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Bevezeto

Az 6voda — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — az alapit6 okirataban foglaltakat e Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol sz016 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza meg
a koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Nkt.25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet
fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A jelen szervezeti és miikkodési szabalyzattal kapcsolatban a vélemény nyilvénitasi jog gyakorlasa
biztositott volt az 6vodai sziil6i szervezetnek.

Hatélybalépés:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe és hatarozatlan iddére szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

A hatélybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1
példanyat az 6voddban ki kell fiiggeszteni, s arrol sziiloi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell
adni.

Az SZMSZ hatalva:

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, kozalkalmazottjaira. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ személyi hatalya:

* az 6vodaba jaro gyermekek kozossége,

« a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,
* a nevelotestiilet,

* az intézményvezeto

* a neveldmunkat segitok,

* egyéb munkakdrben dolgozok.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos rendelkezések .

Az SZMSZ -t , a hazirendet, és a pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

I. rész



Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Magyarszerdahelyi Napkoziotthonos Ovoda
alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Magyarszerdahelyi Napkoziotthonos Ovoda
1.1.2. réviditett neve: Magyarszerdahelyi Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Pet6fi ut 5-7.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

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

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Magyarszerdahely Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
2.2.2. székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Pet6fi ut 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Magyarszerdahely Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Pet6fi ut 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Magyarszerdahely Kézség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Petéfi tut 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése




1 | 851020 ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai: a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig
tarto, a teljes 6vodai életet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd
feladatokat is magéban foglal6é 6vodai nevelési tevékenységgel 6sszefiiggo feladatok ellatasa.

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai: kizarolag a
sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai ellatasaval 6sszefiigg specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal osszefiiggd feladatok ellatasa.

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai: az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési

igényli gyermekek 6vodai nevelését ellatasat) koznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak
ellatasa.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben: az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben
tanuld ellatottak részére biztositott étkeztetéssel 0sszefliggo feladatok ellatasa.

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben: a kdznevelési intézményben a pedagogusok és
mas munkavallalok részére biztositott étkeztetéssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés: a raszoruld gyermekek intézményen kiviili sziinidei
étkeztetésének biztositasaval 6sszefligg6 feladatok ellatasa, kifizetésének teljesitése

Egyéb kiegészit6 szolgaltatasok: a kormanyzat részére végzett, a 011360, 011370 vagy més funkcioba nem sorolt
egyéb szolgaltatasokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 | 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
41096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 | 104037 Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés
7 | 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Magyarszerdahely és Magyarszentmiklos
kozségek kozigazgatasi teriilete. Ezt meghaladdan iires fér6helyeivel a szabad 6voda- valasztas
érvényesitését szolgalja.

5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi
XXXIII. torvény 23. §-a alapjan. Az intézmény vezetdjét Magyarszerdahely Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 2011. évi CXC. tv. 67.§ (7) bekezdésében és a 83. § (1) f)
pontjaban foglaltak alapjan nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott idére, legfeljebb 5 évre bizza meg.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly




1 | kdzalkalmazott ‘ 1992. évi XXXIII térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

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

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: onalld koltségvetéssel rendelkez6 intézmény,
amelynek koltségvetését Magyarszerdahely K6zség Onkormanyzata, mint fenntarto fogadja el.
Az intézmény gazdalkodasanak operativ feladatkérét a Hahéti K6zés Onkorményzati Hivatal
(8771 Hahot, Deak Ferenc u. 63.) latja el.

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

(od . L, maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése tanulélétszam
1 | Napkéziotthonos Ovoda nappali 25 f6
6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
8776 Magyarszerdahely, Pet6fi at 5- | 158 Magyarszerdahely | évoda
1 7. Kozség
Onkormanyzat
tulajdonaban

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni, ezzel
egyidejlleg a koltségvetési szerv 2013. aprilis 11. napjan kelt alapit6 okiratot visszavonom.

Magyarszerdahely, 2016. februar 12.
II. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a syermekek fogadasanak (nvitva tartas) rendje, az
alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek
az alkalmazottak és a vezetok intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét.




1. Altaldnos szabdlyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi id6, junius 1-augusztus 31-ig nyari élet.

Az dvodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idGtartamat,
- az 6vodai linnepek megiinneplésének 1idopontjat,
- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat.

— Az 6voda 5 napos (hétf6tdl péntekig) 50 6rds munkarenddel tizemel. Eltéré az 6vodai munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalinos munkarend,
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziil6ket tajékoztatni kell.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérol.

A gyermekek fogaddasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Nkt.4.§ (10) E torvény alkalmazéasaban: gyermek, tanulo feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben:
a gyermek, tanuld testi épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl valdo gondoskodas, a nevelési-
oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszeri elhagyasaig terjedd
idében, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt,

Az intézmény szorgalmi idoben — nevelési napokon reggel 7 6ratol 17 6raig van nyitva.
— Az 6voda iskolai életre felkészito feladatat elsésorban 8.00-12.00 o6raig latja el.

Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem alapjan - az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

— Az 6voda a nyari idészakban 5 hétig zarva tart. Ez alatt az 1d6szak alatt kell elvégezni az dvoda
sziikség szerinti felyjitasat, fertdtlenitd nagytakaritasat.

— Az 6voda munkanap athelyezés esetén az igényeknek és gazdasagossagnak figyelembe vételével tart
nyitva.

Napirend
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabélyozottak szerint —
gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
A gyereket a sziilok, ezenkiviil az altaluk megnevezett, bemutatott feln6tt, illetve nagyobb testvér viheti
haza.



A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell dtadni az dvodai dolgozdknak,
akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkakori leirasukban meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idOtartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok

folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatisi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

, . Az intézményben valo
Vezetdi beosztas megnevezése

tartozkodasanak rendje

Vezetd 6vond 1.hét: H-CS :7-15; P: 7-13;
2.hét: H-P : 10 -17
Ovond 1.hét: H-CS:10.30-17; P: 11-17

2.hét: H-CS: 7-14; P: 7-13




2. A pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a pedagdgiai
munka belsd ellendrzési rendjét.

1 A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

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

Az ellenérzés és | Targya és tartalma | Jogosult Az ellenérzés és
értékelés formaja értékelés
megrendeldje

Kiilsé Torvényességi Fenntarto(altala Szakhatosagok,
megbizott személy) | Fenntarto,
Korményhivatal,
Intézményvezeto,
Pedagogus, Sziilé

Szakmai-pedagogiai | Fenntarté (altala
megbizott szakértod)
Szakhat6sagi ANTSZ,

Fogyasztovédelmi

felligyeldség, ,
Gyambhatosag

Bels6 Szakmai-pedagogiai | Intézményvezetd,
Szakértd

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja:
- az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése,
- a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva értékelje a pedagogus altal
elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- a sziil61 kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az 6vodavezeto,

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai a kdvetkezok lehetnek:



- szObeli beszamoltatas,
- foglalkozas latogatas,
- spontan, alakalomszeri ellendrzés
- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezé visszajelzések vizsgalata.
Az ellenOrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat neveldtestiileti és munkatarsi
értekezleten ismertetni kell.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a belépés és
benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

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

- kiilon engedély és felligyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és felligyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére €s 6vondnek feliigyeletre atadasara, valamint a
kisér6 tavozasara,

- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételére, atdltoztetésére, valamint a tdvozasra
sziikséges.
A sziil6 a gyermek atvétele utan koteles elhagyni az 6voda teriiletét, beleértve az 6voda udvarat
is!

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor,

- az intézményben miikddo szervezetek (sziiloi szervezet,) tagjainak a tevékenységiik gyakorlasa
érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.

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

Nkt. 24. §(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6t6do szervezet nem miitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kétddod szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.



4. Az intézményvezeté vagy intézményvezetg-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd vagy intézményvezeto-
helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi
szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az dvodavezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadéalyoztatdsa esetén vezetdi
feladatok ellatottak legyenek..

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte
stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az intézményvezeto-helyettesnek vagy az
¢élelmezésvezetonek kell ellatnia;

A vezet0 helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
- a helyettesek csak olyan tigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, - a helyettesités soran a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthetnek.

A vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell (munkakor és név)

Szatai Zoltanné Gyurkoné Csesztregi Gyongyi 6vond
Musztacs-Talosi Anett élelmezésvezetd

5. A vezeto6 és az ovodai
sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetd €s az ovodai sziiloi szervezet
(kozosség) kozotti kapesolattartas rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:
] 6vodai sziil6i szervezet, k6zosség.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje



Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
- az intézményvezetdt, valamint
- a sziil61 szervezet vezetdjét.

Az intézményvezetd feleldssége, feladata
Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezettel valdo megfeleld egylittmikodésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelotestiiletet,
- t4jékoztassa a sziiloi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziil6i
szervezet véleményezési, javaslattevo jogaval €rintett ligyek targyaldsa esetén meghivja a sziiloi
szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,
- a sziilé1 szervezet szamara jogszabdlyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatéarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara rendelkezésre
allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,
- a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a sziil61 szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa a vélemény
nyilvanitasi, javaslattételi jogokat

A sziil61 szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allé idén beliil
gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formai
A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a kdvetkezok:

- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével,
- értekezletek, iilések,
- sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek
- a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet tisztségviseldje

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségvisel6jét és elérhetdségét a sziildi szervezet miikodési szabalyzata
tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet nyilvanossagra hoz.

A sziildi szervezet megalakuldsa minden évnyitd sziiléi értekezleten torténik. A sziiléi szervezet
elndkének megvalasztisa az adott nevelési évre szintén ekkor.



6. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

A nevelotestiilet és miikodesi rendje

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben a kozoktatasi
intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és  hatdrozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségl alkalmazott.

( Helyben a 2 6v6nd alkotja.)

A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a nevelési program létrehozédsa és egységes megvalositasa -
ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelel6en
a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
ligyben.

A nevelodtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti iigyeivel, a gyermekek elbiralasaval kapcsolatos
adatok, a tanacskozdsok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok
megdrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

* a nevelési program elfogadasa

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa,
* nevelési év munkatervének elfogadasa

« atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

* a jogszabalyokban meghatarozott mas tigyek.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelobtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a nevelési év soran. A kotelezd
értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
A jegyzOkonyvet az intézményvezetd és a masik 6vond irja ala.

A neveldtestiilet szakmai munkakézosségei
Nkt. 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkak6zosséget. Helyben erre nincs mod, mert csak 2 6vond van.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligvek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
meghbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések




Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo
tigyek atruhdzasira, tovabba a feladatok elldtdsdval megbizott beszdmolasara vonatkozé
rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakozdsségre,
- az 6vodaszékre.

Sajatos helyzetiinkbdl adoddan — 2 6vond alkotja a nevelOtestiiletet - nem hozunk létre szakmai
munkakdzosséget, és a feladatkorbe tartozo ligyeket nem ruhdzzuk at.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznaélatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat és
modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval
- mas oktatasi intézményekkel,

b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

C) a gyermekjoléti szolgalattal;

d) az egészségiigyi szolgaltatoval;

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valo kapcsolat:.

