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I. BEVEZETO

A koznevelésrdl szolo Nkt. 25.§ (1), a kdznevelési intézmény milkodésére, belsé és kilsé
kapcsolataira  vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az intézmény - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendé - alapitd okiratidban foglaltakat, e
Szervezetl és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban kell szabélyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irja el6, tovabba a nevelési intézmény miikodésével sszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabély rendelkezése alapjén készitett szabélyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A szabilyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, a sziiléi kozosség véleményezését kbvetben és az
intézmenyvezetd jovahagydsaval vélik érvényessé.

Jogszabalvi hdttér az alapitd okirat szerint:

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban (a tovébbiakban:
SZMSZ) kell meghatirozni (20/2012. (VIIL31.) EMMIT . 4. §)

a.) a miikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetbknek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

b.) apedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c.) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

f) azintézményvezets vagy intézményvezetd-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

g.) avezetdk és az iskolaszék, az 6vodaszék az valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i
szervezet, kozosség kozotti kapesolattartds forméajat, rendjét,

h.) anevel6testiilet feladatkérébe tartozé ligyek 4truhizasara, tovabba a feladatok ellataséval
megbizott beszamolaséara vonatkozé rendelkezéseket,

1) akiilsé kapcsolatok rendszerét, forméjat és médjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiigyi elltist biztositd egészségiigyi szolgéltatoval valo
kapcsolattartast,

J.) azlinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoményok 4poldsdval kapcsolatos
feladatokat,

l.) arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét,

m.) az intézményi védo, 6vo elbirasokat,
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n.) barmely rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddket,

0.) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgial programrol,

p.) azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

r.) az elektronikus titon eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
s.) az elektronikus uton elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
u.) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabély elbirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
Jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

20/2012. (VIIL31.) EMMIr. 168. § (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatdrozni a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak valamint més
alkalmazottainak feladatait a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén
(intézményi véds, 6vo eldirasok).

A szervezeti és miikodési szabélyzat alapveten az oktatdsi intézmény felnétt dolgozoira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen moédon, formaban, kapesolatba keriilnek az
intézménnyel.

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat olyan alapokmény, (alapdokumentum), mely
kodexszerlien foglalja Ossze az o6voda szervezetére, miikodésére, a pedagdgusok és
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd szabdlyokat: mindenekelStt az
ovodaszervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatéit (az
alapito okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatirozd jogszabalyi
hatteret.

Az 6voda, pedagogiai programjanak legalabb egy példdnyét oly médon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok és a tanuldk szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-, a hizirendet ¢és a pedag6giai programot a nevelési-oktatdsi intézmény
honlapjén, annak hidnyéban a helyben szokésos médon nyilvédnossagra kell hozni. ( 20/2012.
(VIIL.31.) EMMIr. 82, § (1) (3)

Az 6vodai intézmény szervezeti ¢s miltkodési szabdlyzatdnak a magasabb szintii jogszabélyok
rendelkezésein til, elveiben és tartalméban illeszkedni kell az 6vodai intézmény maés belsé
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
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Jogszabalyok

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrdl (tovabbiakban NKT)

229/2012. (VIIL.28) Korményrendelet a NKT végrehajtisarol

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3)

1993, évi LXXIX. Térvény Kozoktatasrol

1992, XXXIIIL.térvény a kbzalkalmazottak jogalldsardl

® Az allamhaztartasrél szolo torveény végrehajtasarol szolo 368/2011. Korm. rendelet 5. §
(1)-(2) bekezdései, valamint

e Oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e Munkatérvénykonyvérdl sz016 2012, évi L. tdrvény

e Polgari Térvénykonyv 2013. évi V. térvény

e 326/2013. (VIIL30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

e 2012. ¢vi IL térvény a szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez

Orszagos Tanfelligyelet - kézikényv az dvodiak szdmara (OH )

Onértékelési kézikényv az 6vodak szamara ( OH )

1999.¢évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérsl

1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

® 335/2005.(XIL.29.) korm. rendelet a kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirél

1995.¢vi LXVL. térvény a kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maginlevéltari anya
1997.evi XXXI. torvény A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol

2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl

2011.évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol

2011.¢vi CXII. Térveny az informdacids dnrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol

e 28/2011.(VIIL3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési

tevékenyseget vegzOk nyilvantartdsardl és kotelezd szakmai tovabbképzésrol
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II. AZINTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése: Hétszinvirag Ovoda

Az intézmény székhelye, cime: Szelevény, Kossuth Gt 8
Addhatésigi azonositészam: 15803988-1-16

Telefon.: 06/56 329-025

E-mail cim: szelevenyovoda@freemail.hu
Intézmény alaptevékenysége: 851000

OM azonosité: 201885

Ovodai nevelés intézményeinek programjainak komplex timogatasa
851011  Ovodai nevelés, ellatés

851021  Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa
5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézményalapitéja, fenntartoja: Szelevény Kdzség Onkormanyzata
5476 Szeleveny, Kossuth 1t 4.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény nem 6nalld jogi személy
Helyi énkormanyzat koltségvetési szerve
Az intézmény szakmailag 6n4llé.

Alapit6 okirat szama, kelte: 54/2012.(X11.13.)

Az alapité okirat hatilyba lépésének napja: 2014. januar 01,

Az intézményi bélyegz6k felirata: -  hossza bélyegzé
- korbélyegzo
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III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikiddési Szabalvzat célia

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat meghatérozza a Szelevényi Hétszinvirag Ovoda (OM
azonosito: 201885) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd
rendjét, a belsd és kiilsé kapcesolatokra vonatkoz6é megdallapitasokat a jogszabalyok szerint és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabily nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerll miikddésének biztositdsa, a zavartalan mitkédés garantilasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a szilék, gyermekek és pedagbgusok kozodtti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdilvzat elfogadisa, j6vahagvasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el és a nevelbtestiilet dont az SZMSZ elfogaddsardl..
A sziiléi kozbsség javaslattételét, véleményét a joggyakorlast régzitd nyilatkozat tartalmazza.
Egyetértd jognyilatkozatot tesz a fenntart6. Ezen dokumentum elfogaddsakor a nevel6testiilet
at nem ruhazhat6 dontési jogkorét gyakorolja.

Az ovoda vezetOje az SZMSZ-t eljarasjogi megfelel6sége utdn hagyja jova.

Az Intezmény alapdokumentumait, koztitk a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot
mellekleteivel egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa,
valamint az dvodaval jogviszonyban allé gyermekek sziilei megtekintheti a helyben

szokasos modon torténd nyilvanossag biztositasa mellett.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlva

3.1. Teriileti hatdlya kiterjed:

- az 6voda egész teriiletére (épiiletére, udvarara)

- az ovoda 4ltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6dé
6vodan kiviili programokra

- azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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3.2. Személyi hatdlva kiterjed:

- az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra

- az dvoddba jar6 gyermekek kozosségére

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
ill. azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megval6sitisaban.

a sziilék korére (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az Ovodavezetd munkaltatéi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy
mas nem az intézményben dolgozd személyt, az 6vodavezetd tdjékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartdsit és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszélitja
az intézmeény elhagyasara.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kételesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéltatdsait.

3.3. Idébeli hatalya kiterjed:

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasinak idépontjaval 1ép
hatalyba ¢s hatarozatlan id6re szdl.

4. SZMSZ mddositisga:

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabédlyokban, az intézményben szervezeti és
milkddési tekintetben valtozds all be, illetve ha a sziilék, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A mddositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a
hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatlyon kiviil helyezédik az 6voda kordbbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Milkédési Szabalyzat
nyilvanossaga:

e A vezetdi iroddban mindenkor megtalalhat
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalatdnak modja:

@ ha az 6voda mitk6dési rendjében valtozas torténik
e haa jogszabély el6irja
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5. Agzintézménv gazdalkodasi jogalliasa:

Az 6voda gazdilkodasi feladatait részben az Szelevény Kézségi Onkormanyzat l4tja el.

A vagvon felett rendelkezd:

Az intezmeny rendelkezési jogosultsdga kiterjed, a kezelésében 1évé ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszerlli hasznalatdra, lizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkozeinek tartds és
eseti bérbeadasara..

6. Azintézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

6.1. Alapdokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését a hatilyos jogszabdlyokkal &sszhangban 16v6
alapdokumentumok hatdrozzik meg.

Az intézmény alapdokumentumai (Alapité okirat, Helyi nevelési program, Intézményi
mindségiranyitasi program stb...) mitkddésiink legfGbb belsé szabalyozé elemeiként jelennck
meg, melyek alapul szolgdlnak a hierarchidban alattuk elhelyezkedd szabélyozd
dokumentumok tartalmi 6sszefliggéseinek megteremtéséhez.

A szabdlyozo dokumentumok (SZMSZ, Hazirend, eljirasrendek, szabalyzatok,
folyamatszabalyozasok stb...) mar konkrétabb formajat jelenitik meg a belsd szabalyozasnak,
melyek az intézmény miikddésében — szervezetileg — még mindig altaldnosithaté tartalmi
elemkeént érvényestlilnek.

6.2. Az dvoda tartalmi munkéjat és mitkddését meghatéarozo helvi szabalyok

e []Alapit6é Okirat

e [ISzervezeti és Miltkodési Szabalyzat (SZMSZ)
OHelyi Ovodai Nevelési Program

e [Hazirend
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Az Ovodal intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapité Okirat kiadasa, az
alapito okirat alapjan az intézmény nyilvantartisba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatdsi intézmény 6ndalld jogi személlyé, amely ett6l
kezdodoen sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

»  Alapité okirat

Az intézményt Szelevény Kozség Onkormanyzata alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet Szelevény Kézség Onkorményzata Polgdrmesteri Hivatal, 5476. Szelevény, Kossuth,
ut 4. készitett el.

» Helyi Pedagdgiai Program

Intézményiink Helyi nevelési programja a Néphagyomanyérzé Ovodai Program foglalja
magdban nevelOkozosségilink altal megfogalmazott pedagdgiai rendszeriinket, nevelési
struktirankat. Minden egyéb belsé dokumentum ennek szellemében, ill. vele 6sszhangban
keriilt kidolgozasra.

» Eves intézményi munkaterv
Az intézményvezetd az int¢zmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

Az intézményi éves munkaterv elkészitésének legfontosabb kiindulépontja a Helyi Pedagdgiai
program. Az eves munkaterv Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az
intézményben miikodé szervekt6l, kézdsségektol

A munkatervnek tartalmaznia kell:
e a feladatok konkrét meghatarozasat,
* afcladat végrehajtasaért felelds megnevezését,
e a feladat végrehajtasanak hataridejét,
¢ avégrehajtasra vonatkozo tdjékoztatisi kotelezettségeket

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmeényben miikddd szervek, kozosségek képviselinek.

Az intézményvezetl 6vond a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
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*  Hazirend

Az ovoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsival, a gyermek 6vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket dllapitja meg.

A koznevelési intézmény Hézirendjét az Ovodavezetd késziti el és a szak alkalmazotti
eértekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A Hézirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra tobbletkdtelezettség hérul, a
fenntarto egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvdnossagra kell hozni.

» Egyéb dokumentumok

Az intezmény miikédését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képez6 kiilonféle szabélyzatok, munkakéri leirasok

7. Az dvodai dokumentumok nvilvinossiga

Az 6vodavezetd minden évben sziil6i értekezleten tajékoztatast ad a sziiléknek a nevelési
programrol, az 6nértékelési programrol, szervezeti és milkddésiszabalyzatrél, valamint a
hézirendrél.

A sziilék az 6voda fent emlitett dokumentumairél kérhetnek tajékoztatast — elézetes
megbeszeles, idopont egyeztetés alapjan.

A sziilék a nevelési programot, az énértékelési programot, a szervezeti és mitkodési
szabdlyzatot, a hazirendet barmikor szabadon megtekinthetik az 6vodavezetéi irodaban,
elézetes idépont egyeztetés alapjan

Az 6vodavezetl iroddjaban megtalalhaté — az intézményvezetd dltal hitelesitett masolati
példanyban:
o azintézmeény helyi pedagogiai programja,
az intézmeény szervezetl és mitkodési szabdlyzata,
az intézmény dtéves dnértékelési programja,
az intézmény hdzirendje
az intézmény éves munkaterve
az intézmény éves onértékelési programja

Qe B9

A vezet6tol kérhetnek szobeli tédjékoztatast is a dokumentumokrol.

Az Gvodai beiratkozéskor a sziilé kézhez kapja az 6voda hézirendjének roviditett valtozatat.
Sziildi értekezletek keretében rendszeresen tdjékoztatjuk a sziiloket helyi nevelési
programunkrol.
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8. Tihjékoztatissal. kizzététellel kapesolatos rendelkezések

Az 6voda vezetdje a tajékoztatdo rendszerben az oktoéber 1-jei éllapotnak megfeleléen
kézzéteszi az alabbi adatokat és dokumentumokat:

- afenntartd altal engedélyezett csoportok szdmat,

- anevelési-oktatasi intézmeény nyitva tartasanak rendjét,

- éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentGsebb rendezvények,
események idépontjait,

- az 6vodapedagbgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adaykédk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az ovodai csoportok szamdt, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszdmat

- aszervezeti ¢s miik6dési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot

- a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének
nyilvinos megéllapitasait és idejét,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvinos megallapitdsokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

- az Allami Szimvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvdnos megallapitdsait,

- a pedagoégiai-szakmai ellen6rzés megdllapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartisaval

Az 6vodavezetd a kozzétételi lista tartalmét sziikség szerint, de legalibb nevelési évenként
egyszer, feliilvizsgdlja.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Azintézményv szervezeti struktiirdja
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Munkakériok A munkakérben Megjegyzés
foglalkoztatott 1étszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakor, KJT.
Ovodapedagdgus 1 Teljes munkakér, KJT
Dajka 1 Teljes munkakér, KIT
Konyhai kisegit6 1 Teljes munkakor, MTK

2. Azintézménv vezetése

2.1. Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje

® Az intézmény vezetdje, a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfeleléen

* Az intézményvezetd munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda
belsd szabdlyzatai altal elbirtak szerint végzi. Az intézmény vezet6jét a fenntartd nevezi ki.

Felette a munkaltatoi jogokat Szelevény Kézség polgdrmestere gyakorolja.

2.2. Az intézménvvezetd jogkore és feladatai:

2.2.1. Felel:

_raz intezmény szakszer(i és térvényes mitkodéséért,

-a takarckos gazdilkodasért, a pedagdgiai munkaért,

*a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

+a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

*a gyermekbalesetek megel6zéséért,

*a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

*a pedagdgusi kbzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

«a pedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért

+a kozoktatasi informdcios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az évoda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovibbitasanak szabilyossagaért,

*a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért

*az 6voda kéltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatis mértékéért az elvarhatd takarékossag mellett,
+a dohdnyzasi tilalom betartdséért,

-az 6voda ellendrzési, minGségbiztositisi rendszerének mitkddéséért,

*a jogszabalyok altal a vezet6hdz utalt feladatok ellatasaért
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2.2.2. Feladata:

«a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezletének elékészitése, vezetése,
«a dontések /allasfoglaldsok/ végrehajtisdnak megszervezése és ellendrzése,

=a nevelomunka iranyitasa és ellenérzése,

+a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény milkédéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

*a sz{il61 szervezetekkel vald egyiittmiikodés,

»a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa,

+a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

=a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység irdnyitésa,

«a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon,

*az 6vodai jelentkezés idejének, modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta elétt legalabb 30 nappal

&az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

%a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcesolatos igazoldsok kiaddsa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

%a sziilék értesitése az dvoda nyéri zarva tartdsarél, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés megsziintetésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja

*a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a munkavallalok foglalkoztatdsara,
élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdésekben,

«az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételevel,
hogy a képviseletre meghatérozott igyekben eseti vagy alladé megbizést adhat,

«a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa,

*Az dvoda ellenbrzési, Onértekelési rendszerének mikddtetése:

®A rendszer kialakitdsanak, mikédtetésénck segitése, figyelemmel kisérése

®A szakmai mikodési keret biztositdsa

®Folyamatos tajékozodas a mindségiigy aktudlis fejlodési irdnyaival kapcsolatban
®Kapcsolattartas a partnereink képviseldivel, az intézményi minoségfejleszto tevekenyseg
menedzselése

2.2.3. Kizardlagos jogkorébe tartozik:

«a munkaltatoi jogkor gyakorlasa foglalkoztatottak tekintetében
«a kiadvanyozas (aldirs),
+a fenntart6 el6tti képviselet
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a.) A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje

A munkaltatéi jogkor kategoriai:

- Kinevezési munkaltatéi jogkor (kozalkalmazotti jogviszony 1étesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kéreljaras);
- kinevezés,
- modositas
- meghizas,
- alkalmazés,
- Jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatds, athelyezés)
- nyugdijazis,
- palyazat kifrasa, palyaztatasi eljaras lefolytatdsa
- szemelyi anyag kezelése, karbantartasa
- belst megbizasi szerz6dések kotése
- munkakori leiras elkészitése
- vagyonnyilatkozat atadasa-atvétele; 6rzése
- fegyelmi felel6sségre-vonds
o . fegyelmi eljaras elrendelése,
o fegyelmi, kirtéritési eljaras lefolytatasa,
o fegyelmi hatarozat hozatala.