83.§ (2) A fenntarto



a) e torvényben foglalt keretek kozott dont a kodznevelési intézmény létesitésérdl, gazdalkodasi
jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol,

b) dont a kéznevelési intézmény nevének megallapitasarol, az dvodaba torténd jelentkezés modjarol, a
nagyobb létszamt gyermekek egy id0szakon beliili 6vodai felvételének idopontjarol, az 6voda heti és
éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

€) meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij szabalyait, a
szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat,

e) ellendrizheti a kdznevelési intézmény gazdalkodasat, mitkkodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatdsi intézményben tovabba a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket;
f) a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a jogviszony
megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korldtozd rendelkezések keretei kozott
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézmény vezetdje felett,

g) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

I) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

(3) A fenntartod

a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

Osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott beszerzi a (4) bekezdésben foglaltak
véleményét.

84. § (1) A fenntartd a kdznevelési intézmény részére Uj feladatot az ellatashoz sziikséges feltételek
biztositasaval allapithat meg.

85. § (1) A fenntartonak, a miikodtetdnek ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e,
hazirendje, pedagogiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitdsara harminc nap all
rendelkezésre.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, anyagi feltételek megteremtése,

A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:
- szobeli tajékoztatds adas,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézmeényekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény a Zalaszentbalazsi Pet6fi Sandor Altalanos Iskolaval, mint korzetes iskola, tart fenn
szakmai kapcsolatot. A nagycsoportos évodasok évente egyszer iskolaldtogatason vesznek részt ott,
mert a gyerekek nagy része abban az iskolaban kezdi meg tanulmanyait.



A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény a kdvetkezo teriileten miikddik egytitt:

- a fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,
A kapcsolattartds formait, lehetséges maodjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozd jogszabalyok
tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa miatt,

Az egeszségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az 6vodas gyermekek
egészségligyi feladatait ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevondsaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. ( 6vodaorvos, védénd)

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét.

Nkt.25.§ (5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk
feligyeletér6l, a nevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében
kiilondsen, hogy az 6vodaba jard gyermek, évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és altalanos
szlirévizsgéalaton vegyen részt.

Az egészségiigyi ellatas:
- az 6vodaorvos a zalaszentbaldzsi korzet haziorvosa és
- a védond egyiittes szolgaltatasabol all.
Az egészségiigyi ellatdsban kozremitkodik még a hahoti fogorvos.



10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan - a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni az ilinnepélyek, megemlékezések rendjét, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6voda hagyoményainak apolésa, valamint az 6voda jo hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodai
kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A megfelel6 kornyezeti €és lélektani feltételek megteremtésével kell érzékelhetévé tenni a kiillonbozo
tinnepek eltérd tartalmat, hangulatat.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat a munkaterv tartalmazza.

Ovoddnk hagyomdnyos iinnepei:

Mikulas, Karacsony, Farsang, Hisvét, Anyak napja, piinkosdold — csaladi nap, Evzaro-gyermeknap,
kozos csaladi kirandulas.

Ezen iinnepeket kozos tinnepléssel, a sziilok meghivasaval tessziik emlékezetessé.

Tovéabba jeles napok megiinneplése, melyek az évszakokhoz, ill. z6ld o6vodai tartalmakhoz
kapcsolodnak.

11. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.,

-a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- €s gyermekbalesetek esetén
ellatand6 feladatokat.

Altalanos eldirasok

168.§ (3) A baleset-megeldzés fobb feladatai a nevelési-oktatasi intézményekben:
a) olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a baleset-
biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
b) tanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi koérnyezet megteremtésének készségét, a
baleset-megel6zési ismeretek elsajatitasat

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
- az 6vodai nevelési év, valamint - sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni
kell a kovetkezd védd-ovo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelme
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhatd magatartasformak meghatarozésa, ismertetése.



A védo-ovo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6voda védo, ovo elbirasai, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell
tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziil6jét tajékoztatja az 6vodaban
betartandd védd és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot,
beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eloirasokat.
- Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas ovodai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.
- Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védé-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkdz: pl.:
nyaklanc, 6ra, gylirli, mobiltelefon stb.
- Minden év szeptember elején a gyerekekkel megbeszélésre keriil az udvari jatékok
balesetmentes hasznalata ( méaszoka, rugos jatékok, lancos egyenstlyozo, vonat ) frasban rogzitve a
csoportnapléban.

A gyermekbalesetek megelozese érdekeben ellatando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége,

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok 4lland¢ feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,
- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem
juthatnak-e be.
- gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne hasznalhassanak.

A pedagbgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében
az intézményvezetok feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy



- a munkateriiletitkon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epseégére,
- a veszelyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az intézményvezetd felelds, hogy az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot hasznald 6voda pedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagbgus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatdrozott védo, oOvo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra, tanérdra az O altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto 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 gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel
- a jegyzokonyvet tovabbitani kell,
- a jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,
- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki 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 sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben ¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza./
- lehetdvé teszi az 6vodaszék, ennek hidnydban az oOvodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:



- az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikddik a hdrom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgélas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem
tarthato,
- stilyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremiikddés az 6vodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasdban vald részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

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

12. Barmelyv rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény esetén
sziikséges teenddket.

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

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tliz,
- az arviz,
- a foldrenggés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény:
- egesz napos gazsziinet,

- az ¢piilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,



- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni.

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

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

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkez0 napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis védelmét.

A rendKkiviili események esetén teendo alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tiz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlzriadoterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint
1.2. Az illetékes hatosadgok értesitése

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

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a szlilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

13. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhidzza fel




Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a sziiloi
szervezetet (k6zOsséget) e szabdlyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziili szervezet a jogszabalyokban meghatirozott véleményezési jogokon til més ligyben nem
hataroz meg véleményezési jogot.

14. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanvozas és képviselet szabalya, a szervezeti
egyséoek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét, formajat, a feladatmegosztas rend;jét.

Helyben a vezetd 6vond, a helyettes 6vond ¢€s az élelmezésvezetd kozotti kapesolattartas formaja a
megbesz¢lés, mely napi szinten sziikséges az aktudlis feladatok, tigyek elintézésében. Az 6vondk a
gyerekek tigyeinek, az oOvodai nevelés feladatainak megbeszélésében, a vezetdé oOvond és az
¢lelmezésvezetd pedig gazdasagi kérdésekben és a konyha vonatkozaséban tart folyamatos kapcsolatot.

Magyarszerdahelyi Napkézi Otthonos Ovoda
szervezeti felépitése

Képviselo-testiilet \
Polgarmester

Ovodavezet Sziildi szervezet

Nevel6testiilet Elelmezésvezetd

Neveldmunkat segito .
Szakacsno

alkalmazott

Kiadmanyozas



A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
aldirasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az vodavezetd jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhatja ala.
Jogszerl és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — alairas minta szerinti - alairasat
¢és az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az intézmény cégszerii alairdsa a vezetd alairasaval
¢s az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval érvényes.

Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét.

Az O6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloja, az 6vodavezetd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — Kkijelolt alkalmazott. Az 6voda
vezetdje kiilon utasitasban kiadmanyozasi jogot biztosithat az dvoda ligyintézdjének.

Az 6vodavezetd kizarolagos kiadmanyozasi joga:

- az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatok (szakmai, gazdalkodasi), vezetoi intézkedések,

- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsadgok ¢€s tligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések iratai

- munkaltatoi, taniigyigazgatasi, ovodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési tervek és
értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

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

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

Az 6vodaban keletkezett iratokrol az 6voda vezetdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és
elektronikus mésolatot is kiadni.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabadlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan a
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -4t az aldbbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait:

1. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy pedagogiai program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy p¢ldanya a hirdetétablan kifliggesztésre kertiiljon,



- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziillok részére a sziiloi
értekezletek alkalmaval biztositjak a pedagdgiai programba vald betekintést,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabadlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

A hazirend nyilvanossaga

A hézirend nyilvéanos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének,
- egy példanyat a hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagra hozatalért és a pedagogiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasaért az
intézményvezetd felel.

A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziildi értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell azzal, hogy
meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatéalyos valtozata milyen modon érhetd el (hol, hogyan keriilt
nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a jelen SZMSZ-el Osszefliggd nyilvanossagra hozatali
szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyat a hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagra hozatalért az intézményvezet6 felel.



16. A fegyelmi eljaras

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoloé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuléval szemben
lefolytatasra keriil§ fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozza a tanulok
fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

17. Az elektronikus uton eléallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapii nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy annak belso
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany

lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: .o,

PH




hitelesito

A hitelesitésre jogosult: az intézményvezetd

18. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
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 tton 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.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alair6.

Az alairé az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,



- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus
alairas alkalmazashoz kapcsolodd dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldiré koteles az elektronikus alairdst 1étrehozd eszkodzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi €s biztonsagi eldirdst megtartani.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy milyen

szintli elektronikus alairasi rendszert kell mukodtetni (fokozott biztonsdg elektronikus aléirés,
mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, haszndlhatosagat a selejtezési idd
lejartaig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolorendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szadmitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos

lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz¢ kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell jeldlni az
adathordozon téarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Ha az clektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitdé rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznaldé szamara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1€év6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

19. Az intézmény biztonsagos miikodését sarantalé szabalyok melyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartézkodo sziilloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem alléo mas

személyeknek




Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsdgos miikodését garantald szabalyokat,
melyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartézkodod sziildknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani €s elfogadni az intézmény kdvetkezd
szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben foly6 pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.

20. Egvyéb jogszabaly altal szabalvozandoé — de mas szabalvozasban
nem szabalvozhat6 — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ldé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 —
de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

24.§ (3.) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kotddo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja
a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.

21. Az ligyintézés szabalyai

A 35./2009.(X1.18) OKM rendelet a nevelési —oktatasi intézmények mitkodésérdl 7.§ (2.) bekezdésében
meghatarozottak szerint a gyermekekkel kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkés6bb az iktatas
napjatol szamitott 22 munkanapon beliil intézkedni kell.

Az iratkezelés rendjét, a nevelési-oktatdsi intézmény, a kozokiratrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616:1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6l6 335/ 2005. (XI1.29.) Korm. rendelet
eldirasai szabalyozzak.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,



e az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

MELLEKLETEK:

1. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

2. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

3. Adatkezelési szabalyzat

4. Kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzat,

panaszok kezelésének eljarasrendje

Kiilonos kozzétételi lista

Az 6vodai dolgozok palyaztatdsanak eljarasrendje
Belso ellen6rzési terv

Etikai kodex

Munkakori leirdsmintak

© o N Ga

10. Jegyz¢ék a nevelési-oktatéasi intézmények kotelezé (minimalis) helyiségeirdl és eszkdzeirdl
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2. melléklet

Jelen dokumentum 2020. aprilis 1-jén 1ép hatalyba, mellyel az 6voda korabbi SzMsz-e hatalyat veszti.

Magyarszerdahely, 2020.04.01.
Szatai Zoltanné
ovodavezeto



Megismerési nyilatkozat (0voda dolgozoi)

Alulirottak alairasunkkal elismerjiik, hogy a Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda médositott
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT

megismertiik, és azt magunkra nézve kotelezének fogadjuk el:

NEV ALAIRAS
Gyurkéné Csesztregi Gyongyi
6vodapedagogus
Csesztreginé Horvath Tiinde
dajka
Musztacs-Talosi Anett
¢lelmezésvezetd
Koszoru Istvanné
szakacsno

Magyarszerdahely, 2021.11.04.

Szatai Zoltanné
ovodavezeto



Legitimacios zaradék

A sziiléi képviselet a Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda médositott SzMSz-ének
elfogadasahoz a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Magyarszerdahely, 2021. 11.04.

a sziildi szervezet vezetdje

A Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda nevelétestiilete at nem ruhazhatd jogkorében a
modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot 2021.11.04-jén elfogadta.

Magyarszerdahely, 2021.11.04.

A Fenntarto képviseldje az 6voda SZMSZ-ével egyetért.

Magyarszerdahely, 2021.

a fenntart6 képviseldje






1. melléklet

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A szabalyzat torvényi alapja: 2007.évi CLIL. tv 4.§.
Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol szolo 2007.¢évi CLIL. tv 4.§-nak figyelembe vételével
az intézménynél kdzszolgalatban all6 személyek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége a kovetkezok:
- a kozszolgalatban allo személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran, / 3.§ (1) b/
- a kozszolgalatban allo személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran, / 3.§ (1) ¢/
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett,
- onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas
- dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében
- a kozszolgalatban all6 személy, aki - 6ndlloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult onkorményzati timogatasrol vald dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasa soran/ 3.§
(1) d/
- a kozszolgalatban all6 személy, aki - 6nalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormdanyzati tdmogatdsok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran / 3.§ (1) e/

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az intézményben:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Munkakor 3.§(Db |3.8§(DHc |3.§()c | 3.§(1)e
Intézményvezetd X X X X




Intézmény neve: Magyarszerdahelyi
Napkozi Otthonos Ovoda

Szabalyzat tipusa: Ugyviteli és iratkezelési
szabalyzat
ISZMSZ 2. mellékleteként/

Intézmény székhelye, cime: Magyarszerdahely, Pet6fi Gt 5-7.
8776
Intézmény OM-azonositoja: 037411

Magyarszerdahely, 2020. aprilis 1.

Jovahagyta:

Szatai Zoltanné
ovodavezet6



I. Iranyadé jogforrasok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: NKkt.)

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: VR.)

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban R)

1995. ¢évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
(tovabbiakban L)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél (tovabbiakban Iratk)

Il. Az iigyvitel rendje
1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozo tigyek megoldéasarol az intézmény illetékes
alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:

e vezetési és igazgatasi igykor

e nevelési igykor

e gazdasagi ligykor

e kozalkalmazotti személyi igykor

gyermekekkel kapcsolatos iigykor

egészség- ¢s gyermekvédelmi ligykor

Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény tigykorébe tartozo hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az tigyvitellel kapcsolatos feladatok
2.1 Az intézmény vezetojének feladatai

Elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

Jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara.

Jogosult kiadméanyozni.

Kijeldli az iratok tigyintézait.

Meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

Ellen6rzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzat
eléirasai szerint torténjen.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése, valamint az
tigyeket kisérd iratkezelés mind az dvodavezetd munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai alabbiak:
e ahivatali igyek nyilvantartasa,

e azligyiratok és a bélyegzOok nyilvantartasa,

e aziratok iktatisa

e a hataridds ligyek nyilvantartésa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

e az irattari anyag selejtezése.



3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az ligyintézés hatarideje:

e a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 3 nap,

e az dvoda mikodésével kapcsolatos tigyekben legkésObb az iktatas napjatol szamitott 15 nap,

e az intézménybe érkezett iratok altaldnos elintézési hatarideje az iktatds napjatol szamitott 30 nap.
Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridot. Az engedélyt az ligyet kisérd
iraton fel kell tiintetni.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvan kell tartani. A
bélyegzdk nyilvantartd lapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

e abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

e abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

e abélyegz6 kiadasanak datumat,

e abélyegzo Orzéséért felelos dolgozd nevét.

Az élelmezésvezetd gondoskodik — a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzdk megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok szétosztasarol.
A bélyegzb hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsdgos drzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerli és jogszert bélyegzohasznalatért.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasa €s az ligyben lefolytatott eljaras, valamint sziikség
esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak a vezetd adhat.
Gyermeknek, valamint sziiléjének (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozo
iratokba val6 betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi térvény rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonbdz6 hatésagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és
informdciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyUjtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez0ségérol az ligyiratkezeldnek meg kell gy6zddnie.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd
ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz0 alairasat.

6. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd végzi.
A gyermek-nyilvantartassal kapcsolatos ligyvitel a vezetd feladata.

I1I. Az iigyiratok kezelésének rendje
1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott sz6veg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses és mas adathordozo (adattarolo), valamint a megjelenés formajatdl fiiggetleniil minden mas
dokumentécid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eloterjesztés, jelentés,
atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az



iratokhoz kapcsolddé mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van.
Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény 4ltal ellatott tigykoroket, és az elintézendd ligyekhez
kapcsolodo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az iratba akkor tekinthet be, ha a munkéjaval, tevékenységével dsszefiiggd feladatok
ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot vezetdi engedéllyel lehet késziteni. A mésolatot ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Iratk. 17. § (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisadra meg kell hatdrozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjak a papir alapt és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo
ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét €s hasznalhatdsagat.

Iratk. 17. § (2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell
lennie.

Iratk. 18. § Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk
a kiildemény érkezésének modja — postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-
telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb. — szerinti bontasban is
meghatarozhatok.

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas

kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetlentil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az

ovodavezetd vagy az €lelmezésvezetd veszi at. A nyilvantartott killdeményeket (ajanlott, expressz-

ajanlott, tavirat, csomag...) a posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett killdeményeket,

e anévre sz6l06 iratokat, amelyekrdl az iratkezelé megéllapitja, hogy tartalmuk maganjellegii, és
ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e asziildi szervezet és mas tarsadalmi szervezet cimére érkezett iratokat,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat az intézményvezetd fenntartotta maganak.

Fel kell bontani minden kiilldeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato, hogy

nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utan

—névre sz0lo cimzes talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

A névre sz010 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kovetden

juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben a vezetd azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az intézménynek nincs

hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes

ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a feladonak.

Iratk. 21. § (1) Az atvevd a papir alapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté aldirasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,siirgds” jelzésti kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitbokméanyon kiviil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.

(2) Elektronikus uton, nem a kdézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevod
a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a



kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (4tvételi nyugtat).

(3) A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa az
elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl sz616 kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint torténik.

(4) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

Iratk. 23. § Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatdan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Iratk. 25. § (1) Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szdmitastechnikai rendszerére.

(2) A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a hatésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiill mas informatikai rendszerhez vald
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozésara irdnyul,

¢) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

(3) A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl €s annak okarol értesiti a kiildot.

(4) Nem koteles a fogado szerv a (3) bekezdés szerint értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény az adott kiildotol.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt,
illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg... talalhatd. Az
esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiildd szervvel — lehetdleg rovid Gton — tisztazni kell, és ennek
tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az intézményvezet6hoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo kiildeményeket,
amelyeket az ligyiratkezeld soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas iddpontjahoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizddhet, valamint a felad6 neve
¢€s pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

I11. Az iigyiratok iktatasa

R. 84. § (3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

R. 84. § (2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, amely az SZMSZ melléklete, kell meghatarozni.
R. 84. § (5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Iratk. 34. § (1) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjaban — a 21. § (4)

bekezdésében meghatarozott esetben az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén — érkeztetni kell.

(4) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellatd szerv papir alapu iktatast vezet, és
valamennyi beérkez6 kiildeményt az érkezés iddpontjdban a papir alapu iktatokonyvben iktat.

(5) Az (1) bekezdéstdl eltérden, azon beadvanyt, amelyet a szerv foglalkoztatottjdnak elektronikus
levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmiien megallapithato,
hogy az a szerv hataskorébe tartoz6 eljaras kezdeményezésére iranyul.



(6) Az (5) bekezdés alapjan érkeztetett beadvanyt nem kell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban
meghatarozott formaban nytjtottdk be, azzal, hogy a kiildét ebben az esetben egy munkanapon beliil
elektronikus uton tajékoztatni kell a beadvany eldterjesztésére iranyad6 formarol.

A Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovodéban papiralapu iktatas van.

L. 9. § (1) A kozfeladatot ellato szerv koteles

a) a hozzad érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés iddpontjaban
nyilvantartasba venni,

b) a nyilvantartast és az ahhoz kapcsoldd6 — az irattari anyag attekinthetdségét szolgaldé — tligyviteli
segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;

¢) az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandoé értéki, s ezért nem selejtezhetd iratokat
az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltlintetni, és azt a nyilvantartdsba
bejegyezni;

d) a nala keletkez, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartdos megdrzését lehetdvé tevo
eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;
Iratk. 14. § (1)Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatészdmon kell nyilvantartani (iktatni).

(2) Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezddédd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 11j iktatokonyvi oldalt
kell nyitni, és az év végén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az iigy Iényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint
ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszamozasa az elso iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Az iktatokonyvon iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkzzel nem szabad megsziintetni vagy mas modon
eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell huzni
ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és f61¢ kell irni a helyes szoveget.
Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat el kell 1atni az iktatdsi bélyegzd lenyomataval, és ki kell tolteni
annak rovatait.

Az iktatasi bélyegz6 tartalmazza:

e az intézmény megnevezését,

o az érkeztetés (kiadas) keltét: ......... €V i hénap ...... nap,

e az iktatoszamot és a mellékleteinek szamat,

1. Az iktatas szabalyai

Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. A visszakiildendé mellékleteket

célszerti mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatoszamot, évszamot, valamint tételszamot azon

feltlintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

Egy iktat6szamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az dsszecsatolt, azonos ligyre vonatkozd

egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Ha 1j iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az 1j iratra z6ld szinti tollal ra

kell irni a csatolt kordbbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a csatolds tényét.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett

tigyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltéro irattari

tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

e ajogkovetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyodiratokat).

A taviratok ¢és telefaxok iktatasa oly mdodon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo irathoz



kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartosan 6rz6
masolat készitésérdl. A masolat hitelesitését a szervezeti egység ligykezeldje végzi, zdradékkal. Az
egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.

Ha az iigynek még nincs irasos elézménye, a tavirati vagy faxszoveget el6adoivhez kapcsoltan kell
beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az illetékes
tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az tigykezeld koteles az elektronikus iratot is szigndladsra bemutatni az
illetékes vezetdnek.

Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések, adatszolgaltatdsok nagy
mennyisége ezt szlikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik az tigyek elintézése is.
Gytjtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palydzati kiirdsra
beérkezd jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozd panasziratok stb.