- Bérgazdilkoedoi munkiltatéi jogkor (bérgazdalkodas, juttatis megallapitdsa);
- illetmény- és eldmeneteli rendszerrel, juttatdssal kapcsolatos feladatok
- tanulmanyi szerz6dés kotése
- dolgozdk anyagi elismerése
- jubileumi jutalom kifizetésének el6készitése

- Munkairdnyitéi munkaltatéi jogkér (munkavégzés irinyitdsa, ellenbrzése)
- illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatdssal kapesolatos nyilvantartisok
vezetése
- munkavégzés iranyitasa, ellendrzése
- munkarend kialakitasa, munkaidé beosztds elkészitése
- munkaid6 nyilvantartas
- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése
- véltozdmunkabér, helyettesités jelentések elkészitése
- ligyelet, készenlét elrendelése
- fizetett szabadsig engedélyezése, kiadasa, nyilvantartisa, dokumentalasa
- fizetetlen szabadsag engedélyezése
- dolgozok erkolesi elismerése
- tovabbkeépzési terv elkészitése
- kitiintetés, jutalmazas
- munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartdsanak ellen6rzése,
- munkavégzésre alkalmas allapot ellené
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b.) A kiadvanyozas rendje:

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadoméanyozza:

*az intézmény mitkodésével osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabélyzatokat és utasitasokat

+a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesziéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadomanyozza:

«a nevelotestiilet, sziilok, partnerek részére osszedllitott tajekoztatd anyagokat, az altala
készitett jelentéseket, valamint a nevel6testilleti értekezletek jegyzékonyvét

+a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

ssajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekré! sz616 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell nteni,

salkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket

c.) A képviselet szabdlyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az intézményt az
Intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli kiilonbdz programokon,
srendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjénck megfelelé médon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében,

Az 6vodavezetd képviseleti joga az aldbbi teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtéiele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositisaval és
felbontasaval,
munkaltatéi jogkorrel dsszefiiggésben;

1

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
Hivatalos iigyekben

- teleptilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran

- hatosagok és birdsag elott

- az intézményfenntarto €s az intézmény mitkddtetdje elott

I
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- Sajtényilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél
nyilvinossagra;

Az ovodavezetd egyes feladatainak ellatdsira eseti megbizdst adhat az éltala megbizott
ovodapedagdgus részére.

2.3. Déont:

* Az bvoda miikddesével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe

2.4. Vagyonnvilatkozat- tételi koteclezettsée

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL Térvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre 2008. januar 1-jét6l a kdzszolgilatban 4ll6 személyek azonos
szabalyok mentén kételesek.

Vagyonnyilatkozat tételére az a kdzszolgélatban 4116 kdzalkalmazott kételes, aki - 6nalléan
vagy testillet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatdsa
sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az allami vagy énkormanyzati
vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilénitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eléiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

A 2007. ¢vi CLIL térvény alapjan az 6vodaban, az aldbbi munkakérokben és feladatkorékben
all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: 6vodavezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-teteli  kotelezettségnek a kételezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettseget megalapozd jogviszony, beosztds létrejotte, munka- vagy feladatkor
megszlinését kovetd harminc napon belill, valamint kdzben rendszeresen dtévente koteles
eleget tenni.

A mir kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 vezet§ beosztasi dolgozénak vagyonnyilatkozat-
teteli kotelezettséget 5 évente, adott év janius 30-ig kell eleget tenni.

2.5. _Azintézményi bélyegz6 haszndlatira jogosultak:

- Intézményvezetd

- alkalmankent a vezetd 4ltal frisban felhatalmazott személy
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3. A helvettesités rendje

Az Gvodavezet6t tavollétében és akadalyoztatisa esetén az intézményben tartézkodo
6vodapedagogus, teljes jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igénylé tigyekben.
Két hetet meghaladé tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik.

Az intézményvezetd intézmenybol vald tavolléte esetén, az dvodapedagbgus latja el a
helyettesitést azokban az ligyekben, amelyek nem tartoznak kizarélag a nevelési -oktatasi
intézmény vezetésével kapcesolatos feladatokat ellaté 6vodapedagogus hatdaskorébe és
azonnali déntést igényelnek

Intézkedési jogkdre az intézmény miikédésével, a gyermekek biztonsidganak megovasaval,
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki

V. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A kozoktatas magaban foglalja az 6vodai nevelést.
Az ovodai nevelés a gyermek 2.5 — 3 éves kordban kezdédik és annak az évnek augusztus 31.
napjaig tart, amelyben a gyermek eléri az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettséget.

e Az ovoda a torvényben meghatirozottak szerint vehet részt a pedagdgusképzésben és a

pedagogus tovabbképzésben.

e Az 6vodai nevelés ingyenes.

¢ Az 6nkormanyzati 6voda viladgnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit -és vallds-oktatast
az ovoda a sziilok igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikédve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az dvodai foglalkozasoktol elkiilénitve.

e Tilos a hatranyos megkiilonbdztetés barmilyen okbol, kiiléndsen bére szine, neme,

vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazisa, vagyon helyzete, cselekvéképességének
hianya vagy egyéb helyzete miatt.

¢ Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

e Az 6todik eletev betdltésetdl kotelezd részt venni az iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasokon. 2015. szeptember 01-t6] a gyermek 3 éves kort6l kételez napi 4 éraban
6vodai foglalkozasokon részt venni.

e A sajdtos nevelési igényli gyermekek ellatasanak speciélis fejlesztési feladatait a

pedagdgiai program tartalmazza. Az SNI gyermek dvodai nevelése a tobbi gyermekkel

egyiitt, azonos csoportban térténik.

¢ A gyermek megfeleld fejlettsége esetén attol a naptari évtol valik iskolakotelessé,

amelyben a hatodik életévet augusztus31-ig betdlti
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1. A nevelési év rendje

e A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

® Az 6voda hétfotdl-péntekig 6tnapos munkarenddel egész éven 4t folyamatosan
miikddik

e Uzemeltetése a fenntarté dltal meghatérozott nyéri zrva tartas alatt sziinetel, altalaban
augusztus honapban. Ilyenkor térténik az 6voda sziikség szerinti fel(jitdsa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A zarva tartds idopontjat februar 15-ig kzzé
kell tenni a sziilok szamara.

e A nevelési év helyi rendjét és programjat a nevel6testiilet hatirozza meg és rogziti a
munkatervben, a sziildi kozosség véleményének figyelembe vételével.

2. Agzintézmény nvitva tartisa

e Az 6voda nyitva tartdsat a torvény, a fenntart6 és a sziilok igényei hatdrozzak meg. A
nyitvatartasi id6 napi 9 ora, reggel 7:00-t61 16:00 6réig tart

e A teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel ovodapedagdgus foglalkozik, délelbttos és
délutdnos munkarendben.

A nyitva tartds ideje alatti csoportban eltdltend kotott munkaiddt — a teljes munkaidd 80%-a-
a munkaidé beosztas hatarozza meg.

A 62.§ (8) bekezdés szerint ,,6voddban a kotétt munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen,
teljes ovodai életet magdban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé
részében, legfeljebb heti 4 draban a nevelést elékészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagbgiai
feladatok, a nevelétestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelheté el a pedagdgus szdméara.”

(lasd: 6vodapedagdgus munkakori leirdsa)

e Rendezveények esetcn a nyitva tartds rendjétél vald eltérésre az 6voda vezetbje ad
engedélyt.

® A heti pihenénapon ¢s a munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

@ Az 6vodit reggel munkarend szerint a dajka nyitja 6:30-kor, a dajka esti tAvozdsakor -
16:30-kor zarja.
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3. A beiratkozis rendje

Ovodai csoportok szdma: 1 vegyes csoport

Ovodaba felveheté maximalis gvermeklétszdm: 25 £&

Nkt 8.§ -a szerint.
(1) Az 6voda a gyermek haroméves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

® Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott f&l
¢ven beliil betélti, feltéve, hogy minden haroméves és annél idésebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

e A beiratkozds idopontjat minden nevelési évben a fenntartd hatérozza meg, és a
megszokott formédban, a kijeldlt beiratkozasi idépontot megel6zé harminc nappal hozza
nyilvanossagra.

e A beiratdsi idOszakot kovetben a felvételt nyert gyermekek fogadésa szeptember 01-t8]
folyamatosan torténik. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az dvodai nevelési évben
folyamatosan térténik.

e A beiratkozas sordn a sziilét rdviden széban és frott bemutatkozé anyag forméjdban
ismertetjiik 6vodank pedagdgiai rendszerérol

® A beiratkozast kdveten a gyermekek és a sziilék lehetdséget kapnak arra, hogy kézvetlen
betekintést nyerjenek az dvoda életérdl: a nyér folyamén nyitott 6voda

e A beiratds tényét a Felvételi El6jegyzési napléban kell régziteni.

A felvétel elbirdlasa:

Minden jelentkezé gyermeket nyilvantartasba vesziink. A felvételnél meghatérozé a
fenntarto altal megallapitott féréhelyszam. A felvétel elbirdldsa a felvételi szabélyzatban
meghatdrozottak alapjan toérténik.

* A felvételt nyert gyermeket a sziil kételes rendszeresen évoddba jaratni.

Ha az 6voddba jelentkez6k szama meghaladja felvehetd gyermekek szdmdt a fenntarté az
dvodavezetdvel egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az dvodiban
valo felvételrél az 6voda vezetbje irdsban: Felvételi Hatarozat formajaban értesiti a sziilt a
beiratast kévetd 10 napon beliil.
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A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekr6l névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

Az 6vodaba felvételt nem nyert gyermek esetében az dévoda irasban megkiildott

hatarozataban foglaltakkal kapcsolatban a sziil6 irdsban fellebbezéssel élhet az

onkorméanyzat jegyzdje felé.

A gyerckek az ovodai nevelésben az iskoldba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig
részesiilhetnek.

A gyermek abban az évben, amelynek majus31. napjdig a hatodik életévét betdlti,

legkésdbb az azt kévetd évben tankotelessé valik.

A sziil6 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke szdmadra az 6vodai nevelésben vald

részvételét.

Az igazolatlan hidnyzds esetén a gyermek lakéhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot
értesitjlik

4. Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a beiratott gyermekek szdma, az dvoda tirgyi és személyi feltételei,
lehetosegel, valamint a gyermekek kordsszetétele hatarozza meg. Toreksziink a kézel azonos
¢cletkor gyermekeket egy csoportba helyezni. Jelen esetben, a gyermeklétszam csdkkenése
miatt egy vegyes csoportban tudjuk fogadni a gyermekeket.

5. A overmekek fogadasa

A sziilo, gyermeke évodai felvételét barmikor kérheti.

Az 6vodai jelentkezés tényét, a gyermekek nyilvantartisdhoz sziikséges, hivatalos
okiratokkal igazolt adatait az 6vodai felvételi és eldjegyzési napldjéban kell régziteni.
Az dvodai felvételrél az 6vodavezetd dont.

Az Ovodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1-té1 folyamatosan fogadja az
ovoda a nevelési év kézben is.

6. Kiilfoldi Allampolgarsigil gvermekek az 6voddaban

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar dllampolgér kiskora akkor valik 6vodai
cllatasra jogosultta, ha:

-menedékjogot kérd, menekiilt,

-a szabad mozgds ¢s tartdzkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

-bevindorolt vagy letelepedett jogallast, vagy Magyarorszag teriiletén val6
tartozkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik.
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A feltételek meglétét az intézmenybe tortend felvételénél igazolni kell. A nem

magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben

meghatarozott feltételeknek,

-az Ovodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgéarokkal azonos
feltételekkel veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak

hatélya ala - ha nemzetkdzi szerz6dés vagy jogszabily méasképpen nem rendelkezik,
az ovodai ellatasért, tovabba a pedagogiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.
-A gyermek attél a naptdl latogathatja az 6vodat, amikortél érvényes orvosi
engedellyel rendelkezik és a tartozkodéashoz sziikséges dokumentumokat bemutatta

7. A gsvermekek tivolmaradisinak, mulasztisianak ieazoldsira vonatkozo
rendelkezések

7.1. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a 3. életévét betélti, a
nevelési €v kezdd napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozéson vesz
részt. (Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo CXC. térvény 8. § (2) bekezdés.

A gyermek tdvolmaraddsat a sziilének be kell jelentenie.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztisat igazolni kell.

-a gyermek a sziilo irasbeli kérelmére hianyzik

-a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,

-a gyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatirozottak szerint igazolja,

-a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott kételezettségének eleget tenni,
€s ezt a szul0 az ovoda fel¢ szoban vagy irdsban jelezte.

Ovodiba egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség miatt hidnyzé gyermekek csak
orvosi igazolas bemutatasdval johetnek évodaba. (20/2012( VIL31) EMMI rendelet
518§)

A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit értesitjiik, a munkabél csak indokolt
esetben vonjuk ki. Gyogyszert a gyermeknek az 6vodiban még a sziilé kérésére sem
adunk be, kivételt képez a rohamot megeléz6 spray-k alkalmazasa, melyet csak a
goresds allapot oldaséra hasznalunk.

Az Gvoda latogatdsatol eltiltott, felmentett, valamint az évodat egyéb okbdl
huzamosabb ideig nem latogatd gyermek csak orvosi igazolds alapjan jarhat Gjra
ovodaba. Kivétel ez aldl, ha a gyermek 6vodai sziinet miatt, illetve a csoportvezetd
ovond, vagy az dvodavezetd eldzetes engedélyével van tavol.( 20/2012( VIL31)
EMMI rendelet 51§ (2
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Ha a gziilé a tankoteles kort gyermekét tobbszori felszolitasra sem hordja az 6vodaba, a
jogszabalyokban foglaltak alapjan kell eljirni.

Barmilyen okbdl van tavol a gyermek az 6vodatol, a sziilo koteles a tdvolmaradas
okat egynapon beliil az 6vodapedagbdgusnak bejelenteni.

Az igazolatlan hianyzasrol és annak kovetkezményeir6l a szil6t tdjékoztatni kell.
A sziil6t az esetleges balesetrdl, rosszullétrél az 6vond azonnal tdjékoztatja.

Az 6voda valamennyi dolgozo6janak kotelessége az egészségiigyi adatokkal
kapcsolatos titkok megorzése. Jarvanyos megbetegedéskor az ANTSZ, illetve az
orvos utasitasat hajtjuk végre

7.3. Egyéb tdvolmaradisok igazolisinak rendje:

A 57110 kérésére a harom napnal hosszabb ideig torténé tavolmaradas esetén az
ovondknel térténd eldzetes bejelentés alapjan a gyermek tdvol maradhat az évodai
foglalkozasokrél / iidiilés, csaladi programok, stb. /.