IV. Az ugyintézés és a kiadmanyozas

Iratk. 52. § (1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mitkddési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezok szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:

Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni az intézményre vonatkozé belsd (szakmai és gazdalkodasi)
szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket, az intézmény éves munka-, ellendrzési és tovabbképzési tervét,
a tevékenységérdl szol6 beszdmolokat, jelentéseket.

Kiadmanyozasi joga az IntézményvezetOnek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozéssal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd | a masik ovond ¢és az  élelmezésvezetd
tartés akadalyoztatdsa esetében, ha a feladat | (gazdaséagi igyekben)

ellatdsa nem tlir halasztast

(2) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
(3) Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatészamrol szolo elektronikus tdjékoztatés.
Iratk. 53. § (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg aldirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

b) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

Iratk. 53. § (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadméany, ha

e) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl sz6lo torvényben
meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak mindsiil és az elkiildését igazold visszaigazolas
rendelkezésre all.

Iratk. 57. § Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellato szerv az iratkezelési
szabalyzataban — az adott kozfeladatot ellatd szervre és eljarasara vonatkozo, tovabba az elektronikus
iratok kézbesitését eldird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével — hatarozza meg.



R. 85. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

R. 85. § (4) Az iratokat Uigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

Iratk. 66. § (1)Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tlizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaftérés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé esetében.

R. 84. § (7) Ha az ligy jellege megengedi, az iligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszelon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az
elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

Amennyiben az irat szovege az elintézend6 tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolés. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek — és
az intézmény elséfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az intézmény 8 napon
beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az
esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertiil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkovetkezmények
tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsé részén kell
feltiintetni. Ezek az alabbiak:

e azintézmény jellemzobi (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tavbeszEéld szdma),

e azirat iktatoszama,

e aziigyintéz0 neve.

A kiadvany jobb felso részén a kovetkezodket kell feltlintetni:

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozési szdm,

o amellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végeén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo6 nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére a vezetd késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a kiadmany iktatészdmat, postai irdnyitdoszamot €s a tovabbitds mddjara vonatkozo kiilonleges



utasitast (expressz, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni.
A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen pdtolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat...)
szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol az intézménynek tudomast kell
Szereznie.

V. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje
1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel, ezért
irattarba helyezhet¢”, valamint ddtummal és az intézményvezetd alairasaval. Csak olyan iratot szabad
az irattarba elhelyezni, amelynek kiadményai tovabbitasra keriiltek, és hataridds kezelést mar nem
igényel.

R. 86. § (1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként
kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rz¢s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban aldirassal, a honap és a nap feltiintetésével
kell feljegyezni.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek, (ezen
beliil az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben.

1.2 Az irattari orzés

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattéri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszadmok novekvo sorrendjében kell elhelyezni.
Az irattar helye az intézmény vezetdi irodaja.

2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok
szerint kell selejtezni. Az irattdrban Orzott iratokat legalabb 6tévenkeént feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd végzi.

2.1 Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban be
kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szdmitott 30 nap
letelte utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrol hdrom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

e azintézmény nevét,

e aselejtezett irattari tételeket,

e aziratok irattdrba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzod személyek nevét,

e aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.



A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkdnyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

L. 12. § (1) A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — az (5) bekezdésben
meghatarozott kivétellel — a keletkezés naptari évétol szamitott tizenotddik év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

L. 12. § (5) A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd
iratokat a mindsitd altal meghatarozott érvényességi 1d6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az
illetékes kozlevéltarnak atadni.

Ha a nevelési-oktatési intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

R. 87. § (2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

R. 87. § (1) A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.

VI. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai
1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztasi naplot, foglalkozasi naplot a nevelési év els6 napjan az intézmény vezetdje nyitja meg.
Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a naploért felelés pedagodgus személyében, azt a naplo
elsé oldalan jelezni kell.

2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, modositas médja

A csoportnaplot az 6vonok kotelesek vezetni.
A téves bejegyzések javitasa athizassal torténhet oly mdédon, hogy a téves bejegyzés is lathato
maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzdjével kell hitelesiteni.

3. A taniigyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A mulasztési és értékelési naplot az intézmény vezetdje zarja le és hitelesiti naplo elsé oldalan.
4. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listaja

Felvételi el6jegyzési naplod

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvélemény

Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl™

IS e



7.

Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrol*

VII. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és mas foglalkoztatottjara.
A modositas 2021. 04.01. napjaval 1ép hatalyba, ¢s ezzel egyidejiileg minden korabbi e targykorben
kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az 6vodavezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
Az 6vodavezetonek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j, modosuld
jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

Kelt: Magyarszerdahely, 2021.04.01.

Irattari terv

intézményvezetd

1. melléklet a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelethez
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Irattari tételszam  Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek
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11.

Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy
Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvedelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapoddasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

Orzési idé (év)

nem selejtezheto
nem selejtezheto
50

10

10

10

10

10

10
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Irattari tételszam
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.

Gazdasagi tigyek
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

Ugykor megnevezése

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, miikodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktandacsadoi, szakértoi vélemeények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgdlat teljesitésérol szolo dokumentum

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési
bizonylatok

A tanmiihely tizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak
Szakeértdi bizottsag szakértoi véleménye

Orzési idé (év)

10
nem selejtezheto

20
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50
10
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1995. évi LXVLI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol
Ertelmezo rendelkezések

3. § E torvény alkalmazasa soran

a) szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;

b) kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;

¢) irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év informaciod vagy ezek kombinacidja;



d) kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

e) maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo6, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évd irat;

f) irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megorzeést igénylo, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége;

g) irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
l1étrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

h) iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos megOrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység;

i) irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgald jegyz€k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adéasanak
hataridejét;

Jj) maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismerés¢hez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat;

k) levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradando6 értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii magénirat;

) levéltar: a maradand6 értékii iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak ¢és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol étesitett intézmény;

m) kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a
tudomanyos és igazgatési feladatokat is — végz06, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltar;

n) nyilvanos maganlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd szerv
tulajdonaban vagy birtokaban 1évé maradand¢d értekli iratok tartds meglrzésére létesitett olyan
intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek;

o) levéltari kutatas: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigytijtése tudomanyos vagy mas
cél érdekében;

p)

r) kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradandd értékll irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozodan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott kozlevéltar
torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles atvenni,

s) levéltari gyiijtokor: a maradando értékii, koziratnak nem mindsiild irattdri anyagnak, ha arra
vonatkozdan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarto levéltarba adasi kotelezettséget nem
ir eld, tovabba a természetes személyek maradando értékii iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar
az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol gyljt (ajandékként elfogad vagy
megvasarol);

t) onkormanyzati hivatal: a polgarmesteri hivatal, a tarsult képviseld-testiilet k6zos hivatala, a
korjegyzOség, a megyei Onkormanyzati hivatal és a fovarosi kozgyiilés hivatala.

A kozokiratok kezelése és védelme Ltv. 9. §

Az érkezett és keletkezett iratok nyilvantartasba vétele

A nyilvantartas levéltari célra is felhasznalhaté médon torténd vezetése

Irattéri terv szerinti besorolés, ennek iratra jegyzése

Elintézett ligyek irattarba helyezése, szakszerli €s biztonsagos Orzése, hasznalatra bocsatasa
Orzési id6 letelte utan az illetékes kozlevéltar engedélyével selejtezés, maradandé iratok
kozlevéltarnak valo atadasa

* A fenti kdvetelmények teljestiléséért valamint az iratok szakszeri és biztonsagos Orzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb



targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld tanusitvannyal
rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért a kdzfeladatot ellatd szerv vezetdje felelds.

Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése

o [ratkezelési szabalyozasrol 335/2005. (XII. 29.) Korm. R. 3. § R. 84. § (2)
» Kiildemények atvétele, bontasi rendje
335/2005. (XII. 29.) Korm. R. 27-33. §

> A DOK, a székek, az SZSZ, szakszervezet, intézményi tandcs részére érkezett
kiildemények, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd
fenntartotta magéanak bontatlanul torténd atadasarol az 20/2012. (VIIL. 31. ) EMMI r. 84.
§ (6)

» A sériilt burkolatu kiildeményekroél a 335/2005. (XII. 29.) Korm. R 23. §

» A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasi kotelezettségérdl 20/2012. (VIIL
31.) EMMIr. R. 84. § (5)

» A keletkez6 nem selejtezhetd iratok anyaganak, eldallitasanak eljarasanak
szabalyozasarol Ltv. 9. § (1)

Erkeztetés: 335/2005. (XIL. 29.) Korm. R. 34. §

Iratok nyilvantartasa, ligyintézés, irattarozas, selejtezés, iratok levéltarnak valo atadasa

Az ligyintézési hataridd 30 nap
Ugyintézés személyes tajékoztatassal, illetve telefonon 20/2012. (VIIL. 31. ) EMMI r. 84. § (7)
Az irat tartalmarol 20/2012. (VIIIL. 31. ) EMMI r. 85.§ (1)
Az irat kézbesitésének ¢és atvételének megallapithatosagardl az iktatando iratok 20/2012. (VIII.
31.) EMMI . 85. § (4) 335/2005. (XII. 29.) Korm. R. 47. §
e [ktatds nemzetiségi nyelven neveld, oktatd intézményekben 20/2012. (VIIL. 31. ) EMMI r. 84.
§(4)
Az iktatokonyvrdl az iktatas modjarol 335/2005. (XII. 29.) Korm. R. 14. § 39-50. §
Az iratok irattarba valo helyezésérdl és Orzésérdl, irattarozasrol az Ltv. 9. § (1) bek. E); f); 335/
2005. (XI1. 29.) Korm. R. 59-63. § ; 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI 1.86. § (1)
Az irattarrol kapcsolatos elvarasrol a Ltv. 9. § (1) bek. e)
Az irattarak tipusair6l a 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 59-62. §
Az irattari anyag altalanos védelmi szabalyairdl az Ltv. 5. § (1) (3) bek.; 335/ 2005. (XII. 29.)
Korm. R. 62. §, 66-67. §
® Az 0Orzési idOrdl, az iratok feliilvizsgalatardl, selejtezésérdl, az iratkdlesonzésrél 20/2012. (VIIL
31.) EMMI 1.86. § (1) 1. sz. melléklet; 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 59-63. §
® Az iratok kozlevéltarnak torténd atadasanak szabalyairdl az Ltv. 12. § (1)-(5);9. § (1) (3); 9/A §
(2) (4); 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 65. §
e A kozokiratok kezelésének levéltari ellendrzése Ltv. 11. §
Intézmény megsziinése, atszervezés, személyi valtozas esetén a teenddk az iratok elhelyezésérol
Ltv. 9/A §;
335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 15. §;15/A§; 15/B §.