A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha a sziilé a tivolmaradast bejelentette az
csoportos ovonodknek.

 ha a gyermeket mdsik Ovoda atvette, az atvétel napjin (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziilonek irasban be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik ovodaba
tavozik)

- ha a jegyz06 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol térténd kimaradasara,
- ha a gyermeket felvettck az iskolaba, a nevelési év utolséd napjan.

- megszinik az Ovodai elhelyezés — a koznevelési térvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével —, ha a gyermek az 6vodéabdl igazolatlanul tiznél tobb napot van tdvol, feltéve,
hogy az 6voda a sziilét legalibb kett§ alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

A gyermek Ovodai jogviszonyanak megszlinésér6l az Ovoda, irdsban értesiti a gyermek
élland6 lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzatot.



HETSZINVIRAG OVODA
5476 SZELEVENY KOSSUTH UT 8.
Telefon: 0656/ 329 025
szelevenyovoda2012@freemal fu

8. Tankitelezettség

Magyarorszagon — a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek
koteles az intézmeényes nevelés-oktatasban részt venni, tankételezettségét teljesiteni. A sziilo
kotelessége, hogy biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését és a kotelezd Gvodai
nevelésben valé részvételét.

Tankételezettség kezdete:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésébb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértéi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatisban, és ezt
kévetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdédik. Ha a gyermek az iskoldba
lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé kérelmére szakért6i
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elétt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

Az Ovodas gyermek fejlddésérdl, fejlettségérdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell. A
tajckoztatas forméaja, ideje a Pedagdgiai Programban és az éves Munkatervben van rogzitve.

Jogszabalyi hattér:

45.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjiig a hatodik életévét
betolt, legkésobb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértoi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatisban, és ezt
kovetden valik tankotelessé. A tankdtelezettség teljesitése a tanév els6 tanitdsi napjin
kezdddik. Ha a gyermek az iskoliba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a
kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy
a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

45.§ (4) A tankotelezettség kezdetérol
— az Gvoda vezetdje,
— ha a gyermek nem jart 6vodéba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,

— az Ovoda, az iskola vezetdje vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsdg dont.
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Az 6vodavezetd tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

— igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget, javasolja a
gyermek tovabbi 6vodai nevelésben valo részvételet

— javasolja, hogy a gyermek iskolai élet megkezdéséhez vald fejlettségét szakértd,
rehabiliticids bizottsdg mondja ki

—Javasolja, hogy a sziilé vigye el a gyermekét nevelési tandcsaddba

9. Gvermekétkeztetés

9.1. Az dvoddban a napi haromszori alkalommal torténd étkezést a Csépai konyha
biztositja, az el6irdsoknak megfelelden.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhato el6tte vald nap 10 dréig, telefonon vagy személyesen.
Amint a gyermek visszaérkezik az 6vodai nevelésbe, azt is eléz6 nap 10 ordig jelezni
szlikséges. Az étkezést biztositd intézmény eldirdsinak megfelelSen torténik a befizetés.

A kbzétkeztetéssel kapcsolatos részletes szabalyozast az 6voda hazirendje tartalmazza.

9.2. Fizetési kitelezettségpel kapesolatos szabalyok

e A gyermekek étkezését csak akkor tudjuk biztositani, ha elézé nap 10 6raig jelzik
ilyen ker¢siiket. Ez torténhet személyesen, vagy telefonon.

* Az ctkezési téritési dijak befizetésének iddpontjarél minden hénap 1. hetében az
intézmenyvezet6 értesiti a sziilGket.

e Az étkezési dijakat utdlag kell fizetni.

e A szamlat a Csépai onkormanyzat juttattja el az o6vodavezetén keresztil az

érintettekhez
¢ Egy hoénapndl tébb hétralék esetén az. intézményvezetd koteles errél a jegyzét
értesiteni.

* Benem jelentett hidnyzds esetén a sziilG visszatéritésre nem tarthat igényt.

e Az oOvodal etkezesi téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozd
rendelkezések:
- Az ovodai étkezési téritési dijak befizetésének modja, készpénz.
- Hataridé: minden hénap 15-ig.
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10. Az dvoda specidlis szolgiltatdsai

A mindenkori sziil6i igények hatdrozzik meg az aktudlis tirgyi-személyi feltételek tikrében.
- Szilver ténc
- Hitoktatas
- Uszasoktatas
- Zeneovi
- Gyermektorna

A kiemelt teriileteken keresztiil magasabb szintlivé vélik a készség és képességfejlesztés, a
tehetségek felismerése, kibontakoztatasa és a tehetséggondozas.

E szolgdltatisok a délutini pihenést koveté iddszakban keriilnek megtartisra, specidlis
végzettségli ovondk és egyéb szakemberek vezetésével, munkaidoén kiviil térténik. Ha
vallalkozas alapti tevékenység folyik az intézményben, a fizetendd dijazds megallapitdsanak
szabdlyait és a befizetés modjat az intézmény szabdlyzatban régziti.

11. Az Intézményben valé belépés és benntartézkodss rendje

11.1 Az alkalmazottak és a vezetd benntartdézkodss rendie

® Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8 és 16 ¢ra kozott az ovodavezetonek, ill. az altala
megbizott személynek az dvodaban kell tartézkodnia.

® Az OvodavezetOt tavollétében és akadalyoztatdsa esetén intézkedésre az dvodapedagdgus
Jjogosult.

e A vezetd benntartézkodasan kiviili id6ben a helyettesités rendje szerint térténik vezetdi
feladatok ellatasa.

e Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az dvodavezetd késziti el.

e Az alkalmazottak kotelesek az 6voddban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

e A munkéba érkezést -és tavozist a jelenléti iven vezetni, és aldirdssal igazolni kell

® A tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkdba 1épéskor az dvodavezetonek kell leadni
® A munkaban valo akaddlyoztatist az alkalmazottak a lehet6 legrovidebb idén beliil
kotelesek a vezetdnek jelenteni.

e Munkaid6ben a dolgozdk csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

e Az ovodapedagdgus hidnyzdsa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgoz6 dvoda
pedagdgus latja el a tavollévo helyettesitését, jelen esetben az évodavezetd.
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11.1.1. Az 6voda munkarendje:

Nyitvatartasi id6, hétf6tdl péntekig reggel 7- 16 oOrdig. A teljes nyitva tartds ideje alatt
biztositjuk az 6vonéi feliigyeletet.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az évoda vezetdje engedélyezi

Az 1 6 dvodapedagdgus allandé délelbttos, az intézményvezetd allando délutinos

beosztisban dolgozik . Részletes munkakori leirdsukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
Feladataikat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

11.1.2. Munkaidd beosztis:

Az dvodavezetd intézményben tartézkodik: 8.30-t6] - 16.00 érdig
Ovodavezetd csoportban tartozkodési ideje: 13.00-t61 — 16.00 6réig
A gyermekek kisérete és a buszra valo biztonsagos felszallitdsa: 16.00-t6l, 16.30-ig.

Ovodapedagbgus: 7.00-t61 - 13.30 éréig

Technikai dolgozdk:

A technikai dolgozok ( dajkdk) munkarendjét a munkakori leirdsok szabdlyozzak.
A dolgozok konkrét napi munkabeosztasdnak Gsszedllitisnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikdédésének biztositasat kell figyelembe venni.

1. dajka 6.00-t6l 14.00 6raig  /nyitos dajka /
2. dajka 8.30 oratol 16.30 éraig / zar6s dajka/

11.1.3 Munkaidényilvantartis

Az intézmény minden dolgozoja egyarant jelenléti iven rgziti érkezését és tavozasat,

11.2. Gyermekek

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozdsok keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel dvodapedagdgus foglalkozik

A sziilék munkahelyi elfoglaltsaga miatt fellépd jogos 1gény esetén az intézményvezetd
feliilvizsgalja a nyitva tartasi id6 esetleges modositasanak lehetoségét.
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11.3. Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagbdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.
Az ovodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabdlyozzik. Az dvodapedagdgus
az ovodaban az dvodavezetd altal készitett beosztas szerint tartdézkodik.

Az 6vodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten kételes az 6vodiban megjelenni, az
aznapi munkdba 4lldsa el6tt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan.

11.4. Alkalmazottak

Reggel az dvodat a 6 orara érkez6 dajka nyitja.

A kulcsokért mindkét dvoddban az 6voda nyitdsat-zarasat végzdé technikai dolgozdk a
felelosek.

Potkulecsal az intézményvezetd és az 6vodapedagogus rendelkezik. (az intézmény kulcsai

a zaros dajkanal, a nyités dajkandl talalhatdak).

Hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd iroddjaban torténik.
-dolgozdi személyi ligyek intézése: egész nap

11.5. A nem jogviszonyban 4116k belépésének és benntartézkodasanak rendie

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k a folyosén tartézkodhatnak.

e A hozzatartozok a gyermekcesoporthoz tartozo folyosoi éltdzorészen tartdzkodhatnak.
® A sziilok az ovodai foglalkozdsokon a vezetdvel vagy az dvéndkkel tortént egyeztetés
utdn vehetnek részt.

® A bejdrati gjtokat tlizvédelmi okokbdl kulesra zarni és a menekiilési atvonalakat
eltorlaszolni nem lehet.

® A gyermekek egészségiligyi vizsgalatat végzd, illetve a neveldmunkét segitd szakemberek
(orvos, védond, logopédus, pszichologus, gybgypedagdgus) a kijelolt tébbeéla helyiségben
végzik munkdjukat. A szakemberek az elére egyeztetett id8pontban érkeznek az 6voda
épiiletébe.

® A fenntartéi, a szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetével
tortént egyeztetés szerint térténik.

® Az dgvodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat més személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.
® A személyzeti helyiséget csak az 6voda dolgozoi hasznalhatjak.
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e Az iinnepek, hagyomanyok apoléséval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ettd] el
lehet térni.

Kiilon feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

-a gyermeket hozo ¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatirozott idében érkezik az intézménybe
-valamint minden mas okbél érkez6 személy

Az intézménnyel jogviszonyban nem A4llok intézménybe Iépése, benntartozkodisa, a
kovetkezok szerint térténhet:

-Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsit méas személyek részére az
OvodavezetOeldzetes egyeztetés utan széban engedélyezi.

Az 6vodavezet6 engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkoddasat:
-jotékonysagi programokon

-gyerekek részére szervezett programokon

~az ovodai jatszoénapokon

-gyermekkonyv terjesztoket.

Az 6vodavezetd ligynokok, lizletk6tok belépését, benntartézkoddsat engedélyezheti:
-Az ovoda jellegéhez kétodoajanlatok esetében (jatek, tisztitészer, konyv...)

-A benntartézkodas az dvodavezet6 4ltal jelolt helyiségben torténik
-Alkalmi tigyndkok, kereskeddk belépése, benn tartdzkodasa tilos!

12, Az intézmény helyiségeinek, létesitményének hasznslati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kzosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések allaganak megbrzéséért, az energia takarékos felhaszndlasaért,
a tliz-baleset - és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az Ovoda helyiségeit és udvarit csak d6vodapedagbgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak,

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezeto engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az 4llagmegévisra
figyelemmel kell hasznélni.

Az udvar elsOsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatdsira hasznalhaté és

a foglalkozasok levezetésére.,

A gyermekek levegOztetését naponként biztositani kell az évszaktol fliggetlenil, az
id6jarasnak és a pedagdgiai programnak megfeleléen
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A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakdsaért az dvodapedagdgus
felel.

A fejleszt6 szobdban a Szakértéi Bizottsag szakembere, logopédus és az utaz6
gyogypedagogus dolgozik.

Egyeni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.
Az 6voda helyiségeiben part nem miikédhet.
2011, évi CXC. térvény 24& (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznélatot biztosit a szakszervezet, a kdzalkalmazotti tanics, a
sziildi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérél az évodavezetd dént.

Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kételezettség terheli és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatiban foglaltakat.

Az éplilet biztonsdgos zérdsaért, nyitdsaért és a kulcsok Srzéséért a mindenkori reggeles és a
délutinos dajka a felelés

13. Dohanvzas rendje

Az 6voda egész teriiletén —épiiletben, udvaron - és az intézmény bejaratinak 5 méteres
kérzetében tilos a dohdnyzés. A dolgozék kotelesek figyelmeztetni a dohnyz4si tilalomra az
6vodaba érkez6ket, a sziiléket. A tilalmat tablak is jelzik.

14. Telefonhaszndlat rendje

Az O6vodai telefonr6l torténd hivas dijat koteles mindenki kifizetni. Nevelési idében
telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dol g02z0t.

A mobiltelefon hasznalata a gyerckekkel valo egyuttlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket csendes izemmodban kell tartani.
Maganiigyben csak a neveldmunka zavarisa nélkil, munkakdzi sziinetben vagy a
legsziikségesebb esetben lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetleges {izencteket. Rovid
magdnbeszélgetésre is ckkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljék a beszélgetés tartalmét,
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VI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésénck célia, feladatai

Ellenorizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkiil.

A pedagbgus (és nem pedagdgus) munkajanak értékelése lehetéséget ad arra, hogy fejlédését
folyamatosan nyomon kévessiik.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellenérzésének megszervezéséért, hatékony miikédtetéséért az
intézményvezetd felel.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, {itemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossigra kell hozni.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatisirdl az intézményvezetd
dont.

1.1. Az ellendrzés célja:

Az esetlegesen el6fordulé hibak mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése - ezaltal, a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1.2. Az ellendrzés feladata:

*biztositani az 6vodapedagdgiai munkdjinak jogszeri miikodését,
*segiteni az intézményben foly6 nevel§ és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

*megfeleld informdciét adni az intézményvezetéség szdmara a pedagdgusok
(€s nem pedagdgusok) munkavégzésérél,

*kellé mennyiségli adatot és tényt nytjtani a kiilsd és belsé értékelések elvégzéséhez

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysdganak mérése.

2. Az cllendirzés teriiletei, szempontjai

A mindenkor érvényben 1évé munkakéri leirdsokban meghatarozott feladatokra terjed ki,
konkrét szempontjait az éves munkaterv részét képezé ellendrzési terv tartalmazza.
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2.1. A belsd ellendrzés kiemelt teriiletei:

2.1.1. Minden alkalmazottra vonatkozdan:

*munkafegyelem, elkételezettség, példamutatas

*szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka min6sége

*segitékészség, pontossag, megbizhatésag, feleldsségvillalis

*egyuttmitk6dés, kommunikacio6, kapesolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,
felettesekkel, a gyerekekkel, sziilokkel

*komplexitas

2.1.2. Pedagdgusokra vonatkozdan:

*A nevel§ és oktatd munka szinvonala, csoport foglalkozédsokon és azon kiviil
*a gyermekek személyiségének harmonikus, sokoldalu fejlesztése
*a tehetseég, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
sfelzarkoztatd tevékenység

tervezOmunka

-felépitettség, szervezés

+alkalmazott mddszerek

*motivalas

érickelés

*munkafegyelem

~credmeényesség a pedagdgiai program tiikrében

*a neveld-oktatdé munkihoz kapcsolédé adminisztracio

*a csoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracidja

*az dvoné-gyermek kapesolat

2.2. Az ellendrzés kiterjed

® Munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
¢ A munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.
e A miikodési feltételek vizsgalatara.