Iratkezelési szabalyzat, irattari terv

o Iratkezelési szabalyozasrol: 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 3. §; 20/2012. (VIIL. 31. ) EMMI
r.84.§ (2)
A szerv vezetdje az SzZMSz-ben hatarozza meg:
» Az iratkezelés szervezeti rendjét
» Az iratkezelésre és a vele 0sszefiiggd tevékenységre vonatkozo feladat és hataskoroket
» Kijeloli az iratkezelést feliigyel6 vezetot
» Kijeloli a kiadmanyozasi joggal rendelkez6t 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 3. § (3);
Belso szabalyzatban rogzitett jogosultsag alapjan:



Iratkdlcsonzési jogosultsagokat 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 63. § (1);

Intézményvezet6 kotelezettségérol Ltv. 9. § (3) bek. 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 3. § (3);
5.§;8.§;20/2012. (VIIL. 31. ) EMMI 1. 86. § (2)

Irattari terv: 20/2012. (VIIL. 31. ) EMMI r. 86. § (1). 1. sz. melleklet a nevelési oktatasi
intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok; 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 3. § (2);

Az iratkezelés megszervezésérol 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. R. 6. § (3); 16-17. §

Ugy és iratkezelés altalanos szabalyai 335/ 2005. (XI11. 29.) Korm. R. 13-67. §
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A szabalyzat a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

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

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

. Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen.

o Az adatoknak pontosaknak ¢s iddszertieknek kell lenniiik.

. Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

. Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggydzddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adatokat.

. Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

. Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyardél, annak céljairol, az
adatkezeld személyérol.

. Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

. Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

. Az Ovoda vezetéje koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és

szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda miikddést szabalyoz6 dokumentuma: SzMSz

A szabalyzat célja
Az adatok kezelésére vonatkoz6 alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy
az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
E torvény alkalmazasa soran:

. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy.
. Személyes adat: az érintett-tel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo6 kdvetkeztetés.



. Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozd személyes adat.

. Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, 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 szadmara torténd hozzaférhetdvée tétele.

. Nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szdmadra torténd hozzaférhetdvé tétele.

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés

informécios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:
. pedagdgus oktatdsi azonositd szamat
. pedagbdgusigazolvanyanak szamat
. a jogviszony idOtartamat
. heti munkaidé mértékét
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
. neve (leanykori neve)
. sziiletési helye, ideje
. anyja neve
. TAJ szama, ad6azonosito jele
. lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
. csaladi allapota
. gyermekeinek sziiletési ideje
. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)
. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai
. tudomanyos fokozata
. idegennyelv-ismerete
. a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
. a munkahely megnevezése,
. a megszlinés mddja, idépontja
. a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
. allampolgarsaga
. a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald iddtartamok
. a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
. e szervnél a jogviszony kezdete
. a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR- szama
. cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
. a mindsitések idépontja és tartalma
. személyi juttatasok
. a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama
. a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl

athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai



. a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért

. az ovodavezeto,

. a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezet0 beosztast vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorl6 fenntarto szerv latja el.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtoben kell Orizni.
. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot le kell zarni és irattarozni

kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden a kozponti irattdrban kell elhelyezni.

. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.
. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:
. a kozalkalmazott felettese

. a mindsitést végzo vezetd

. feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi felligyeletet
gyakorlo szerv

. munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag

. a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birosag

. a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatéd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil

. az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a kézalkalmazott

neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kézérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott el6zetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.
. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.

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

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI TOVABBITASA

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

. neve,

. szliletési helye és ideje,



. neme,

. allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szama)

. nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma

. a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

. a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

. felvételivel kapcsolatos adatok,

. az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

. jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
. a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

. kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

. a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

. a gyermek, oktatasi azonosit6 szdma

A sziilgje, torvényes képviseldje:

* neve,

. lakohelye,

. tartozkodasi helye,

. telefonszama,

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE
A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: az 6vodavezetd vagy megbizéasa
szerint az 6vodapedagdgus.

. Az 6vodavezet6 kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzdkonyvet
a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
. A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo

gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat ¢s elokésziti az adattovabbitasra
vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

* Az ovodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartds betegségére, oOvodai fejlddésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitdsra a vezetonek.

. Az élelmezésvezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megéllapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az 6vodavezetd.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az 6vodavezetd aldirasaval, irasos megkeresésre postai titon ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban
a megfeleld adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.
A gyermek adatai koziil:

1. a) A fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartdzkoddsdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszéama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama.

1. b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdozkodasi helye
¢s telefonszadma.

1. c) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek:

Az dvodai egészségiigyi dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.



1. d) A csalddvédelemmel foglalkozé6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol:

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢€s telefonszdma, a gyermek, tanulod
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok.

1. e) A fenntartd részére az igénybe vehetd allami tAmogatas igénylése c€ljabol: tovabbithatdk az
igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasadhoz sziikséges adatai.

A ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

1. f) A pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott:
sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai.

2. g) Sziildonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek oOvodai
fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai tovabbithatok.

3. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbégust, a neveld ¢és oktatdo munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel sziildvel valdé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek
fejlodésével 0sszefliggd megbeszElésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd tjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertiilt. 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 sziilével torténd kozlés tekintetében
a szllo irasban felmentést adott

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

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatisban vald
részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatidsra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

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

7. ADATVEDELEM
Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és archivalast.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus



adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozd, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az 6vodavezetd, a gyermekek adatainak esetében az 6vodapedagdgus feladata
¢s feleldssége.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi szinti
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR keretében
foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek
a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- €s oktatdmunkat
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld hivatal azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd
juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd 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 vezetdje a KIR- ben az oktatasi azonositd szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Ko6zoktatasi Informacidos Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd szamot

ad Ki.

. A kozoktatas informdacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

. A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.
. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo

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

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt
ad Ki.

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

. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét €s
alairasat.

. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

. A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok
tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI
. A kozalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokr6él masolatot vagy



kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba
val6 betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az 6vodavezetdtdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasr6l 8 napon beliill koteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetjére, minden kozalkalmazottjara, 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 irdnyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi
kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol, annak megsziinése utan hatarido
nélkiil fennmarad.

12.  ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentéalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokdsrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban és —
kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezé érvényti.

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

Hatalyos: 2020.04.01.
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig.

Magyarszerdahely, 2020.04.01.

Szatai Zoltanné
Ovodavezetd



Legitimacios zaradék

A Sziiléi képviselet a Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda szabalyzatanak elfogadasahoz a
véleményezési jogat gyakorolta.

Magyarszerdahely, 2020. 04.01.

a Sziildi szervezet vezetdje

A Magyarszerdahelyi Napkozi otthonos Ovoda nevelStestiilete at nem ruhazhaté jogkorében a
szabalyzatot elfogadta.

Magyarszerdahely, 2020.04.01.

az Ovoda nevelGtestiilete
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KESZITETTE: SZATAI ZOLTANNE
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MAGYARSZERDAHELY, 2020. APRILIS 1.

JOGSZABALYI ALAP

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: NKkt.)

229/2012. (VI1I11. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: VR.)

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban R)

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban 1)

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol (tovabbiakban L)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol (tovabbiakban Iratk)

2011. évi CXIL. Tv. 30. §(6) A kozfeladatot ellato szervnek a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot kell készitenie.

A Szabalyzat célja: elosegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az
iigyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy illetve az
adatot szolgaltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit

Adatvédelem

NKkt. 41. § (1) A kdznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatdo nem kdznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgyijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nkt. 41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartézkoddsra jogositod okirat megnevezeése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,



de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

Nkt. 41. § (6) A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremitkodok részére tovabbithato.

NKt. 41. § (7) A gyermek, tanul6 adatai kozil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogalldsa, mulasztdsainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormdanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett O6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye é€s
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

NKt. 41. § (8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcesolatos adatai a
szlildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazoldsdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a
kedvezményre valo jogosultsaga.

NKkt. 42. § (1) A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremukodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az elldtasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0sszefliggd megbeszélésre.



NKkt. 42. § (2) A gyermek ¢és a kiskoru tanulo sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

NKkt. 42. § (3) A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé - mdas vagy sajdt magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Nkt. 43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés ¢s - tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idOtartama nem
haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal
nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra
a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Nkt. 43. § (3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Nkt. 44. § (1) A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
a hivatal.

NKkt. 44. § (2) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott

feladatok végrehajtasaban kozremiik6do intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgéltatnak a
KIR-be.

NKkt. 44. § (3) A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

C) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

NKkt. 44. § (4) Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsOoktatdsi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

NKkt. 44. § (5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: tanuloi nyilvantartas)
a gyermek, tanulo

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,



k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét ¢és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat tartalmazza.

Nkt. 44. § (7) A (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartés) tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetbi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

NKkt.44. § (8) Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

NKkt.44. § (9) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato,
a szolgaltatast nyQjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd
szerv részére.

NKkt. 44. § (10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

NKt. 44. § (11) A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositdé adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A
KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési
intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

Nkt. 44. § (12) A tarsadalombiztositasi azonositdo jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos egészségbiztositasi szerv
nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.



ADATFAJTAK, ADATKEZELES, ADATBIZTONSAG

L. 3. § E torvény alkalmazasa soran:

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonositod jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valladsos vagy
mas vilagnézeti meggydzOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blinligyi személyes
adat;

kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mod;jatol,
0nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
mitkddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo
adat;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiillonosen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, térolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaléasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol,

adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
1dore torténd korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil
a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztol, valamint az alkalmazas helyétol,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;



adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus iton kételezden kozzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdzz¢é az adatot —
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval;

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

NKkt. 41. § (1) A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatd nem kéznevelési intézmény
(a tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

NKt. 44. § (1) A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.

VR. 23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi lista

a) a felvételi lehetdségrol szo1o tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6t, a fenntarto6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

/) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

VR. 23. § (2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.

EGYES ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGEK TELJESITESENEK RENDJE

R. 25. § (1) A fenntartd6 minden év junius 30-ig kdznevelési intézményenként tajékoztatast ad arrol,
hogy

a) munkakor-tipusonként hany allashely 1étesitésére, megsziintetésére kertilt sor,

b) hany kdznevelési intézmény alapitasarol, atalakitasarol, jogutod nélkiili megsziinésérdl dontott,

c) hany koznevelési intézmény fenntartdi jogat adta at, a koznevelési intézmény fenntartoi jogat milyen
tipust fenntartonak adta at, és egytttal kozli az dtadott intézmény OM azonositojat is.



VR. 25. § (2) Az illetékes korményhivatal, a jegyz6 a rendkiviili sziinet elrendelését, az elrendelés okat,
a nevelési év, tanév varhat6 kezdésének idejét és a telepiilés, telepiilésrész nevét az elrendelést kdvetd
Ot napon belill a KIR-ben rogziti. Miikodo nevelési-oktatasi intézmény képviseldje vagy annak
fenntartoja minden év augusztus 25. és szeptember 5. koz6tt koteles jelezni és egyben indokolni, ha a
nevelési-oktatasi intézmény a nevelési évet, tanévet nem vagy a tanév rendjérdl szo6l6 miniszteri
rendeletben eldirtaknal késébb kezdi meg.

VR. 25. § (4) A jogutdddal megsziint vagy atalakult kdznevelési intézményrdl a jogutdd kdznevelési
intézmény, a jogutdd nélkiil megsziint kdznevelési intézményrdl a volt fenntartd zaro statisztikat készit.
A koznevelési intézmény képviseldje — fenntartdjanak egyidejli értesitése mellett — oktober 15-31.
kozott egy alkalommal kérheti a minisztertdl a lezart statisztikajanak modositasat.

VR. 25. § (3) A koznevelési intézmény képviseldje a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot
szerinti kdzérdekii adatairol minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztill és az ott meghatarozott
formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat k6zol.

A HALMOZOTTAN HATRANYOS HELYZET MEGALLAPITASA, A HATRANYOS
HELYZETU ES A HALMOZOTTAN
HATRANYOS HELYZETU GYERMEKEK, TANULOK LETSZAMAVAL OSSZEFUGGO
ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG

VR. 27. § (1) Ha arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa keretében
a sziild nem kérte a gyermeke halmozottan hatranyos helyzetének megéllapitasat, a gyermekvédelmi
kedvezmény tekintetében hozott jogerds hatdrozat bemutatdsival a gyermek lakohelye, ennek
hianyéaban tart6zkodasi helye szerinti telepiilési dnkormanyzat jegyzd6jétdl irasban tett nyilatkozataval
kérheti annak utolagos megallapitasat. Ha a sziil6 a sziil6i feliigyeletet egyediil gyakorolja, a gyermeke
halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasat a sziil6i feliigyelet gyakorlasanak egyidejii igazolasa
mellett kérheti.

VR. 27.§ (2) Az (1) bekezdés szerinti nyilatkozat tartalmazza

a) a gyermek, tanulo

aa) nevét,

ab) sziiletési helyét, idejét,

ac) lakohelyét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,

ad) nevelési-oktatasi intézményének nevét, székhelyét, OM azonositojat, tovabba a telephelyet, ha a
gyermek a székhelyen kiviil miikodo feladat-ellatasi helyen tanul vagy jar 6vodaba,

ae) tankdtelezettsége megkezdésének datumat,

af) 6vodaba 1épésének datumat;

b) a sziil6

ba) nevét, az édesanya sziiletési nevét a személyazonossagot igazold kozokirat szerint,

bb) sziiletési helyét, idejét,

bc) sikeresen elvégzett évfolyamainak szamat;

C) a sziil6 alairasaval igazoltan azt, hogy

ca) megismerte a nyilatkozat alairasanak jogkovetkezményeit,

cb) az (1) bekezdés szerint tajékoztatast kapott,

cc) személyesen tette meg az iskolai végzettségével kapcsolatos nyilatkozatat,

cd) hozzajarul a nyilatkozatban szerepld személyes adatainak kezeléséhez,

ce) megértette és tudomasul vette, hogy a valdtlan adatkozlés esetén biinteté és szabalysértési eljaras
indithato ellene.

VR. 27. § (7) Ha a sziild a nevelési-oktatasi intézmény a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
valo jogosultsag €s a halmozottan hatranyos helyzet megsziinésérol valo tajékoztatasahoz hozzajarult,
a jegyz0 az altala aldirt (1) bekezdés szerinti nyilatkozatot masolatban a sziild részére torténd atadast
kovetd 6t napon beliill megkiildi a nevelési-oktatdsi intézménynek. A nevelési-oktatasi intézmény
képviseldje a felvételi naploban €s a torzslapon feltiinteti, hogy a gyermek, a tanuld hatranyos helyzetli



vagy halmozottan hatranyos helyzeti. A nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuloi
jogviszony megszlinését kdvetd 6t évig kezelheti.

A TAJEKOZTATO RENDSZER ES A KOZNEVELESI INTEZMENYEK KOZZETETELI LISTAJA

VR. 23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6t, a fenntarto6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

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

d) a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

0) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

VR. 23. § (2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

VR. 24. § (1) A koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény
képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként
egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista
kizarolag kdzérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Jelen szabalyzat hatalybalépése 2020. 04.01.
Modositasara jogszabalyvaltozas esetén kertil sor.

Magyarszerdahely, 2020.04.01.

Szatai Zoltanné
ovodavezetd



Panaszok kezelésének eljarasrendje

Tartalom
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3.3. Panasz(kezelési) nyilvantarto lap

4. Egyéb rendelkezések

Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo6 személyeket, (tovabbiakban: partner)
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult



intézkedésre.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetOsége koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgaltatas nyidjtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii Kkielégitése.

A Magyarszerdahelyi Ovoda nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaloinak
elégedettségére.

Hitvallasunk:
Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmertilésiikkor azonnal jelzett panaszok
megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasara toreksziink, ami eldsegiti, hogy az intézkedések
hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok

keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és

elintézése nem tartozik mas eljaras hatalya ala. A panasz javaslattételt is tartalmazhat.

1. A panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének modja

A partner a panaszanak kétféle bejelentési modja:

e Szoban, személyesen

o lrasban (személyes atadassal, postai, vagy elektronikus modon, illetve faxon)

Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az intézmények dvodapedagdgusainak fogadodrain nyilik
lehetdség, eldre egyeztetett idépontban.

Postai uton a 8776 Magyarszerdahely, Pet6fi ut 5-7. levelezési cimen.

Elektronikus uton: mszhelyovi@gmail.com

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgalatat az

eljarasra jogosult mellézheti!

1.2. A panasz fogadasa

A panaszt fogadhatja:
e pedagogus



intézményvezetod

akire a panasz vonatkozik

A panaszkezelés fokozatai:

konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
pedagogushoz fordulnak

kapcsolattartd 6vodapedagdgus segit
intézményvezetdhoz fordul a panasztevo

fenntartd bevonasa



1.3. A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez
lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényér6l, koriilményeirdl tajékoztatni kell az
intézmény vezetését.

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

A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt hatasat meg
kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult az
intézmény bevonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, és csak a legsziikségesebb esetben von be
kiils6 szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre 4lld informacidk alapjan a valosagos tényallast
megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld személynek
kozolnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy valaszadasaval egyidejlileg a probléma kezelésére
tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyGjtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdol hozott dontésrél és a sziikséges intézkedésrol

tajékoztatja a partnert.

Panaszkezelési hataridok:
e A panasz kivizsgalasanak id6tartama, a panasz beérkezését6l szamitott 5 munkanapon beliil
meg kell torténjen.
e A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 5 munkanap.
¢ Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.
e Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil, hogy ligye

folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6 idépontjarol.



2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A dontés lehetséges valtozatai:
¢ panasz elfogadésa
e panasz részbeni elfogadasa

e panasz elutasitasa

Amennyiben minden informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor kerill a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény

kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irasos formaban.

2.2. Jogorvoslati lehetoségek
A panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval milyen

szervhez, hatésaghoz vagy birosaghoz fordulhat.

3. Panasznyilvantartas

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzékonyvet felvenni, azonban ha a szobeli
panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetdt kell irni — problémaleiras.

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni kell (hitelesitett
egyeztetések, megallapodéasok, emlékeztetdk).

A dokumentumokat az érintett felek alairasaikkal hitelesitik. Megoldott probléma esetén annak

jegyzOkonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

A dokumentumok megérzési ideje 5 év.

3.2. Dokumentacios eloirasok
A panaszokrol az intézményvezet0 ,, Panaszkezelési nyilvantartast” koteles vezetni, melynek a

kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

o A panasztétel idépontja, modja
¢ A panasztevd neve

e A panasz leirasa



A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét

A panasztevo tajékoztatdsanak idopontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv, indoklassal arrdl, hogy nem fogadjael
Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendokrol



3.3. Panaszkezelési nyilvantarté lap

Sorszam:

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve, elérhetdsége:

szobeli: személyesen/telefonon

Panasz benyujtasanak médja (a megfeleld aldhtizando)

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

. Neve:
Panasz felvevd

Kivizsgalas modja:

Beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért és intézkedésért felelds személy
neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idopontja, modja:




4. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabalyzat a Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda valamennyi partnerére,

szervezeti egységére, alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézményi faliujsagon és weblapon is elérhet6ve,

illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatalyba lépése:

Jelen szabalyzat 2020.04.01.

Szatai Zoltanné

ovodavezeto
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1. sz. melléklet

INTEZMENYI KOZZETETELI LISTA

VR. 23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi lista

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket s,

d) a fenntartdé nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval dsszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

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

g) a szervezeti és milkddési szabéalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szdmat, a
dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Legitimacios zaradék

A szildi képviselet a Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda szabalyzatanak
elfogadasahoz a véleményezési jogat gyakorolta.

Magyarszerdahely, 2020. 4prilis 1.

a sziil6i szervezet vezetdje

A Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda nevelétestiilete 4t nem ruhazhaté jogkorében a
szabalyzatot 2020. aprilis 1-jén elfogadta.

Magyarszerdahely, 2021. 04.01.
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Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda
Magyarszerdahely, Petifi ut 5.
OM azonosito:037411

KULONOS KOZZETETELI LISTA
SZMSZ 5. sz. melléklete

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan

- Ovodapedagogusok szama: 2 5

- Ovodapedagégusok iskolai végzettsége: felséfoku végzettség
- Vezet6 szakképzettsége: vezetd ovodapedagogus szakvizsga
- Dajkék szdma: 1 6

- Dajka végzettsége: szakiranyu végzettség

- Egyéb munkakorok: 1 16 €lelmezésvezetd, 1 f6 szakacsnd

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

Ovodai csoportok szama: 1 csoport

Az 6vodaba maximalisan felvehetd gyermeklétszam: 25 f6

A nevelési év adott év szeptember 1-t61 kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
- Nyari zarva tartas rendje a fenntart6 altal meghatarozott idépontban

- Nevelés nélkiili napok szama: a térvény altal maximalizalt 5 nap
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6. melléklet

Az 6vodai dolgozdk palyaztatasanak eljarasrendje

Az o6vodai dolgozok megbizatasa palyaztatas alapjan torténik a torvényi eldirasoknak

megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

e a palyazat felhivas nyilvanos kozzétételének biztositasa (amennyiben a palyazati kiiras
kotelez6. Ha a palyazati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakdr palyazat nélkil is
betolthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozz¢é tenni. )

e akoigallas.gov.hu internetes oldalan kell kozz¢ tenni.(A kdzzétételi nap attol szamit, amikor
az internetes oldalon megjelenik, innen szamit a benyujtasi hatarido).

e Az internetes oldal mellett a fenntarté6 dnkormanyzat helyszinén, a munkaltato székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokasos mdodon kell gondoskodni.

e Mivel a palyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmiivé kell tenni, melyik az a nap,
amelyt6l a hataridét szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma
e Munkaltaté megjeldlése
e Munkakor, amelyre a palyazati kiiras szol
Munkakorh6z rendelt feladatok
Elvaras megfogalmazdsa (nem kételezo)
Juttatas feltlintetése
Palyazat formaja, meg kell hatarozni milyen formdban, milyen hataridével és hova
kell a palyazatot benyujtani
e palyazat elbiralasanak hatarideje (KJT.20/A.§(3)bek.:KJT-Vhr.5§(5)bek.)
Palyazat mellékletei (Iratok, amelyek benyujtasa sziikséges)
¢ biintetlen eld¢élet igazolashoz (erkdlcsi bizonyitvany)
o ecldirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolo oklevél, bizonyitvany
e cldirt gyakorlat meglétét igazold munkaltatoi, kozalkalmazotti igazolas
Intézményben palyazati elbiralo bizottsag l1étrehozasa
2 tagbol allo bizottsag felallitasa
- Ovodavezetd
- 6vodapedagogus

A bizottsag a beérkezett palyazati anyagroél (tartalom, melléklet) listat készit két példanyban.