3. Altaldnos elveink az ellenérzés Iebonvolitisaval kapesolathan

- Az ellenérzés tartalménak konkrét meghatirozasa, az elvarisoknak, a megfelelés
kritériumainak egyértelmii kozzététele, az érintettek altal térténdelfogadasa
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- Az ellendrzes fejlesztd jellegének biztositdsa érdekében a tapasztalatokbél kiindulva
innovéci6s folyamatok meginditasa (az ellenérzés feladata, hogy a pedagdgiai dnallosagot
tiszteletben tartva noveljiik az 6vonbk pedagégiai hatékonysagat, modszertani kultirajat)

- A kompetencia hatdrok tisztdzasa, betartisa

- Az ellendrzés objektivitasanak biztositasa: a tényszerliség érdekében a szubjektiv elemek és
vélemények kizarasa

- A folyamat dokumentdldsa, tervszer{iség biztositasa

- Az cllendrzési folyamat egészének demokratizmusa:

a demokratizmusfeltételezi az 6vond pedagdgiai szabadsiginak maximélis tiszteletben
tartdsat (a pedagdgiaiprogram cél- és feladatrendszerének megvaldsitasa kovetelmény, de az
ehhez vezeté modszerek kivalasztisa

az 6vodapedagdgus joga)

- A vezet6 ellendrzé tevékenységének folyamatéban jelen van az elemzésre épiils értékelés

4. Az ovodavezetd ellen6rzési munkdja

® Az dvodavezetd az éves munkatervhez igazodo ellenérzési {itemtervet készit, és

aktualis feladatok alapjan ellendrzi az intézmény szakmai munkéjat.

@ Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, méodszereit és {itemezését, és

azl nyilvanossagra kell hozni.

® Osszehangolja a csoportokban folyd szakmai munkat, feliigyeli a gyermekek ellatasanak
szinvonalat,

® Nevelési év sordn az 6vodavezeté minden 6vodapedagdgus munkajat értékeli, feladataik
munkak®éri leirds szerinti, hataridére torténd teljesitését.

o Ellenérzi az intézményi szabélyzatokban foglalt és etikai kivetelmények betartasat.

® [Egyéb a csoporttal kapcsolatos adminisztricids feladatokelldtisat. (csoportnapl,
mulasztasi naplok, stb.)

e Sziilokkel val6 kapcsolat mindségét.

® Az ellenGrzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok dsszegzése koveti.

® A nevelési év zdrd értekezletén értékelni kell a pedagégiai munka belsd ellendrzésének
eredmeényeit, illetéleg az ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést
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5. Onértékelés

Intézményi onértékelési rendszer mitkddtetése

Az intézményi 6nértekelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre

vonatkoz6 intézményi clvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
6nmagdra, valamint az intézményre vonatkozdan meghatirozza a kiemelked§ és a fejlesztheté
teriileteket.

Ezek meghatérozésa alapjan fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési
Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, énfejlesztési programokat inditson, hogy
azutdn az jabb onértékelés keretében vizsgélja a programok megvaldsitisénak
eredményességét.

Az intézményi dnértékelés teriiletei megegyeznek a tanfeliigyeleti ellendrzés teriileteivel.

Az intézményi Onértékelés megvalésitisira az dvoda vezetSje 6t évre sz6l6 Snértékelési
programot, szabalyzatot készit.

A pedagogiai munka belsé ellendrzési tervének, konkrét megvalésitasanak iitemtervét az éves
munkatery tartalmazza.

A belsd értékelési csoport tagjait az intézményvezet§ és az ovodapedagbgus, mivel ketten
alkotjuk az 6voda nevelGtestiiletét.
Feladataink:

-az dnértékelés elokészitése, megtervezése, ésa partnerek tdjékoztatisa,
-belsd elvaras rendszer megfogalmazisa

-5 évre 52616 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv elkészitése,
-az Oktatasi Hivatal altal mikédtetett informatikai rendszer kezelése

6. A pedagdgiai munka kiilsé ellenérzése

6.1. Orszagos pedagdgiai —szakmai ellenérzés

Az orszagos pedagogiai ellenérzés a pedagégusok munk4jinak kiilsé, egységes kritériumok
szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitdsa érdekében. (20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet)
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Célja: az 6vodaban folyd szakmai tevékenység értékelése, az intézmény szakmaifejlédésének
tamogatdsa.

Az ellendrzés soran értékelik:

eaz 6voda szakmai tevékenységét
ea pedagégusok munkdjét (dltalanos pedagdgiai szempontok alapjan)

eaz intézményvezetd munkajat (dltaldnos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok alapjan)
*az ovoda sajdt céljainak megval6suldsét (az dvodaidnértékelés eredményeire alapozva)

6.2. Az orszdgos pedagbgiai-szakmai ellenérzés fajtii:

e A pedagdgus ellendrzése:

Célja:  annak vizsgdlata, hogy az 6vodapedagégus munkdja megfelel e az 4ltalanos
pedagdgiai szempontoknak, az orszigos alapprogram nevelési céljainak, az 6voda pedagogiai
programjanak

= Az intézményvezetd ellendrzése:
Célja: a vezetd pedagégiai és vezetdi készségeinek fejlesztése vezetdi munkéjanak altalanos

pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok alapjan, illetve az intézményvezets sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan

¢ Az intézményellendrzés:

Célja: annak vizsgilata, hogy az intézmény a maga altal kitlizoétt céloknak hogyan tudott
megfelelni, azok megvalésitdsaban hol tart.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait nyilvdnossagra kell hozni, etté] el lchet
témi.

A mnevelési év zdré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altaldnosithaté tapasztalatait, megéllapitva az
esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.
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VII. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

1. Belsé kapcesolatok

1.1. Az ovodakozossée:

Az 6vodakozdsséget az alkalmazottak, a gyermekek és a sziil6k alkotjak.

1.2. A gyermekkozosség:

A gyermekkdzdsség az intézménnyel 6vodai jogviszonyban allé gyermekek dsszessége.
Ovodai csoport: Az azonos csoportba jar6 gyermekek dsszessége.

1.3. Az intézmény neveldtestiilete:

A nevelotestillet tagjai az intézmény valamennyi évodapedagdgus munkakért betélts
alkalmazottja.

Az évodapedagogus felvételének elsddleges feltétele, a képzettség és a ratermettség. A
dolgozd felvételérdl az intézményvezetd dont.

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve, Az intézmény
nevelStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény mitkédésével kapcsolatos
gyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési,
véleményez6 vagy javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.

A nevelgtestiilet dont:

*a pedagdgiai program elfogadasarol,

*az SZMSZ elfogadasardl,

*a hizirend elfogaddsardl,

*a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

+a nevelési-oktatasi intézmény munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

*a tovabbképzési program elfogadasarol,

*a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisardl,

*jogszabalyban meghatirozott mas iigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelGtestilet véleményét a kiilén
jogszabalyban meghatirozott ligyekben.
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A nevel6testiilet értekezletei:

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések

A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezeté késziti el5. A nevelbtestiilet irasos
eloterjesztés alapjan targyalja:

- anevelési program,

- az SZMSZ,

- ahazirend

- agz éves intézményl munkaterv,
- abeszamold

- Onértékelés

- tanfeliigyelet

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
Jogot gyakorld sziiléi munkakézosség képviselsjét.

Ha a nevelétestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatd déntésekor szavazategyenlség
keletkezik, a hatirozatot intézményvezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatirozatokat sorszdmozni kell és azokat
nyilvantartisba kell venni.

A jegyzékonyvet, az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzl-
konyvet a jegyzbkonyvvezetd és a hitelesitd irja ald. A jegyzékényvhéz csatolni kell a
jelenléti ivet (vagy ,,jelen vannak” cimszo alatt a jegyzékdnyvben jelolni).

A mnevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerl szo6tobbséggel hozza.

A hatirozatképesség meghatirozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinck a
koézalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl /vagy
clutasitdsarol/ a nevelGtestilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként déntéseit nyilt
szavazassal hozza.

Egy tanév soran a nevelStestiilet az alébbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatérozott
idépontokban és téméban:

*tanévnyitd értekezlet
stanévzaro értekezlet
stavaszi és 0szi nevelési értekezlet
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*munkakdzosségi értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetje ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen
van. A nevelétestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

13.2 A szakmai munkakdzdsség

Al11/1994. MKM rendelet 4.§-a meghatérozza, hogy az SZMSZ-ben kell

meghatdrozni a szakmai munkakozdsségek egyiittmiikddését, kapesolattartisanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkéjanak megsegitésében.

A nevelOk szakmai munkakzosségei, kapesolattartis:

Az intézményi munka feladatainak megolddsira a neveldtestiilettagjaibél szakmai
munkakozdsségek alakulhatnak az intézményvezetfség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

Legalabb &t pedagbgus hozhat Iétre szakmai munkakézdsséget. Az intézményben legfeljebb
két szakmai munkakézosség hozhaté létre.

A szakmai munkakozosség feladatai:

*részt vesz a nevelési

-oktatasi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében,

*szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az vezetéség munkajat,

*részt vesz a neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszerfisités),

*segiti a palyakezdé pedagdgusok munkajat,

*gondoskodik a pedagbgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajénak
szakmai segitésérdl,

*segitséget nytjt a munkakozdsség vezetéjének a munkaterv, valamint a munkakézosség
tevékenységérél késziils elemzések, értékelések elékészitéséhez

A szakmai munkakozosséget munkakézosség-vezetd irdnyitja, a munkakéri leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkakozosség-vezet6t a munkakézésség véleményének kikérésével az

intézmeényvezetd bizza meg,

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakézossée dont:

*miikddési rendjérél és munkaprogramjarol,
sszakteriiletén a nevelGtestiilet 4ltal 4truhazott kérdésekrdl
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A szakmai munkakdzdsség — szakteriiletét érint6en — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmal munkakdzossée véleménvt nvilvanit:

*a pedagogial program, tovibbképzési program elfogadisihoz,

*az Ovodai nevelést segitd fejlesztd eszkdzok, szakkényvek kivilasztisdhoz.

A munkak&zosségek szorosan egyiittmiikodnek az évodavezetéssel, egymadssal, az intézmény
dolgozéival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére

Intézménylinkben egyelbre szakmai munkakﬁzﬁsség nem miikédik, megalakitisdra a helyi
sajatossagok miatt nincs is lehetdség.

1.4. Az alkalmazotti kézdsség:

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4llé
dolgozokbol tevodik Gssze. Az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje alkalmazza, a
munkaltatoi jogot 6 gyakorolja.

Az intézmeényi alkalmazottak munkéjukat munkakéri leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a Munka tSrvénykdnyve, valamint az ehhez kapesol6dd
rendeletek rogzitik

1.5. Intézmény informdacids rendszere, kapcsolattartis:

Az alkalmazottak az intézmény vezetGjével és az 6vodapedagdgussal napi kapcsolatban
vannak.

Az intézményen beliil kialakitott és miikddé informaécids esatornik a kovetkezék:

Munkatarsi értekezletek: ~ dvodapedagdgusok részére

~ technikai dolgozdk részére
-évente 2-3 alkalommal

Nevel6testiileti értekezletek a teljes nevelétestiilet részvételével:

~ mikddeési, szakmai témaban
~ mindségfejlesztés
- minimum évente 2 alkalommal (tanévnyitd, tanévzard), ill. aktualisan
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Falinjsag: ~ Az 6voda folyoséjan folyamatos frissitéssel

1.6. A sziil6k kozossége, kapesolattartds formai

Az bévodai szintl sziil6i kozdsség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintl ligyekben a
csoport szil6i munkakozésségének képviseléivel az dvodapedagdgus tart kapesolatot.
A csoportok sziiloi munkakdzosségei a sziilék korébél ,,elndk” tisztségvisel6t valasztanak.

A csoport sziil61 munkakdzossége kérdéseit, véleményeiket, javaslataikat delegéltjuk, vagy
az Gvodapedagogus segitségével juttatjdk el az intézményi Sziil6i munkakozdsségvezetdjéhez,
illetve az intézményvezetohoz.

A sziilék jogai:

e A szabad intézményvalasztas.

® Az ismeretek tobboldali kozvetitésének igénylése - az 6voda alap dokumentumainak

megismerése.

® A nem kotelezd foglalkozasok igénybevétele.

e Sziiloi szervezet létrehozasinak kezdeményezése.

o frasbeli javaslatira érdemi vélaszt kapjon.

e Személyesen vagy képviseldi utjan-jogszabalyban meghatirozottak szerint részt
vegyen az erdekeit érint6 dontések meghozataléban.

* gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

* megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirend;jét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

* gyermeke fejl6désérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez

A sziilék kotelességei:

® Kapcsolattartas a pedagdgusokkal.

® Megtegyen minden téle elvarhatét gyermeke fejlddéséért.

° Elbsegitse gyermeke beilleszkedését és az 6vodai élet szabalyainak elsajatitésat.
* biztositsa gyermeke dvodainevelésben valé részvételét.

* tiszteletben tartsa az 6voda, a vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantisitson irdntuk,

* gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadéson, tovabba biztositsa gyermekének a
szakértéivizsgilaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha az dvodavezetd
erre javaslatot tesz,
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« gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodesehez sziikséges
feltételekrol
¢s megadjon ehhez minden téle elvarhat6 segitséget, egyiittmitkddve az

intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

Ha a sziil6 kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kételezi kdtelezettségének
betartisara!

A sziildk kozosséee dont:

e Sajat mikddése rendjérdl.
e Munkaterve elfogadésdrol.
e Tisztsegviselbik megvilasztasarol.

A szulok egyetértésével kerdil sor az intézményben a hazirend és az SZMSZ modositisara.

A s7iil61 szervezet véleményt nyilvanit:

® A nevelési év rendjének meghatérozasarol.

® A pedagbgiai program elfogadasakor.

e A vezetdi megbizds elbtt a vezetdi programrol.

® Az intezmeny mitkddésével kapcesolatos egyéb kérdésekrél.

- A sziiloikozosseg figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjdt érintd barmely kérdésben

tajekoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél.

- A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményéta pedagégiai program, az SZMSZ, tovabba

a hazirend elfogadasa elétt.

- A szilléi szervezet az intézményvezetd elézetes engedélyével téritésmentesen
haszndlhatia az  6vodahelyiségeit, berendezéseit  (Sziildi munkakozosségi

megbeszelések alkalmdval), ha ezzel nem akadalyozza az 6vodamiikédését.

Kapcsolattartds az 6vodapedagdgusok és a sziilk kdzatt:

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervr6l, az aktualis feladatokrol
az intézményvezets:

*a 5ziil6i értekezleteken
+a foly6son elhelyezett hirdeté tablan
+a honlapon
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=a fogadoorakon
=szobeli , vagy irasbeli médon

A csoportvezetd 6vonod:

* asziilol értekezleten

= a fogaddoérikon

* szobeli, vagy frasbeli médon

* asziil6i szervezetmegbizottjain keresztiil tdjékoztatja a sziil6ket.

* A sziiléi értekezletek és fogaddorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilék, illetve
anevelbk elbzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérs idépontban is konzultalhatnak,

A vezetdk ¢s a sziildi szervezet kozotti kapesolat formai:

Az 6vodavezetd és a sziil6i szervezet képviseldje sziikség szerint, de legalabb
negyedevenkeént l 6ssze, ahol tijékoztatast ad az intézmény munkéjarél. Az dvodai szintli
szul1 munkakézosség vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintil iigyekben a csoport sziiléi
munkakdzdsségének képviseldivel az Ovodapedagbégus, az o6vodapedagogus teriiletét
meghalado tigyekben a vezetdvel tart kapesolatot.

Az Ovoda vezetdje a sziil6i munkakozosség vezetbjét legaldbb félévente tajékoztatia az
Gvodaban folyo nevelémunkérél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i munkakézossége képviseljének szitkség szerint, de
legalabb negyedéves rendszerességgel ad tdjékoztatast.

2. A Kkiilsé kapesolatok rendszere, formaja és médija

Az oOvodat kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatiban az évodavezetd
képviseli.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart a kérzetében miikddé altalanos iskolaval a konyvtérral,
a mitvelddési kozponttal és a Pedagogiai Intézettel.

Az 6vodavezet0 kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatisok cllatasdra létrehozott
intézmenyekkel.

A pedagogiai szakmai szolgiltato szerv altal kozolt hataridSben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érint§ feladatok munkatervi {itemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassagénak, iskolaérettségének elbiraldsaban
szilkség szerint kdzremiik6dé nevelési tanicsadoval az Gvodavezets allapodik meg az
egylittmiikddés formaiban.