A palyazati elbiral6 bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja

A bizottsag elOkésziti €s lebonyolitja az allas interjukat

e Dontés utan a palyazok értesitése

e Palyézati anyagok irattarozésa, megorzése, megsemmisitése.

Palyazati anyagok irattarozasa

e A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell,(hataridében nyujtottak-e be, vagy sem)

o Lista készitése a beérkezett anyagrol-mit tartalmaz, mellékletek

o A palyazati eljaras befejezése utan annak, aki sikeresen palyazott, az iratkezelés szabalyai
szerint meg kell 6rizni. Akinek nem volt sikeres a palyazati anyagat vissza kell juttatni.

e Személyesen kezébe adni- err6l az atvételt aldirasaval igazolja. Postai tton torténd

visszakiildésnél postai tértivevényként kell kikiildeni.

79



Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda OM azonosit6:037411

e A postara adott iratot két alkalommal "nem kereste" megjeldléssel visszaérkezett, akkor 2
tag bizottsag jelenlétében, jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A palyazati

elbiralas idejétdl szamitott 90 napon beliil nem veszi at az altala benyujtott anyagokat, meg
kell semmisiteni.
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7.sz-melléklet

Belso ellenorzési terv

Ellendrzo
Az ellendrzés targya, tartalma, teriilete, célja, tt Ellendrzés | Ellendrzés
feladata, szempontjai személye | modszere |re jogosult] x X,
k, csoport
i A./ SZAKMAI-PEDAGOGIAI
.h ---------------------------------------
Cs:yop’ort’ ‘tgelndltasa, Uj gyermekek fogadasanak csoport | megbeszélé | ovodavez. |
elokészitése s
dokumenté
A csoportnapld vezetése, tevékenységi tervek, . ao .
Y I csoport |elemzése | 6vodavez.
értékelések 1
megbesz¢élé
S
ot P 1A ALk . ‘o dokumenta
A gyermekek egyéni fejlodésével, fejlesztésével s n g .
. . . ovondk [ cid 6vodavez.
kapcsolatos teendok, feljegyzések .
elemzése
Eves munkaterv kiemelt feladatainak megjelenése a " d‘o’kumenta ovodavez.
. . . . . ovondk  |cid X
tervezo-, illetve a napi munkéban, tevékenységekben , ,
latogatas
. , . ., ‘s , o latogatas, ,
Az egészséges ¢€letvitel — igény alakitasa (gondozas, |o6vondk, Atogatas, | svodavez.
R s A . . megfigyelé X X
mozgasigény kielégités, egészség- és balesetvédelem) |dajka s
.rI-I-I-I-I-I-I-I..-I-:-I-I-IT IIIIIIIIIIIII
I B./ TORVENYESSEGI
s B N R N NN N NN N NN N NN N NN N NN N NN N NN N NN N NN N NN N NN N NN N NN N NN N N EE R
LTANUGYIGAZGATASI
felveteh - m.urlaszt’as1 naiplo ad’a‘Eal, igazolt, , 6véndk dOkumen’tU ovodavez. | x
igazolatlan hidnyzasok, dsszesitések napra kész m elemzése
vezetése
dokumenta
gyermeke cid
Ovodakotelezettséggel kapcsolatos feladatok k .1, | Ovodavez.
P megbesz¢lé
6vondk s
A’ g’y?rmekek egészseégligyi ellatasanak figyelemmel csoport | egyeztetés | ovodavez. | x
kisérése
. . i s " dok ta |,
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa (felmérés, o6vondk ci(z') Umenta | s vodavez. X
itsé 1jt4 ladlatogata , ,
segitségnyujtas, csaladlatogatas) beszamold
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Ellendrzo
Az ellenérzés targya, tartalma, teriilete, célja, tt Ellenorzés | Ellendrzés
feladata, szempontjai személye | modszere |re jogosult] x Xl
K, csoport
Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos ovondk gi(zskumenta svodavez
teendok, szabalyok gyermekekkel valo ismertetése, gyermeke e X X
betartatisa K megfigyelé | 6vond
S
II. MUNKALTATOI megfigyelé
Munkarend, munkafegyelem, munkakori leirasban dolgozok S ovodavez. X
foglaltak, torvények, szabalyok betartasa megbesz¢ele
(folyamatosan) S
Az 6voda dolgozoinak feladatellatasa, a munkavégzés , 1at9gata§ .
mindséee dolgozok | feljegyzése | 6vodavez.
8 k
Eg‘cgelléizeo munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatok dolgozok |igazoldsok |ovodavez.
dokumenté
Munka-, baleset és tiizvédelmi oktatason vald doloozok cio munkav.f. «
részvétel, szabalyok betartasa & megfigyelé | 6vodavez.
S
Az ovoda tisztasaga, rendje, a kornyezet esztétikuma | dolgozok Isnegﬁgyele Ovodavez. X X
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ETIKAI KODEX

Az 6voda — figyelembe véve a Fiiggetlen Pedagdgus Forum altal kdzreadott

»A pedagogus szakmai etikai kodex”-ben

megfogalmazott elvarasokat — az alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexét.
1. A kodex célja

A célok azért keriilnek meghatarozasra, hogy az 6vodapedagdgusok — minden vonatkozasban — eleget tudjanak

tenni a veliik szemben tdmasztott kovetelményeknek, valamint hivatasuk jo szinvonalt teljesitésének.

A kodex célja, hogy

e meghatdrozza az etikai normakat,

e megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat.

Kiilonosen azoknak a magatartasi és viselkedési formaknak meghatarozasa a cél, amelyek:

o segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak az dvoda eredményes
mikodésének biztositasahoz, ezen keresztil pedig az o6voda, illetve a pedagogusok tekintélyének
megorzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

e megfeleld tdAmpontokat adnak a pedagogusoknak és az intézményvezetének az etikailag kifogéasolhato
magatartdsi, viselkedési formak megitéléséhez, illetleg a szankciondlanddé magatartas felismeréséhez,
minoésitéséhez;

e tampontot jelentenek a kozoktatasi feladatok ellatasahoz;

e tartalmazzdk azokat az eldirasokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagdégusok szamara a munkahelyi
kapcsolatrendszeriik miikodtetéséhez,

o rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagégusoknak a maganéletben is kovetnitik kell;

e védelmet biztositanak azon pedagdgusok szamara, akik betartjak az etikai kodex normait.

2. A kddex alapelvei

A kodex alapelvei:
e A koédexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tanusitani. Diszkriminaciot nem
lehet alkalmazni kiilonsen

- nem,

- kor,

- szarmazas,

- vallas,

- politikai meggy6z6dés szerint.

3. A kédex hatilya

3.1. A kodex teriileti hatalya )
A kodex hatalya kiterjed a Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovodara.

3.2. A kédex személyi hatalya
A kodex hatélya kiterjed az intézményben
a) dolgozo6: féallast pedagodgusokra,
b) nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.

3.3. Kédex iddbeli hatalya
A kddex annak megalkotasat kovetden 1ép hatalyba, s a kodex hatalyon kiviil helyezéséig kell alkalmazni.

4. Az etikai kédex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagégusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagogusok szamara az etikai kodex tartalmat a kovetkezo alapértékek, elvarasok hatarozzak meg:
e atdrvényesség ¢és a kdzszolgalat kovetelménye,

e mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas kovetelménye,

o clkotelezettség, megbizhatosag kovetelménye,

e cgyiittmiikddés kdvetelménye.
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4.1.1. A torvényesség és a kézszolgalat kdvetelménye

Alapvet6 kdvetelmény, hogy az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagdgusok és nem pedagogus

dolgozdk szamara:

e akozszolgalatra vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

e munkajukat a kozoktatasi feladatok szem el6tt tartisaval végezzék, a gyermekek jogainak és igényeinek
figyelembevételével, a humanista pedagdgia szellemében lassék el.

4.1.2. Mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

o folyamatosan fejlesszék a szakmai ¢s altalanos ismereteiket, jartassagukat, képességeiket,
munkajukat szinvonalasan lassak el,

felelosségteljes dontéseket hozzanak,

munkajukat a minéségi munkavégzés kdvetelményrendszerét szem elbtt tartva végezzék,
legyenek nyitottak az Gjdonsagra, azok befogadasara és alkalmazasara.

4.1.3. Elkotelezettség, megbizhatosag kovetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
e mutassak meg a pedagogus hivatas iranti elkotelezettségiiket,
e megbizhaté6 munkaerdként lassak el feladatukat,

e vigyazzak, ovjak az intézmény eszkdzeit.

4.1.4. Egyiittmiikodés kévetelmenye

Kovetelmény, hogy a pedagbdgus és a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

o akozos cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsék, tamogassak,
e jO munkatarsi viszonyt épitsenek €s tartsanak fenn.

5. A pedagogusokkal kapcsolatos etikai normak

5.1. Az etikai normak rendszere

A pedagdgusok szamara a kovetkez6 etikai normacsoportok keriilnek meghatarozasra:
e apedagdgus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak,

e anevel§-oktatd munka etikai normai,

o a gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai,

e asziildkkel valo kapcsolat etikai normai,

e apedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai, tovabbi szakmai etikai norma

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

5.2.1. A pedagogus személyiségével, munkavégzesével, palyajaval kapcsolatos etikai normak

e A pedagbgus kotelessége dnmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi teriileteken:
- az 6vodas korosztalyrol szol6 ismeretének, tudasanak bovitésében,
- a pedagdgus hivatas gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek és készségek gyarapitasaban,
- az altalanos miveltség: a kultira, a tudomanyok €s a gyakorlati élet teriiletén.

e A pedagdgus palyaja soran kiizd az ellen, hogy:
- munkajat iires rutinbol végezze,
- oktatasi modszerei elavultta, unalmassa valjanak.
e A pedagogus allandé onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasdhoz sziikséges tudasat, illetve
képességeit.
e A pedagogus koteles a testi és lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél magasabb szinvonalon
tudja ellatni.
e A palyakezd6 pedagdgus a gyakorlottabb kollégaitél tanulva folytatja szakmai gyakorlati dnképzését.
e Az idGsebb pedagdgusok és az intézményvezeto:
- kiemelten tordédnek a palyakezd6 pedagogussal,
- szakmai tanacsokkal 1atjak el,
- beszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriil problémai megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagogiai eszk6zok alkalmazasara.
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e A pedagdgusok vezetdi, szakértdi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az adott beosztas altal
megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetdleg ha vallaljak ezek szervezett képzés formajaban torténd
elsajatitasat.

e Az 6vond a munkajat ugy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejlé képességeket
kibontakoztatva hozzasegitse 6ket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E folyamatban az 6voné a teljes
személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is a teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra valo
pozitiv irdnyu hatni tudas a pedagogus legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

e A pedagdgus - a nevelémunka eredményessé tétele érdekében - allanddan torekszik:

- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezo értékek tekintetében:

emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagerzet, megbocsatani tudds, nyiltsag, tirelem, empatia,

onzetlenség, a massag elfogadasa, aldozatkészség, onismeret, onkontroll és feleldsségvallalas.

A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmiikodési készségeét, mivel a pedagogus kozésseg egyiitt, egymas mellett hat

a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességet, kreativitasat, hatdarozottsagat, rugalmassagat,

tudatossagat, szervezokeészseget, konfliktuskezelo, kommunikdcios és problémamegoldo képességet.

e A pedagogussal szembeni kovetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség- ¢és
magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokaban legyen az elobb felsorolt ismereteknek.

e A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, torekedjen arra, hogy a tévedését, hibajat
kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megeldzze.

e A pedagdgusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara éljen, ennek keretében:

- természetes igénye legyen a tanulds, ismeretszerzés,

- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitasaban, a sziikebb kornyezete kulturalis életében,
- kiizdjon az erkdlcsi értékek védelméért,

- apolja, mivelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkdlcsiségével értelmiségi szerepéhez mindig méltdo maradjon.

e A pedagogus felismeri és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettiszteld magatartast, a
kornyezettudatos életvitelt.

e Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallalasait idSben és térben hatarozottan elkiiloniti a
nevelémunkajatol.

e Maga is hozzajarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagbgus szakmai szervezetekben kifejtett
tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

5.2.2. A nevel6-oktato munka etikai normai

A pedagoqus:

e agyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, a gyermeket nem bantalmazza,

nem alazza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki erészakot nem alkalmaz,

eljarasait a gyermekek ¢életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja, dontéseinél figyelembe

veszi a gyermekek érdekeit és érdeklddésiiket,

felelosséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent elkdvet ezek megfeleld

kijavitasa, helyrehozésa érdekében,

minden egyes gyermekkel torddik, diszkriminaciot nem alkalmaz, nem kivételez,

érvényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat, részt vesz a helyi

intézményi dokumentumok megalkotasaban és jovahagyasaban,

e az éves nevel6-oktatd munkaja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, és sziikség esetén feliilvizsgalja,

a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez ¢s tart a nevelés 0sszehangolasa érdekében, tiszteletben

tartva a sziilok elsddleges feleldsségét a nevelésben,

e szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyijt, illetve kapcsolatot teremt az ellaté
szervekkel,

e a gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagarol, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkodlesi veszélyeztetettségérol

szerzett informaciokat eljuttatja az intézmény vezet6ségéhez és az erre szakosodott szakemberekhez,

szervezetekhez,

felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérdl, azokat pontosan tartja meg,

a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitését, az intézmény szabalyait

kovetve,

e atorvényes munkaidd hatarain beliil személyre sz616 fejleszt6 feladatokkal egyénileg is, egyéni banasmodot
alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.
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kiilénbdz6 programokat szervez, €s azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint,

az intézmény rendezvényein valo részvétele soran is a nevelés szempontjait tartja szem el6tt,

érdeklodik a volt 6vodasok iskolai eldmenetele irant,

allandéan képezi magat, folyamatosan tdjékozodik az ovodapedagogia és az Altalanos pedagdgia
vilaganak szakmai eseményeirol, fejlodésérol, torekszik az 6nallé és alkoté6 munka végzésére.

5.2.3. A gvermekekkel valo kapcsolat etikai normai

A pedagogus a gyermekekkel valé kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetito,
elfogado, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkolcsi novekedését elomozdité nevel legyen.

Az erkolesi kérdéseket, az értékeket tekintve az 6voda helyi nevelési programjaban foglaltaknak megfelelen,
a nevelGtestiilettel egységben 1ép fel. Hangsulyozottan veszi figyelembe a kovetkezé értékeket: az ember
meéltosaga, a munka tisztelete és megbecsiilése, miiveltség, igazsdagossag, becsiiletesség, szolidaritas.

A kiilonbozo egyéniségli pedagdgusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok széles skalajat
képviselhetik. Személyiségiik hitelességét orizniiik kell.

A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

A pedagdgus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbdl ezt tartja a
legcélravezetdbb pedagdgiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés alkalmazasa kézben a pedagégust nem
vezethetik negativ érzelmek.

A pedagégus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek kozé.

A gyermeket nem aldzza meg, nem ginyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

A pedagégus kiilsé megjelenése, ruhazata rendezett és apolt. Oltozkodésében keriili a szélséségeket, a
nem pedagogushoz mélté megjelenést tekintettel a gyermekek és sziilok értékrendjére.

5.2.4. A sziilokkel valo kapcsolat etikai normai

A pedagbgus és a sziilé kapcsolata egyenrangti személyek partneri kapcsolata, amely csak egyetlen teriileten,
a pedagogia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudasa alapjan - a nevelé vezetd szerepe
érvényesiil.

A pedagogus a sziilok kdzott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenldk. A kapcsolat alapja a kdlcsonos
tisztelet €s megbecsiilés.

A sziil6i értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat, feladatokat targyalja.
Nem mindsiti az értekezlet el6tt egyes gyermekeket.

Csaladlatogataskor, fogado drakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes kor{i informaciot nyujt a sziilonek,
és maga is informacidkat gyljt a gyermekrdl. A beszélgetések soran udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és
eléitéletektdl mentes magatartast tanusit.

A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal biré informaciokat
szigorian titokban tartja.

A pedagbgus sem a sziilokt6l, sem a gyermekektél nem fogad el olyan ajandékot, amely értékénél vagy az
ajandékozas modjanal fogva lekdtelezettséghez vezethet.

A sziilok munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

A sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocidlis segitség-nyujtast.

5.2.5. A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai

A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a fejlédés iranti
fogékonysag és a pedagdgus-hivatas iranti elkotelezettség dominal.

A pedagogus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az intézmény miikddési
kultirajanak alakitasaban.

Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyiittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szakmai
kérdésekben.

Erdeklédik kollégai munkaja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

Nyitottan fogadja a neveldtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra nézve.

Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak masokra nézve.

A szakmai vitakat targyszertien, az 6vével ellentétes nézetek iranti tolerancidval folytatja.

Részt vesz az intézmény kozéletében; alkotd modon kozremiikodik az értekezleteken, részt vesz a
dontéshozatalban, intézményi szinti feladatokat vallal.

Mé€It6 médon képviseli intézményét és a pedagogus-hivatast a kiilvilag elott; mindig figyelemmel van arra,
hogy személyén, életvitelén keresztiil a pedagogusok tevékenységét is megitélik.

Mindaddig kiall a kollégaja mellet a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy etikai hibaja kétséget
kizaroéan be nem bizonyosodik.

Minden jogos eszkdzt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének oregbitésére.
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A vezet0 és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kolcsonds bizalom és tisztelet
jellemzi.

5.2.6. Tovabbi szakmai etikai normadk

6

A pedagogus az intézmény nem pedagogus beosztasti dolgozoival a kdlcsonds tisztelet €s megbecsiilés
jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok személyiségét, emberi méltdsagat, meggy6zodését
(amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott normékat).

Munkaja soran érvényre juttatja a kulturalt érvelés és vitazas, a partnerek véleményének és egyéniségének
tiszteletét.

A pedagogus szamara tiltott barki megalazasa, kiginyolasa.

Torekszik a munkavégzés soran keletkezé konfliktusoknak a felek szamara elfogadhaté kezelésére,
feloldasara.

A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetii informacidkkal kapcsolatban a pedagdégusnak
titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informaciokat csakis a gyermek érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb,
kizardlag olyan személyeknek, akiktdl elvarhato, hogy ezen informaciok birtokaban eredményesebben tudnak
majd cselekedni a gyermek érdekében.

Az 6voda belsé életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelenddk, illetéktelen
személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott személyes vonatkozasu
informaciokat a pedagogus bizalmasan kezeli, iigyelve masok jo hirnévhez vald joganak érvényesiilésére.

A pedagdgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének és hivatasanak jo
hirét.

Pedagégiai kutatist vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a gyerekekre nézve karos
hatdsa vagy utohatasa kizarhaté. Az intézményben foly6 barminemi kisérletrdl a sziiloket eldre tajékoztatni
kell, és a feltételekben veliik meg kell allapodni. A kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszeriien
dokumentalja, s az eredményeket nyilvanossagra hozza.

A pedagégus onkritikusan viszonyul sajat munkajiahoz, azt dllandéan ellenérzi és értékeli. A Kkiilso
szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodéen fogadja.

A pedagbégus munkdja a kdvetkez6 mutatok alapjan értékelhetd:

- képzettsége,

- a gyermekek fejlédése,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlédése, a hianyok potlasara valo térekvése,

- az etikai normak megtartdsa.
A pedagogusok (vezetdk és vezetettek egyarant) etikailag vitathat6é cselekményeirdl hiteles irasbeli
bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos szintili szakmai etikai bizottsag hivatott véleményt
mondani, s azt megfelel6 szakmai forumokon az érintett tudtaval nyilvanossagra hozni.

. A nevelomunkat segit6k szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkaval szembeni elvaras:

az 6voda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete és apolasa,

az elvégzett munkaért, a kozosségért vald felelosségvallalas,

az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének ovasa,

a tudomasara jutott — gyermekekkel, illetve sziilékkel kapcsolatos — személyes informaciok szolgalati
titokként kezelése,

a sziilok tajékoztatasanak tilalma (gyermekrol informaciot csak 6vondje adhat!), tovabba

tiltott a gyermek megalézasa, kiginyolasa, bantalmazasa.

7. Etikai bizottsag

Az etikai kodexben megfogalmazott magatartdsok megszegésével kapcsolatos tligyek kivizsgélasara etikai
bizottsagot kell 1étrehozni. Az etikai bizottsag 1étszama: 2 6.

Az etikai bizottsag irasos allasfoglalast koteles adni.

Az ctikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testiilet.

87



Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda OM azonosit6:037411

8. Zaro rendelkezések

Az etikai kodex 2020. 04. 01. napon Iépett hatalyba.

intézményvezetd
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Legitimacios zaradék
A Sziildi képviselet a Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda szabalyzatinak elfogadasahoz a

véleményezési jogat gyakorolta.

Magyarszerdahely, 2020.04.01.

A Sziil6i szervezet vezetdje

A Magyarszerdahelyi Napkozi Otthonos Ovoda neveldtestiilete at nem ruhazhaté jogkérében a szabélyzatot
elfogadta.

Magyarszerdahely, 2020.04.01.

az 6voda nevel6testilete
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