Az 6voda vezetdje folyamatos kapcesolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal.
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A kapcsolattartast vezet6i szinten az ¢vodavezetd gondozza.
Az egeszségligyi szolgaltatoval vald kapesolattartds az dvodavezetd feladata.

Egyeztetés szerint évente egy alakalommal szlirvizsgalat torténik.

2.1. A fenntarto és az 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

-az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefiiggdfeladatok ellatdsara

-az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, elfogadasara

-az intézmény térvényességi ellenbrzésére

-statisztikai adatszolgaltatdsra-az intézmény szakmai munkajénak eredményességére, a
szakmai munka értékelésére

-az intézmény mitkddésének és tartalmi munkéjanak értékelésére

Az intézmény az 6vodavezetdn keresztiil tart kapcsolatot a fenntarté és a tarsuldsban 16vé
onkorményzatokkal.

A kapcsolattartas formai:

-sz6beli tajékoztatis

-beszamolok, jelentések

-ertekezleten valo részvétel

-a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa

-specidlis informacio szolgéltatds az intézmény miikodéséhez.

2.2. A Csalddsegitd és Gyermekijoléti Szolealattal vald kapcsolattartas:

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

— Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve

—gyermekvedelmi rendszerhez kapesolédé feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket
veszelyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal kézvetlen kapesolatot tart fenn az
intezmenyvezetd €s az 6vodapedagdgus.

A kapcsolattartds formai, lehetséges madjai:

— a gyermekjoleti szolgédlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozisat
sziikségesnek latja,
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— esetmegbeszélés

— az intézmeény részvételével a szolgalat felkérésére,

— a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmaénak intézményben
valo kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetéséget,

— el0adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

2.3. Pedagdgiai Szakszoleilattal vald kapcsolattartis

A kapcsolattartas formaja kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisival Osszefiiged szakvélemény
megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitisara

- agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozaséra

- a gyermekek 6vodiban torténd fejlesztésére

Az egviittmiikodés formai:

- konzulticios kapcsolat:
o az egylttmikodés ecredményessége érdekében (a két intézmény vezeti,
- dolgozdi)
o konzulticiés kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagbgus, pszicholégus, fejlesztd pedagdgus
- irdsban késziilt dokumentumok:
o vizsgilat kérelmek
o gyermekek jellemzése
o szakvélemény
o kimutatisok

Kapcsolattart6 személyek:
- Ovodapedagdgusok
- Ovodavezetod

2.4. Logopédussal valé kapcsolattartas és egytittmiikodés

A gyermekek logopédiai ellatdsa az dvodaban térténik. A logopédus heti két napot tolt az
intézményben, ezért a kapcsolat kdzvetlen, személyes. Az évoda logopédusa Dudéné Driszku
Adrienn

A kapcsolattartds formaja kiterjed:
- agyermek beszédfejlddésével kapesolatos
- a gyerekek fejlesztésével, foglalkoztatdsaval dsszefiiggd feladatokra
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- a gyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére

Kapcsolattart6 személyek:

- Mindkét csoport nevel6i

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az 6vodapedagégusokkal,
sziilOkkel, eseti kapesolatot a miikédéssel kapesolatban az évodavezet§vel,

2.5. Egészségligyi szolgaltatoval valo kapesolattartas

Az Gvoda rendszeresen és tervszeriien végzi a gyermekek egészséges életmédra nevelését
igyckezve a védéndvel és a haziorvossal egyiittmiikddve. Ez nem egyszerii feladat, mert a
telepiilésen jelenleg heti egy alkalommal van gyermekorvosi és védéndi ellatas

Az egyiittmiikddés célja:

°A gyermekek alapvetd egészségiigyi szokésainak kialakitisa, egészséges életmédra nevelése,
egylttmikddve a helyi egészségiigyi halozattal.

Az egyiittmiikodés tartalma:

°Egészségligyi sziirbvizsgalatok szervezése (védéndi —haziorvosi sziirés).

eProbléma esetén tovabbi szakvizsgdlat kezdeményezése.

elgény szerint ismeretterjesztd eldadds szervezése az egészséges életméddal, taplalkozassal
kapcsolatban

Kapcsolattartds forméja:

sSzemélyes beszélgetések
eSzlirdvizsgalatok

°A gyermekek oOvodai beifratdsinak timogatisa; korai képességgondozassal kapesolatos
tandcsadas,

eSziirdvizsgélatok, egészségiigyi vizsgilatok végzése

eEgészséges életmoddal kapesolatos eldadas tartasa igény szerint.

A kapcsolattartds modja:

eSzemélyes taldlkozds és telefonos kapcsolattartas
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2.6. Az 6voda és az altalanos iskoldk kapcsolattartisi rendszere

Célja:

-Ovoda —iskola dtmenet segitése, megkénnyitése.

-Az iskoldba indul6 gyermekek beilleszkedését megkénnyits egyiittmiikddés kialakitdsa
-Egymas munkéjinak kdlcsénos megismerése altal az intézmények egyméshoz kézelitése az
eredményesebb nevel6 munka érdekében.

Az egyiittmilikédés lehetséges modjai:
-cgymas rendezvényein részvétel: szakmai értekezletek, sziildi értekezletek, intézmény

rendezvények stb.
-volt évodasok utdn kovetéses vizsgalata alkalmaval

2.7. Az egvhaz és az dvoda kapesolata

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjén a gyermek széméra a torténelmi egyhazak
altal szervezett hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikségesaz dvoda és az egyhaz kozott létre
Jjott egylittm{ikddés, valamint az egyhéz ltal biztositott hitoktatd. Az dvodaval

kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatdt. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az

Gvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti

és vallasszabadsagat.

A hit-és vallasoktatds igénylésének eljirasrendie:

A torténelmi egyhizak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében

keriil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igények felmérése utén a megkotott
egyiittmitkédési megéllapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvaldsitisra.

Az 6vodas gyermekek részére az egyhdz a sziildi igény szerint, szakképzett hitoktatoval
szervezhet, akit az egyhdz biz meg. Az 6voda biztositia a vallasi neveléshez sziikséges
feltételeket (helyet, id6pontot a napirendben). A hit és vallisoktatis idejének és helyének
meghatarozaséhoz be kell szerezni a sziil6k beleegyezd nyilatkozatat,

Az 6voda timogatja az egyhizmegye csalddi napkézijének miikodését, a gyermekek
rendszeresen részt vesznek az altaluk szervezett - 6vodan kiviili tevékenységekben. Errél
kiilon megallapodas késziil.
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2.8. Pedagbgiai Szakmai Szolgéltatokkal valé kapesolattartés

Az Gvoda, valamint a pedagbgusok munkdjat, pedagbgiai-szakmai szolgaltatasok segitik. A
szakmai szolgaltatokkal val6 kapcsolat felkérés utjan torténik, a kapcsolat kezdeményezdje az
6vodavezetd. A kapcsolat tartalmét, forméjat a felkérés célja hatarozza meg. A felkérés célja
szerint lehet
- pedagbgiai értékelés:
- pedagogiai mérési rendszer mitkodtetéséhez kapesolddo szolgéltatas,
- aneveléssel dsszefliggd mérési eszkdzok fejlesztése és alkalmazasuk segitése
- abelsd pedagdgiai értékelési rendszer kialakitisat segit8 tandcsadés
- apedagbgiai program végrehajtasaval kapesolatos pedag6giai mérések ellatasa,
- a mérések eredményeinek feldolgozdsit koveté, az intézményfejlesztést
tdmogaté szakmai szolgaltatasok,
- pedagégiai és komplex intézményérékelési eszkozok és modszerek
megismertetése és terjesztése.
- szaktandcsadas:
- neveléspedagogiai modszerek, eszkozok, eljardsok megismertetése, terjesztése,
- intézményi pedagdgiai programok, pedagégiai dokumentumok, hazirend,
intézményi elkészitésének és alkalmazasanak segitése,
- az alkalmazott pedagégiai médszerek és pedagdgiai fejleszts tevékenység
elemzésének, értékelésének segitése,
- nevelési eszkozok, taneszkézok, nevelési-oktatasi programok kivélasztasanak
segitése
- egyéni szakmai tandcsadas
- a pedagogusok munkdjinak fejlesztd céli tAmogatdsa, munkakériikkel
Osszefliggd szakmodszertani segitése,
- pedagogiai szakmodszertani fejlesztd beavatkozasok tervezése, szervezése,
végrehajtasuk monitorozasa,
- az intézményvezet6 pedagdgiai munkajanak a timogatasa,
- pedagégusok munkéjanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagdgiai céli
foglalkozas latogatdsa, a vizsgalt foglalkozasok értékelése,
- pedagdgiai tdjékoztatis:
- a nevelési folyamatot tdmogatd, oktatastechnikai és oktatdstechnoldgiai
modszertani timogatdsok nyujtésa,
- anevelesi, szakmodszertani tdjékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése

- alanligy-igazgatdsi szolgiltatas:
- kozremiikddés a nevelési-oktatdsi intézmények pedagogiai programjainak
modositasaban, elkészitésében
- apedagogusok kepzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése:
- pedagbgiai targyl tanicskozasok, pedagégiai szakmai napok szervezése,

A pedagogiai szolgaltatisokat a felmeriil igények szerint kell meghatirozni. s ennek alapjan
a szolgdltatdsokat megtervezni, megszervezni, az éves munkaterv alapjan.
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2.9. Az intézményt timogatd szervezetekkel valé kapcsolattartis:

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel, alapitvanyokkal vald kapesolattartas kiemelt
szempontjai, hogy:

—a timogat6 megfelel6 tajékoztatist kapjon az intézmény~ anyagi helyzetérél,

~ tamogatassal megvalésitandé elképzelésérdl, és annak eldnyeirél,

—az intézmény a kapott timogatésrél és annak felhasznalasérsl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatds felhasznaldsanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen; a timogaté ilyen irdnyt informdcioigénye kielégithetd legyen.

VIII. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. A gvermekek részére:

LI A gyermekek biztonsagos, egészséges komyezetben térténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat,

Minden 6vodapedagbgus kbzoktatdsi torvényben meghatirozott feladatét képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi epségiik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitisarél meggy6zdiék, tovabba, ha eszleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egy¢b esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eloirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhat6 magatartisformat.

- Az 6voda csak megfelel6ségi jellel elldtott jatékokat vasdrolhat. A jatékot haszndld
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulméanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.
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- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogus kotelessége az els-
segelynyljtis. Ha a balesetet, vagy a veszélyforrist dajka észleli, kételes azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az dvodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd ellenbrzi.

1.2. A gyermekek rendszeres egészségligyi felligveletének é&s ellatisanak rendije

a) Az 6voddba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasit az Gvodat
latogatd orvos és védénd latja el.

b) Az ébvodavezetd biztositia az egészségiligyi /orvosi, védénéi/ munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol,

¢) A betegjogi trv-b8l fakadé jogokat és kételességeket sziilsi értekezleten ismerteti,
bemutatja

Az ovodaban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a gyermekorvos litja el. A védéné
rendszeresen a gyermeket megvizsgdlja, elvégzi a l4tas, hallasvizsgalatokat.

Az 6voda dolgozoi kételesek a véddndvel és a gyermekorvossal egyittmiikddni, a gyermekek
vizsgalatinak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkill megszervezni, a
gyermekorvos és a véd6éné nyugodt munkavégzését biztositani.

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertGtlenitésre, tisztasdgra.

1.3. Az intézményvezetd feladatai az egészséolioyi ellatis keretén beliil:

* biztositja az egészségligyi (orvosi ,védénsi) munka feltételeit
* gondoskodik a sziikséges 6vonéi feliigyeletrél
e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra térténé elSkészitésérs]

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba.

A napkdézben megbetegedett gyermekeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziilék mielGbbi értesitésérsl.

2. Az alkalmazottak részére:

2.1. Minden alkalmazott részére biztositani kell a munka jellegének megfelelen az
Oltozkodesi, étkezési, tisztalkodasi lehetBséget.

Dohényozni az intézmény egész teriiletén tilos!
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Az alkalmazottak csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas 4llapotban, az egészséget nem
veszélyezteté €s biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd szabalyok megtartisaval végezhet
munkat.

2.2. Dolgozdk rendszeres egészséoiiovi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazis el6tt teljes korli munkaalkalmassagi, azt
kovetben évente idoszakos és sziikség szerint soron kiviil munkaalkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakére ellatdsira valé alkalmassigat a munkaltato 4ltal megnevezett orvossal

igazoltatni.

3. A gvermekbalesetek megelGzése érdekében elldtandé feladatok

3.1. Az intézményvezetd feladata, hoey ellenérizze:

» hogy az 6vodiban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

» hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok 4llandé feliigyelete mellett lehet:

> hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugézdsaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

> hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
Jjuthassanak be.

3.2. A pedagdgusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezetd felelds:

» a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tgyeljenck az elektromos
berendezések hasznélatdra, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljdk,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza:

» Jjavaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba
tételére.

3.3. Az dvoda nem pedagdgus alkalmazottiainak feladata:

> a munkateriiletikén fokozott ovatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére,
» aveszélyforrast jelenté munkaeszkéziiket mindig zarjak stb.
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Az intézményvezetd felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véds, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A veds, 6vo intézkedések céljdbdl az adott teriiletre vonatkozéd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

4. A gvermekbalesetek esetén ellitandé feladatok:

4.1. Az intézményvezetd feladatai:

- A gyermekbaleseteket nyilvantartja

4.1.1. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyégyuld sériilést okozoé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdldsardl, e balesetekrl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgdlast
kovetGen, de legkésdbb a targyhét kévetd hénap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak,
valamint dtadja a gyermek sziiléjének (egy példiny megdrzésérsl gondoskodik),

- ha a kivizsgilis elhiz6ddsa miatt az adatszolgaltats hatérideje nem tarthaté, akkor ¢
tényrdl az okok ismertetésével j egyzokonyvet készittet.

4.1.2. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesctet az intézmény fenntartéja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
szemely bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

- /Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- -a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétd] szamitott 90 napon
belil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel osszefliggésben életét
vesztette)

- valamely ¢rzekszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
kéarosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes seriilest, egészségkarosodast,

- sulyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kez, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovibba ennél silyosabb esetek),

- a beszel6képesség elvesztését vagy feltiing cltorzulast, bénuldst, illetve elmezavart
okozott./

- lehetévé teszi az 6vodai szilldi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgdlasaban,

- ntézkedik minden gyermekbalesetet kévetden a megelézésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.
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A felndtt balesetekr6l jegyz8konyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr
végzi.

Az 6vodavezetd feladata a munkavédelmi szabalyzat megléte (kiils6 cég késziti), a szabalyok
betartasdnak ellenérzése, a felnéttek oktatdsa.

Felnétt baleset esctén is a vezetdt kell értesiteni az clsésegélynyljtas, illetve az esctleges
menté kihivasa utan.

A megfeleld dokumentaldsrél, a balesetek jelentésérél, a hivatalos nyomtatvinyok
beszerzésérél a torvénynek megfelelden a munkavédelmi felelés gondoskodik.

6. Nevelési idGben szervezett 6vodan kiviili foglalkozisokkal kapesolatos szabilvok

6.1. Sziildk tajékoztatisa:

A csoport faliijsagjan keresztiil vagy személyes megbeszélés alkalmaval / idGpont, tticél,
kozlekedési eszkoz, koltségvonzat./
A szUl6 aldirdsival adja beleegyezését a részvételbe.

6.2, Intézményvezetd tijékoztatisa:

ElGzetesen szoban a kiilsd foglalkozas megkezdése eltt minimum egy nappal.

6.3. Az dvodapedagdgus pedagdgusok kotelessége:

A foglalkozésokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasihoz szitkséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 f6.

A gyerekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjitknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozéssal egyiitt
Jaréveszélyforrasokat, a tilos és elvirhatd magatartasformat:

-az Gvodai nevelési év, valamint - sziikség szerint a foglalkozas, kirdndulés, tevékenység eldtt.

Az ismertetés tényét, tartalmit az Ovodai csoportnapléban dokumentélni kell. A

csoportszobaban, valamint az Ovodén kiviili program alkalméval gondoskodni kell az
elsdsegélynynjtashoz sziikséges felszerelésrél.

6.4. A sziil6i nvilatkozatok, engedélyek beszerzése
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Az engedélyezési dokumentumnak (a csoportok, az 6voda programterve) tartalmaznia kell a
tervezett foglalkozas, kirdndulds id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés Gtvonalat eszkozét, a
foglalkozas kéltségvonzatit. A sziild aldiraséval adja beleegyezését a programon valé
részvételre.

Széban vagy a csoportok falitjsédgjain keresztiil a kitlizott programrél kell téjékoztatdst
megadni a sziilék felé. Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor, az
esedékesség elbtt 5 nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziilé tajékoztatdsaban, az

engedely megszerzésében.

Az oOvodiban a gyermekek szdmara szervezett kirdndulasoknak, sétiknak, egyéb
rendezvényeken valé részvételnek illeszkedni kell a Pedagégiai Programhoz, és be kell ¢éptilni
az éves nevelési és program tervbe, amit az évodavezets az éves terv ellendrzésével
jovahagy.

A csoportok a heti élményszerzések, séték tervezett helyét a heti tervben rogzitik. A sziilékkel
sztil6i értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat, A sziilék dénthetnek a programok
koltsegeinek vallalasarol, és a gyermek csoport kisérésében valé részvételérél,

IX. ANEVELO MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalvai

Tilos!
- A gyermekeknek orvosi ajanlds nélkiil gydgyszert beadni
- Ellenérizetlen zdldséget, gyiimdlesét elfogadni és a gyermekeknek adni
- Hazi siitemény behozéasa esetén ételmintat kell tenni az el8irt mennyiségben

A gyermekek személyiségi jogat minden kériilmény kozétt tiszteletben kell taratani!

Nem lehet a gyermekeket:
- testileg fenyiteni,
- lelkileg félelemben tartani,
- kiszolgéltatottsdgukkal visszaélni!

Nem szabad:
- agyermekekre ételt rderdltetni, vagy azt biintetéshdl t6liik megvonni,
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- a gyermekeket a leveg6ztetésbél kihagyni,
- acsoportto] elkiiloniteni!

L.1.  Alapvetd kévetelmények a dolgozok szdmdra

-Valamennyl munkatirs a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munka idejének
kezdetekor mdr atéltdzve foglalja el munkateriiletét.

-Az esetleges késésrdl, s annak indoklasarél a nap folyaman tajékoztatni kell a vezets évonét,
-Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni a vezetd tavolléte esetén a megbizott
helyettes adhat engedélyt.

-Magénjellegii program/orvos, vdsérlas/ miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetdtdl
tavolmaradast kémi.

-Hianyzas, tévolmaradds esetén a dolgozd koteles a vezetd 6vondt értesiteni legkésobb a
munkaidd megkezdésének idépontjaig.

-Az Ovoda belligyeit, esetleges problémiit sziilével, kiilsé személlyel megtirgyalni nem
etikus. A gyerekekrol, sziilokré] megszerzett adatokat, informéaciokat bizalmasan kell kezelni.
-Az Ovodaban tortént legkisebb balesetrél, orvost igénylé esetré] tajékoztatni kell a vezetét.
-A gyermekrol informéciét, pedagdgiai véleményt kizérélag csak a vele foglalkoz6 pedagdgus
¢s az 6voda vezetdje adhat. A sziildt csakis a sajét gyermekével kapcsolatos dolgokrél lehet
tdjékoztatni

-A nyilatkozatot adni az intézmény munkéjarél, tevékenységérél, tomegtdjékoztatd szervek
részére, a vezeté 6vond hozzijiruldsdval lehet, vagy az esetenként megbizott személy
jogosult. A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseléinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mingsiil. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartisra vonatkozé rendelkezeésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire,

-Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozhat.

-Az intézményben 1évé telefont a gyermekek {igyében vehetik 1génybe a dolgozok,
magénjellegli telefonjaikat a MATAV 4ltal kiadott dijszabasnak megfelelen tériteni, és
bevezetni az erre a célra kijelslt fiizetbe.

-Munkaid6ben a mobiltelefont a csoportszobéban hasznalni nem lehet, A csoportszoban kiviil
csak indokolt esetben lehet hasznélni, (6vénéi szoba stb,.)- gyermekek védelme érdekében.

1.2, Dokumentum kiaddsdnak szabélyai:

-Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével térténhet.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése:

- a munkavégzeés teljesitése az érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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-A dolgoz6 koteles a munkakérébe tartozéd munkat kepessegel kifejtésével, az elvarhatd
szakertelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat.

- A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és el8irasoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden kételes végezni

-. Amennyiben adott esetben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené

- Az intezménynél hivatali titoknak minGsiilnek a kévetkezék: a dolgozok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok, a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6dé
adatok, a dolgozdk egészségi Allapotara vonatkozd adatok.

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

- Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozléséra az illetékes felettesété] engedélyt nem kap.

1.4. Munkamha:

Az intezmény a kozalkalmazott részére koltségvetési elSiranyzata terhére munkaruhat
biztosit, ha van rd fedezet és a fenntarté hozzdjirul. A munkaruha juttatisra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket és az egyéb feltételeket az intézmény
munkavédelmi szabalyzata rogziti. A munkaruhat a koézalkalmazott vésirolja meg. A
beszerzésrél, a vasarlasrol — az intézmény nevére cimzett — szabalyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni. A koézalkalmazott a munkaviszony 1étesitésekor, probaidé kikétése esetén
annak lejrta utdni napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi idé ezen
id6ponttol kezdddik. A juttatdsi id6 szamitisinal a megkezdett hénapot a kerekités szabélyai
szerint kell figyelembe venni. A juttatisi idSben nem szamit be: a gyes, a gyed, 30 napon thli
fizetés nélkiili szabadsag, 30 napon tili tippénz. A munkaruha a kihordasi idé alatt az
intézmény tulajdonat képezi, azt kévetéen a kozalkalmazott tulajdona lesz. A kézalkalmazott
a kozalkalmazott jogviszony megsziintetésekor a juttatasi idé hatraléve hanyadanak megfeleld
Osszegben kételes a munkaruhat megvaltani. A kihordasi id6t teljesitetinek kell tekinteni:
oregségi nyugdllomanyba helyezéskor, rokkantségi nyugalloményba helyezéskor, elhalalozas
esetén. A munkaruha karbantartdsdrol (mosds, tisztitds, javitds) a kézalkalmazott kételes
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon kéltségtérités nem illeti meg,

1.5. Az dvodapedagbgusok részére 52616 szabilyok

- Felkésziles a déleléiti foglalkozasokra, az eszkdzok elkészitésével /eléz8 nap
delutan, legkésébb aznap reggel negyed nyolcig/
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- A gyermeket 6vondi feliigyelet nélkiil hagyni, a csoportbél kimenni valés indok
nélkiil nem lehet.

- Masik felnétt személynek a gyermekeket atadni csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet /

- csoportdsszevonds, értekezlet/ - esz a szabaly az altatasi id6re is vonatkozik.

- Dajkara bizott gyerek esetében is a miiszakban 1év6 6voné felel!

- Ha a gyermekcsoport elhagyja az dvoda teriiletét /séta, kirandulas alkalmaval/, az
6vond koteles a vezetd 6vondnek jelenteni, hogy hova mennek és mikor témek vissza
az Ovodaba. Az 6voda teriiletének elhagydsa csak a gyermeklétszimnak megfeleld
személyl kisérettel, de csoportonként legalabb 2 felndttel torténhet. Kirandulason,
Uszasoktatason stb... csak az intézmény éltal szervezett utaztatis keretében vehetnek
részt a gyermekek.

1.6. Technikai dolgozdk részére 52616 szabilyok
- Az egészségiigyi higiéniai szabalyok betartisa

- Egyéb munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok:
o Gyermekekrél nem adhato ki informécid

o Anyagi feleldsscg véllalds a munkakori leirdsban foglaltak szerint

o A termekben takaritani csak akkor lehet, ha a gyermekek mar nem
tartézkodnak bent.

o Az dvoda épiiletébdl ételt kivinni tilos!

o A takaritashoz és az étel tdlalasdhoz nem lehet ugyanazt a ruhdzatot hasznélni!

Egyéb dolgozé fogalma:

- Mindazok az 6raado, utazé pedagdgusok, akik heti rendszerességgel specialis
foglalkozast vezetnek dvodankban.(logopédus, gydgypedagdgus)

A gyakornoki idé: Ovodapedagdgus munkakérbe térténd hatérozatlan ideji kinevezés
esetén a gyakornoki id6 kikétése kotelezd, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik 3 éves
szakmai gyakorlattal.

Pedagégus allashely palydztatdsa: -  Kozzétételének modjat, feltételeit az  SZMSZ
tartalmazza
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2. Rendkiviili eseménvek esetén sziikséoes teenddk

A rendkiviili esemény ¢szlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
vezetd Gvonot.

2.1. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az crintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulék
védelmét, biztonsagat szolgaljik.

2.2. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tiiz,

- az arviz,

- a fOldrenges,
- bombariado,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas modon akadalyoz6, nehezité
kérilmeény.

2.3.  Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kitiritéserdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezeté az
ovodapedagdgus bevondsaval, a legjobb belatsa szerint dont.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt

terlileten térténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évoda
pedagbgusa és a dajkdja a felelds

2.4, A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezékre:

*az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6véndnek a csoportszoban kiviil (pl.
mosddban, 6ltézében, stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell a kitirités soran, a
mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

*a csoportszobit és a veszélyeztetett épiiletet az Gvodapedagdgus hagyhatja el utoljira, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,
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-a gyermekeket az épiilet elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szdmolnia,

2.5. Az intézmeényvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével (a felelds doleozd kijeldlésével) sondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

+a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

*a kbzmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasarol

*a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

*az elsdsegélynyijtds megszervezésérdl

*a rendvédelmi, illetve katasztréfaclharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasardl

2.6. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité  szerv  vezetdiét az
intézményvezetdjének vagy az Altala kijeldlt doleozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrél:

+a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol
*a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

+az ¢piiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél)
*a kozmii (viz-, giz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl
*az ¢piiletben tartdzkodd személyek létszamaral

*az ¢plilet kitiritéseérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezett vezetéjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és gyermeke koteles betartani!

3. Reklimtevékenvségek folvtatisanak rendie, vallalkozdsok

Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eléirdsok 2008. évi XLVIIL
térvény a gazdasdgi reklamtevékenységalapvet feltételeirél és egyes korlatairdl, Altalinos
reklamtilalmak és reklamkorldtozasok 7. § (1), (4) bekezdés.

-Tilos az olyan reklim, amely erészakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

-Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz616 egészséges
¢letmoddal, a kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékenyseggel, illetve kulturdlis,
oktatasi tevékenységgel fiigg dssze.

-A reklamok elhelyezésére, terjesztésére az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
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Az intézménvben folvtathatd reklamtevékenysée lehetséoes formai lehetnek:

-lijsdgok terjesztése
-sz0rdlapok
-plakatok

-szobeli tajékoztatas

Az ilyen jellegli tevékenységek /videofelvétel készités, szordlapok, plakatok készitése,
kifiiggesztése, fotézas, kereskedelmi tevékenység végzése.../ csak az dvodavezetd
engedélyével végezhetdk.

Videofelvétel készités, fotdézas az ovoda helyi programjaban, vagy éves munkatervében
meghatérozott nyilt {innepein térténhet.

Az intézményben keésziilt fotok és vided felvételek interneten, kézdsségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplk, érintettek elozetes irasbeli hozzajarulasaval lehetséges

X. AZOVODA GYERMEKVEDELMI TEVEKENYSEGE

Célunk, hogy a hatranyos és veszélyeztetett gyermek mar 3 éves koratdl részesiiljon
rendszeres, egész napos Ovodai ellatasban. Arra toreksziink, hogy minél jobb kapcsolatot
alakitsunk ki a szllékkel, tajékozodjunk életkériilményeikrél, napi gondjaikrél. Ezaltal is
probaljuk a hianyzasokat minimalisra csékkenteni, a sziil6ket meggy6zni az 6vodaba jaras
fontossagarol.

1.1.  Celok:

e a hatranyos és veszélyeztetett gyermekek bedvodaztatasa

e rendszeres 0vodaba jaratas

¢ hianyzas okainak feltirdsa, megsziintetése

e ahatranyos és veszélyeztetett gyermekek egész napos 6vodaztatasanak biztositasa
e feleljenck meg az iskolaérettség kritériumai

Az dvodapedagdeusok alapvetd feladatal a gvermekvédelemmel kapcsolatban:

A pedagégus 6vodai munkajanak kapcsolodni kell az ovodai élet egészének feladataihoz,
célkitlizéseihez, a helyi nevelési programban megfogalmazottak megvalositasahoz. A
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megvaldsitds sordn joga van sajit modszereit alkalmazni, sajat értékrendjét, vildgnézetét
megtartva kozvetiteni az ismereteket. Koteles azonban tiszteletben tartani a gyermek
szemelyiségét és csaladja vilagnézetet, értékrendjét nem kényszeritheti ra senkire az
6vodaban, vallasi, vilagnézeti kérdésekrol nem foglalhat allast nevelémunkéja sordn

1.2.  Feladatok:

closegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba kertilését,

jarasat

- biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az 6vodan beliil, sziikség
esetén véd6-6vo intézkedésekre javaslatot tenni

- az 0 ovodasok befogadasat elGsegiteni, beilleszkedéstliket az adott csoportba a
zokkenémentesebbé tenni

- agyermekeket ¢s csaladjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismeri

- a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha
sziikséges, ehhez szakember segitségét kémi

- afelzarkbztatist megszervezni

- atehetséggondozast megvaldsitani, illetve eldsegiteni

- az 6vodan belil szocidlis szolgaltatasok megszervezésében kozremikdni

- az cgeszségiigyl szlirbvizsgalatok lebonyolitiséban részt venni, a sziirést sziikség

eseten soron kiviil javasolni

- az integralt nevelést eldsegiteni a gyermekek probléméi szerinti stilyossagi foknak
megfeleld ellatasi formaban

- a rendszeres Ovodaldtogatist figyelemmel kisérni, sziikség esetén jelezni a
hianyzast

- a csaladok szocidlis ¢€s anyagi helyzetének megfeleléen a kiilonbozo
tamogatasokhoz valé hozzajarulast javaslatival elésegiteni

1.3, Tevekenységek, melyekkel elésegitjiik a gyermekvédelem hatékonysdgat 6vodankban:

csaladlatogatisok, sziildi értekezletek, nyilt napok, iinnepélyek, fogadéérara valo

behivis szervezése / az SZMSZ szabalyozza /

- tandcsadds szervezése sziilok részére

- kozds kirandulas évente 1-2 alkalommal egy sziild — egy gyermek alapon, illetve
csaladi kiranduldsok szervezése

- jogi segélyszolgalat szervezése sziikség esetén

- gyermeki és sziiléi jogok bemutatdsa, érvényesitésének médjait ismertetve
- acsoportnaplokban egyénre sz416 tervezés, nyomon kévetés

- személyiséglapok vezetése
- logopédiai, gyogypedagogiai ellatas
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- segitségnyujtds megszervezése az 10 és palyakezdd kollégdk részére a
gyermekvédelmi munkahoz

- csaladgondozasi munkdban valé részvétel
- kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal, esetmegbeszéléseken valod részvétel

2. IPR

Alaptevékenységek kiegészitése: Integracits és képesség-kibontakoztato felkészités

Dokumentumolk: IPR munkaterv

Integricioés Programunk célja az eltéro csaladi hatterrel rendelkez6, kiillonb6zo képességii
es fejlettségli gyermekek egylittnevelése, az esélyegyenl6ség megteremtése érdekében.
Befogad6 pedagégiai kérnyezet kialakitasa a szegregaci6 csokkentése érdekében.

Intézmenyi IPR vezetbje: intézményvezetd

feladata:
- komplex IPR fejlesztés irdnyitdsa, koordindldsa, integracids stratégia kialakitasa.
Egyiittmiikodések szervezése intézményen kiviil és beliil. Feltételek megteremtése
(humaner6forras, eszkozok)

A tanév helyi rendje: rendjét és programjait a nevel6testiilet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben. Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezleten doéntenek az éves munkaterv,
ennek részeként az [PR munkaterv jovahagyasarol is.

e Szervezi, irdnyitja a halmozottan hétranyos és sajatos nevelési igényli gyerekek 6vodai
integralt nevelését.

e Koordindlja a szolgdltatist, a tirsadalmi kérnyezettel valé kapcsolatépitést,
kapcsolattartast, fejlesztést végzi.

e Felel a tarsadalmi kérnyezettel vald hatékony pérbeszédet el6segité tevékenységek,
igy a partnerkapcsolati rendszer kiépitéséért, fejlesztéséért, miikodtetéséért,
fenntartasaért, a munkatervi feladatok megvalositasaért.
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XI. OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK

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

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak a feladata és kotelessége. A
hagyoményapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzese, illetve ndvelése.

Ujabb hagyomény tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az Ovodavezetd felé. A javaslatot az Ovodavezetd terjeszti eld,
elfogadasardl az alkalmazotti kézdsség dént. Amennyiben a sziiléket is érinti a javaslat, gy a
sziil6i szervezet élhet véleményezési jogaval

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

A neépszokasorzo jeles napok (egyhazi és vilagi tinnepnapok) cselekményeit meghatarozott
ritualék szabalyozzak:

«Sziiret (szeptember vége, oktober eleje)

«Marton nap (november 11.)

*Advent (november 30. utani elsé vasarnaptél a negyedik vasarnapig)
«Karacsony (december 24-25-26.)

*Mikulas(december 6.)

*Luca nap (december 13.)

*Farsang (vizkeresztt6l hamvazdszerdaig)

«Husvét (a tavaszi napéjegyenldség utani holdtoltére kovetkezd vasarnap)
+Piinkdsd (Husvét utani 50. napon)

A hazafisdgra vald nevelést, a sziil6fold iranti szeretetet, kdtédést erdsitjiik marcius 15-r6l
valo megemlékezésiinkkel. Legfébb elviink az érzelmi megkdzelités, rdhangolddas. Az
6vodak épiiletét a torvényben eloirt médon nemzeti szinli zaszloval kell ellatni

A termeszetovo jeles napok az utébbi években kertiltek be a kézgondolkodasba.

«Allatok vilagnapja (oktober 4.)
«Viz vilignapja (mércius 22.)
*Fold napja (aprilis 22.)
*Madarak, fik napja (majus 10.)
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Az dvoda nvilt Ginnepei (A Helyi Nevelési Proeramban foelaltak szerint):

- ezek az linnepek nyilvinosak, melyekre meghivhatdk a sziilék és més vendégek is

Karacsonyi késziil6dés
» Farsang
*» Anyak napja
» Lvzaro, ballagis

Megiinneplésiik modjat a Helyi Pedagdgiai Program és az éves munkaterv tartalmazza.

A csoporton belill megszervezésre keriild innepek:
» Mikulas

Az 6vodaban megemlékeziink még a kévetkezd | Jeles-napokrol”
» Madarak és Fak Napja
> A nemzeti sszetartoz4s napja
> Fold Napja
» Viz Vildgnapja

Megiinneplésiiket a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok szervezik, az életkori

sajatossagoknak megfelelfen.
Csoporton beliil kéz6s tinneplés torténik a gyermekek név-, és sziiletésnapja alkalméabél.

Az 6voda és a csalad kézbs programjai:

» Sziireti Felvonulas
» Csaladi vasarnap
> Kirandulasok

Ezen programok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
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XII. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
VEZETESE

Az intézményben kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmét a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjdn az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

1. Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

*nyomdai Giton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizétt
papiralapll nyomtatvany,

=glektronikus okirat,

-nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

sclektronikus Gton eléallitott, hitelesitett papiralap nyomtatvany.

2. Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje:

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmenyvezetd aldirasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

A hitelesités eszkdzei: alairds, pecsét, keltezés

Az ligyiratok kezel6jének felelse: 6vodavezetd

3. Aziigyirat kezelésének eljarasrendje:

Az elektronikusan elééllitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elékészitése az
ovodavezetdfeladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében az 6t helyettesitd
6vodapedagdgus rendelkezik.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum-rendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendeletnek megfeleléen
kételezo.

A rendszer hasznélatéra az intézmény vezetdje jogosult valamint az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn
feltétlentil ki kell nyomtatni, és az irattédrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumokpapir
alapl masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa,

» az alkalmazott pedagbgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

» a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tiroldsa, hitelesitése:



HETSZINVIRAG 0vVOoDA
5476 SZELEVENY KOSSUTH VT 8.
Telefon: 0656/ 329 025
szelevenyovoda2012@freemal fiu

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban
egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:

A mappahoz valé hozzéaférés kizarolag a vezetd részérél lehetséges.

Kiilénleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

Intézmeénylinkben elektronikus naplét egyenlére nem hasznalunk.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvény tartalmazza:
*az okirat megnevezését,

*az intézmény nevét,

*cimét,

*OM azonositdjat,

*a nevelési évet,

-az intézményvezetd aldirasat,

«az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

4. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

+a felvételi el6jegyzési naplo,

«a felvételi és mulasztisi naplo,

-az 6vodai csoportnapld(intézményi belsd nyomtatvany),

+az Ovodai torzskonyv,

*a tankotelezettség megallapitisahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény).

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban athiizassal kell érvénytelenitni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitdst
alairdssal, keltezéssel ¢s papiralapi nyomtatvany esetén az 6vodakérbélyegzéjének
lenyomatéval kell hitelesiteni
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XIII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

i1,

Differencidlas: Az intézmény vezetdje a pedagdgus munkavégzése szinvonaldt, nyujtott
munkateljesitményét kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer alapjan értékell, és
ennek figyelembevételével a munkaltato (intézmény vezetdje) a tanévre vonatkozdan a
pedagdgus besoroldsa szerinti illetménytél eltérben is meghatirozhatja az

illetményét (a pedagoégus illetménye nem lehet kevesebb a 2017.aug.3 1-ig érvényes garantalt
bérétdl).

1.2. Ertékelési szempontok:

Onértékelés teriiletei:

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapesolodo

3. A tanulas tamogatasa

4, A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetil, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé
gyermek, tanulo tébbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt térténd sikeres neveléséhez, oktatisihoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyféndki tevékenység

6. Pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikécio és szakmai egylittmiik6dés, problémamegoldas
8. Elkotelezettscg ¢s szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlédésért
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1.3. A mindségi munka elismerésénél elonvben részesiilnek azok az
ovodapedagdeusok:

-akik a szakmai munka végzése soran modszertani gazdagsagra torekednek,

-akiket az igényes, naprakész tantigy

-igazgatasi dokumentacio vezetése jellemez,

-akik a kotelez6 oraszamon feliil 6nként vallalnak kiilon feladatokat a gyermekek érdekében,
-akik a helyl bemutatok, s rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban aktivan részt
vesznek,

-akik eredményesen tevékenykednek a hatranyos helyzetii gyermekek nevelése terén,

-akik az j dolgozdk kozosségbe valo beilleszkedését segitik,

-akik szaktudasuk szinten tartisa és naprakész aktualitisanak biztositdsa érdekében
tovabbképzéseken aktivan és eredményesen vesznek részt,

-akiket a szakmai Onfejlesztés igénye motival és az 0 pedagogiai modszertani eljarasokra
nyitott,

-akiket pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité képesség,

-konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnytjtds, munkafegyelem jellemez,

-aki egyéniségével, emberi magatartasival hozzajirul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz,
a harmonikus egylittmiikddéshez,

-akik a kiilonféle szervezetek dltal kiirt palyazatok 6sszeallitasaiban munkat vallalnak,

-akik aktivan feladatot vallalnak az intézményen kiviili kapcsolatok alakitdsdban, s ezzel az
ovoda j6 hirnevét erdsitik.

1.4. Nem pedagdgus alkalmazottak

-munkateriiletét a rend és a tisztasag jellemzi,

-az 6vodapedagdgusok munkajét segitve részt vesznek az 6voda szépitésében,
-beosztisinak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége,

~hajlandésag szakmai munkéjdnak fejlesztésére,

-gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban,

-p¢ldamutaté munkafegyelem, megbizhatésig, pontossig, alapossag,

-aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, talorak vallaldsa, tobbletmunka
felajanlasa,

-megfelelé kommunikacids kapcsolat a gyerekekkel, sziilékkel, az 6voda dolgozéival,
-egyéniségével, emberi magatartdsival hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez,
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1.5. Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megeldzéegy évben:

-fegyelmi biintetésben részesiilt,

-igazolatlanul tAvol maradt,

-munkafegyelme, magatartasa nem megfeleld,

-nem rendelkezik legalabb 6 havi kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6vodanknal.

A differencialt odaitélésrél e szabdlyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

2. Nyvilatkozat tomegtdjékoztatd szervek felé

*Nyilatkozatnak mindsiil a tévének, radidénak, sajténak adott tajékoztatas.

*Az 6vodat érinté kérdésekben az 6vodavezetd illetve megbizottja jogosult a tajékoztatisra,
*Egyeb keérdésekben a nyilatkozo felel6ssége a kizolt adatok pontossiga, megfelelfsége, a
hivatali titoktartas, az 6voda hirnevénck megtrzése.

*Nem adhat6 nyilatkozat folyamatban levé tigyekrdl, amelyek korai nyilvanossagra keriilése
erkolesi kart illetve az 6voda miikédésében zavart okozna,

3. Hivatali titok megirzése

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eléirt adatszolgdltatasi ktelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossigra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

eamit a Jogszabaly annak mindsit

*a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok

ea gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

stovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan milkodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 himevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitisban, irisban annak
minositése

4. Az intézmény informécios rendszere

Az intézmény partnerei kozotti a kapcsolattartas, tajékoztatds és az informacié atadas
megvalositasa érdekében hatékonyan miikddieti informéciés rendszerét, mely helyben
szokésos modon (szobeli, papir alapi, digitdlis médon térténik).
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* E-mailes és telefonos, személyes kapcsolattartds az 6voda kiilsé és belsd partnereivel

* Logopédussal, gyégypedagdgussal és a gyermekvédelmi felel6ssel esetmegbeszélés sziikség
szerint

» Erdekképviseleti szervek vezetéivel megbeszélés, e-mailes tdjékoztatdk tovabbitésa
szlikség szerint, alkalmanként, egy-egy aktudlis téma kapcsén

» Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezlet megszervezése az Eves Munkatervben
meghatdrozottaknak megfeleléen, a résztvevok szobeli, irdsbeli tdjékoztatisa

A partnerek tdjékoztatasit és véleményezési lehetbségeinek biztositasat folyamatosan feliil
vizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.

5. Kartéritési felelgsség

A Munka Torvénykényve 2012 évi I térvény 179-190.§. szerint keriil alkalmazisra.

6. Anvagi feleldsséy

Az 6voda a dolgozé ruhizatdban, (munka-és véd6ruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kételezé feladatellatis kézben
kovetkezett be.

A dolgozo a szokasos személyi hasznilati tirgyakat meghaladd mértékii

es ertekili hasznalati értékeket csak azovodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (IKT eszk6zok, egyebek.)

Az bvoda valamennyi dolgozéja felel8s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataert, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. megovasaért.

7. Cimtabla, lobogd elhelvezése

* Az Gvoda épiileténck fobejaratinal cimtéblat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartéjat
érintd véltozds, valamint a tibla megrongélodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntarténak.

* Az bvoda épiiletét fel kell lobogdzni.
A lobogé megrongalédasat, eltlinését az 6vodavezetének széban jelenteni kell, és a vezet a

potlasrol intézkedik.

* Az 6voda homlokzatin és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!
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ZARORENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda nevelGtestiilete fogadja el, amely az
ovodavezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba lépett szervezeti és milkodési szabélyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az d6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti ¢s milkddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltakrol a sziil6ket is tdjékoztatni kell.

A szabalyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjra kiterjed.
Jelen szabalyzat 2017. oktober 01. napjatél 1ép hatdlyba.

Szeleveény, 2017. november 15.

Fehér Eva
Gvodavezets



HETSZINVIRAG OV0DA

5476.SZELEVENY KOSSUTH UT 8.,
Telefon: 0656/ 329 025
szelevenyovoda2012@freemal fu
LEGITIMACIOS ZARADEK
1. Véleménvezte
2017.10. 31. L holoma, Bak B,

Holloné Bak Beata Szmk elndk

2. Elfogadta:

<0 { i
AT7I0. 30, 2090909090900 s LS
Kovacs Istvanné

6vodapedagbgus

3. Az SZMSZ mdédositas hatilybalépése

Az SZMSZ 2017. november 15-¢én 1ép hatélyba és visszavonésig érvényes. Ezzel egyidejiileg
hatély4t veszti a 2013. 4prilis 2-4n életbeléptetett SZMSZ. Az SZMSZ naprakeész 4llapotban
tartasdrél az intézmény vezet6je gondoskodik.

Fh.
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4. Ervénvességi nvilatkozat

Ervényes : 2017. november 15-t61 visszavonésig

5. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

6. Moabdositisi eldirasok

- torvényi elGirasok esetén

- feladatvaltozas esetén

- a nevelGtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjdn a neveldtestiilet dont a
modositas elfogadasardl

- Irdsbeli eldterjesztés neveldtestiletnek, dvoda vezetdjének

7. Nvilvinossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekintheté a vezetdi irodaban és a folyosoi
asztalnal el6zetes vezetdi engedély utan.
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MELLELLETEK

1. szami melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakori leirds 6vodavezetd részére

Munkakér: 6vodapedag6gus

beosztas: 6vodavezetd

Egyéni felelos vezetéként tervezi, irdnyitja, ellen6rzi és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszerli ¢és torvényes miikodését, a helyi kdzoktatisi koncepcid szerinti
pedagégiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat és odafigyel a takarékos
gazdalkodasra.

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely:
Munkaidé:
Kételezd oraszam:
Munkaviszonyt érint6 jogszabilyok:

A kozoktatasrol szo6l6, tobbszér modositott, 1993. évi LXXIX. térvény, Az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol 52010, tobbszor
modositott]137/1996.,(VIIL.29.) kormanyrendelet,

A gyermekek védelmérdl szolo 1997.évi XXXI. térvény,

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl szolo, tébbszor médositott 11/1994.
(VIL.8.) MKM-rendelet,

Intézményi SZMSZ

Kévetelmények:

Fels6foku C)vénfiképzﬁ szakirany végzettség, Kozoktatds vezetd és Pedagdgus
szakvizsga
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Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabdlyai,
belsé szabalyzati rendszere.

Sziikséges képességek:

A jogszabilyok gyakorlati megvalositasanak képessége, megfelelé dontések
meghozatala, dontésképesség.

Személyi tulajdonsdgok:

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsdg, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empitia, egylittmikods készség.

Az 6vodavezetdnek rendelkezni kell az aldbbi kompetencidkkal

A tanulas és tanitds stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

A vezetonek biztositania kell, hogy a tanulds és a tanitis a gyermeki teljesitmény
javulasahoz vezessen.

A vezetdnek meg kell teremtenie a visszajelzés és az értékelés kultardjat, a fejlédés
elosegitése érdekében.

A vezetének biztositani kell, hogy az éves nevelési-tanulasi iitemtervben feltiintetett
tevékenységek kielégitsék az intézmény minden egyes gyermekének igényét.

A vezetd munkajaban torekszik egy befogado tanuldsi kérnyezet kialakitésara.

A vialtozasok stratégiai vezetése &s operativ irdnyitdsa:

A vezetonek tudnia kell kézos értékeken alapulé jovéképet képviselnie az 6voddval
kapcsolatban, amelynek célja az aktudlis gyakorlat és a gyermeki eredmények javitdsa.

A vezetd mindennapi tevékenység olyan stratégiat kovet, amely az intézményi célok
eléréséhez mindenki szdméra megvaldsithaté 1épéseket kinal.

A vezetd az intézmény céljainak eléréséhez stratégiai 1épéseket tesz, a valtozas
kihivasokkal teli folyamatat megérti és arra konstruktivan reagél.

A vezetd egy valtozasokra nyitott kérnyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot 1étesit
a valtozasban érintett szereplékkel.

A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival és a fejlesztést a sajat és masok
képességeiben vetett bizalomra alapozza.
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Onmaoa stratéeiai vezetése és operativ irdnvitdsa:

A vezeto kritikusan reflektal a sajat személyiségére, viselkedésére, cselekedeteire, és
(ha sziikséges) feliilvizsgalja sajat dontéseit (6nreflexio és dnértékeles).

A vezetd folyamatosan fejleszti az interperszonalis erGsségeit, és 1gyekszik legyézni a
gyengeségeit (interperszonalis fejlodés).

A vezetd folyamatosan naprakész szakmai ismeretel terén ahhoz, hogy az intézmény
jovoképét megalkossék, céljait meghatarozzak és elérjék (szakmai stratégiai és
operativ vezetdi fejlesztés).

A vezeto felismeri a neveléshez és az oktatashoz k6t6do erkdlesi és etikai

koriilmenyeket, betartja a szakma etikai szabalyait és elfogadja a vezetéssel jaro
feleldsséget (etikai és erkolesi fejladés).

A vezet hatékonyan kommunikal, valamint mélyen elkotelezett a gyermekek
nevelése, tanitasa/oktatdsa, az 6vodapedagdgusok és 6nmaga képzése és fejlesztése
irant (hatékony kommunikécié és elkotelezddés).

Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa:

A vezetd inspiralja, motivalja és 6sztdnzi a kollégait és a gyermekeket, valamint
tamogatja dket abban, hogy pozitivan 4lljanak a k6znevelésben megjelend kihivasok
elé (inspiralé vezetés).

A vezetb megosztja a vezetést munkatarsaival; a fejlesztést a sajit és masok
képességeibe vetett bizalomra alapozza.

A vezet0 a kozds/megosztott vezetds killonbdzé formdira épitve hatékony
csapatmunkat teremt, koordindl, és ebben részt is vesz (csapatépités és megosztott
vezetés).

A vezetd biztositja, hogy a munkatarsak az intézmény és mas érintettek az igényeiknek
és a velilk szemben tamasztott kdvetelményeknek megfelelé szakmai
tovabbképzésben részesiiljenek (szakmai tovabbképzés).

A vezetonek feladata, hogy az 6vodapedagdgusokat a szakirodalom kritikus olvasasara
Osztondzze a nevelési, tanitasi gyakorlatuk fejlesztésének érdekében.

A vezet( donteseket hoz, problémakat old meg, konfliktushelyzeteket kezel — masok
szempontjait és a kiilonbozo tarsadalmi és kulturélis sokféleségb6] adddo
nézdpontokat figyelembe véve (kommunikacid és kozds dontéshozatal).

A vezetd elfogado, pozitiv kbrnyezetet, a tudismegosztisra, valamint a kozos célok
elérésére nyitott. timogat6 kultirat alakit ki, betartva az erkélcsi és etikai normakat
masok vezetése kozben (intézményi légkor és erkélesi szempontok).




HETSZINVIRAG O7V0DA

LI 5476.SZELEVENY KOSSUTH VT 8.
o Telefon: 0656/ 329 025
szelevenyovoda2012@freemal fiu

5. Azintézmény stratégiai vezetése és operativ irdnvitdsa:

e A vezetd elemzi és hatékonyan, a jogszabélyi kovetelményeknek megfelelve kezeli az
intézményi er6forrasokat, beleértve a human, pénziigyi, technoldgiai, fizikai stb.
eroforrasokat.

e A vezetének fontos az intézmény arculata és arra torekszik, hogy az 6vodarol pozitiv
képet alakitson ki.

* A vezet$ hatékony 1d6- és er6forrds-menedzsmentet biztosit.

e A vezetd a rendszer irdnyelveit betartva iranyitja, és atlathatéan menedzseli a
munkafolyamatokat.

e A vezeto a belso és kiilso partnereket bevoné kommunikaciot alkalmaz.

Kotelessépek:

Feladatkor részletes leirasa:

a nevelomunka vezetése
a neveldmunka iranyitasa €s ellendrzése,

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellenérzése,

mindségfejlesztési rendszer kiépitése és mitkddtetése,

IPR kiépitése, miikGdtetése

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
nemzeti €s 6vodai linnepek mélté megszervezése

gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési ev kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos tevékenység irdnyitdsa
gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatis szervezése,

sziilk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossigra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, hatarido lejarta elott legalabb 30 nappal,
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Igazgatdsi feladatok elldtasa, igy kiilonisen:

e az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzé értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a gydmhatdsag
ertesitése, ha a felvételt a gyamhatésig kezdeményezte,

e tankoteles ¢letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiaddsa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e szilOk értesitése az 6voda nyari zérva tartisardl, a nevelés nélkiili munkanapokroél, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcesolatosan déntésekrél, az
igazolatlan mulasztds kévetkezményeirdl, a nyilvantartasbél valé torlésrél, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabély elbirja.

Jogkor, hataskor:
Kizardlagos jogkorébe tartozik:
* ateljes munkaltatoi jogkdr gyakorldsa, az dvoda alkalmazottai felett,

e fenntartd elbtti képviselet

Feleldsséei kir:

Az bvodavezetd felelds:

* az ovoda szakszerl és torvényes mitkodéséért,

o takarékos gazdalkoddsért,

e pedagdgiai munkaért,

* Ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszeréért,

s gyermekvédelmi feladatok megszervezéseért,

e nevelomunka biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

e gyermekbalesetek megelGzoséért,

* gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* kdzéptavi pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért,
tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

* akozoktatasi informdcids rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitisinak szabalyossagaért,
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munka-és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elbirdsok betartasdért,

e az ovoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgdltatis mértékéért, az elvarhatd takarékossag
mellett.

e anemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaert,

* ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Ovodavezeté munkaltatéi feladatkore:

= Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozdkat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.

e kiadja, sziikség esetén médositja a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozd
munkafegyelmét, az el6irdsok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

e Ellendrzi, ertckeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamaodszerek alkalmazésat.

e A kiemelkedben jol dolgozdkat, az egyeztetések megtartdsaval dicséretben részesitheti,
kitlintetésre felterjesztheti.

e Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkéjat.

¢ (Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hib4zé dolgozot felelosségre
vonja.

Ovodavezetdé dontési hataskire:

¢ Az alkalmazottak munka és munkaids beosztisa
e felelosdk kijellése és egyéb megbizasok kiadasa

¢ hataskorének atruhizisa

azddlkodasi feladatkor:

o Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntartd altal engedélyezett elGirdnyzat
keretein beliil, takarékosan gazdalkodik

s gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol,
fejlesztésérdl: a kozegészségiigyi, a munka-és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden
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o cllendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a munka- és
tlzvédelmi oktatdst

¢ ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltdrozast, a selejtezést, javasolja a feltjitast,
biztositja a karbantartast.

Hatalyba 1ép:

Joviahagyom

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

munkaltato

Elismervény

A munkakéri leirdsba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

SZEIBVENY, e e

aldiras
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Az dvodapedagdgus munkakori leirdsa

Munkaltato:

Munkavallalé:

Munkakér: 6vodapedagogus
e beosztis: dvodapedagdgus

Az ovodapedagdgus kozvetlen felettese az dvodavezetd

Munkavégzés:

e Hely:

e  Munkaid6:

e Kotelezd 6raszam:

* Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok:

A kozoktatasrol sz616, tobbszor médositott, 1993. évi LXXIX. térvény, Az Ovodai Nevelés
Orszégos Alapprogramjanak kiadasardl sz616, tébbszér médositott137/1 996.,(VIIL.29.)
korméanyrendelet,

A gyermekek védelmérél sz616 1997.évi XXXI. térvény,

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérsl sz616, tobbszér modositott 11/1994. (VL8.)
MEKM-rendelet, Intézményi SZMSZ

Az dvodapedagdgus alaptevékenysége

* Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsénak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

 Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldséggel.

° A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg,

* Alkoté6 modon egyittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa érdekében

* Feladata az egytittmiikddés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitésa.

* Koteles megtartani a pedagégusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségi egyiittmitkodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
legkor megteremtésében!

Munkaideje:
* Az ovoda teljes nyitva tartisa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerckekkel.

Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjin
hatérozza meg az dvoda vezetéije.
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Feladata:

e Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkélesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltdvolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztisdra
valo kényszerités).

e Minden 6vénének hivatasabol eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetségeket.

e Az ¢érvenyben lév6 alapdokumentum el6irdsai és ajénlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemleltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellitja a szakmai munkéaval kapcsolatos
ugyviteli teendéket.

e Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

® A csoportszobidban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kbémyezetet, amely
harmonizal az dvoda t6bbi helyiségével!

e A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrol.

* Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

* Kapcsolatot tart a sziilSkkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasihoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosigat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi
ertckezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségleteknek megfeleléen fogadéorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tijékoztatia az 6vodaban folyd
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellitdsdban, a gyermeke
fejlédeset veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében.

* A nevelés folyamatossiganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megéllapitisdhoz szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgdlat munkajat.

e Felels a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkil. A
gyermekek  egészségligyi  4llapotardl,  magatartisarél, viselkedésér6l, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajekoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pithenés és gondozas feltételeinek
biztositasardl.

° A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittm{ikodés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartdsara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapesolédd adminisztriciés feladatokat
(mulasztdsi naplo, csoportnaplé, személyiséglapok).
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e Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

* Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

e Kdoteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

* Az oOvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzeésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél
idében gondoskodhassanak. Munkaid3 alatt csak a hézban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az évodat.

* A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikddésével kapesolatos — kételezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd (tmutatisa szerint
végzi.

o Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az Altala haszndlt eszkozokért leltari feleléséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

* Az ovoda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
cgészsegiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarisa nélkiil intézze el.

Az évodapedagdégusnak rendelkezni kell az aldbbi kompetenciskkal:

1. Pedagdgiai médszertani felkésziiltség

» alkalmazza a gyermekesoportoknak, a kiilonleges banasmédot igényléknek megfeleld
valtozatos mddszereket

e ¢rickeli az alkalmazott modszerek bevalasat

o felhasznilja a megfigyclésen alapuld vagy az Gvodai pedagogiai programjaban
rogzitett, a gyakorlatban megjelend mérési és értékelési eredményeket sajat
pedagogiai gyakorlataban

* alkalmazott modszerei illeszkednek az éves nevelési, tevékenységi (projekt) tervhez

2. Pedagdgiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitisukhos sziikséges
dnreflexick

e tervez munkédja, tervezési dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetdk,
megvalasithatok és redlisak

e a tervezes sordn érvényesiti a Nemzeti alapéves nevelési tanulasi {itemterv nevelési
celjait, meghatiroz pedagdgiai célokat, fejlesztendé kompetencidkat
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éves tervezésének elemi megfelelnek a pedagdgiai programban leirt intézményi
céloknak

tervez6 munkdja sordn épit a gyermekek eldzetes tuddséra és a gyermekcsoport
jellemzdire

3. A tanulds tamogatdsa

°

tudatosan, az adott helyzetnek megfeleléen valasztja meg ¢és alkalmazza a
tanulasszervezési eljarasokat

motivalja a gyermekeket, felkelti érdeklédésiiket, fenntartja figyelmiiket,
érdeklodésiiket

fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma megoldasi és egyiittmitkodési
képessegét

a tanuldst timogat6 komyezet létrehozasanal figyelembe veszi a tanulsi folyamatot
alkalmazza az informéciés-kommunikécios technikira épiilé eszkézéket, a tanulédsi
folyamatban

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hitrdnyos
helyzetti, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdo gyermek t6obbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres nevelésehez, oktatasahoz
sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség

hatékony gyermek-megismerési technikékat alkalmaz

pedagdgiai munkdjaban, a tervezésben megjelenik az egyéni fejlesztés, a
személyiségfejlesztés

tervszertien foglalkozik a kiemelt figyelmet igényl$ gyermekekkel

ismeri a gyermeki tevékenységek altal fejlesztendé kompetenciakat, alkalmazza ezek
fejlédésének mérési, megfigyelési médszereit

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsdnak segitése, Sfejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a killonbozd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integrdcids tevékenység,
osztalyfondki tevékenység

olyan nevelési, tanuldsi kérnyezetet alakit ki, amelyben a gyermekek értékesnek,
clfogadottaknak érezhetik magukat

pedagégiai munkdjaban megjelenik a kozosségfejlesztés
sikeresen alkalmaz probléma megolddsi és konfliktuskezelési mébdszereket,
technikdkat

6. A pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlidésének folyamatos értékelése

tajékozott az értékelés funkeidirdl, folyamatérd! és modszerérsl

ismeri az Ovoda értékelési és mérésmetodikai szabalyokat, Osszefliggéseket, a
folyamatos megfigyelési modszereket, azok regisztralasanak modjat

az értekelés eredményei alapjén hatarozza meg a gyermek egyéni fejlédési tempébjdhoz
illeszkedo fejlesztési feladatokat
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e redlisan itéli meg szerepét a fejlesztd értékelés folyamataban

7 Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikidés, problémamegoldds

¢ nyelvhasznalata igényes

* egyuttmikodik més o6vodapedagbgusokkal és a pedagdgiai munkét segité mads
felndttekkel a pedagdgiai folyamatban

e egyittmikodik mas intézmények pedagdgusaival

e részt vesz pedagdgiai fejlesztésekben

e Onismerete redlis, képes az dnreflexiéra, az onfejlesztésre

* azonosul az intézmény pedagogiai programjanak céljaival, az intézmény pedagdgiai
hitvallasaval

8. Elkitelezettség és szakmai felelGsségvillalis a szakmai Jfejlodésért

* sajit magdra is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlédés, tovabblépés
igényét

* pedagogiai kérdésekben tajékozott, kéveti a szakmdban torténteket

* munkajaban kezdeményezo és felelésségteljes

e munkajaban pontos, megbizhatd

Egyéb megbizatasai:

Belsd ellenérzési munkacsoport vezetése, gyermekvédelmi felelds, gyakornok mentora stb.
Fenti megbizast dijazas nélkiil latja el. Szakmai munkak6zdsség vezetési feladatai jogszabaly
altal biztositott dijazasért.( potlék)

Hatalyba lép:

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

ovodavezetd
Elismervény

A munkakoéri leirdsba szerepldket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kételezden elismerem, 1 példanyt 4tvettem.

---------------------------------------------------------

alairas
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Dajka munkakori leirasa

Jogalldsa:

Munkdjat a Munka Térvénykdnyve, a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé Torvény, az
ervényben 1évé kozoktatasi térvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendelete, az intézmény
Szervezeti és Mlikodési szabalyzata, valamint a Kozalkalmazotti Szabilyzat szerint koteles az
ovodavezetd kozvetlen iranyitisa és ellenérzése alatt végezni. Munkajat az intézmény
valamennyi vezetdje és dolgozoja segiti.

Képzettségi feltétel: dajka szakmunkas végzettség

A munkakor jellemz6i: Munkéjat a gyermekek érdekében elsésorban a gondozés, tisztantartés
terén legjobb tudasa szerint végzi.

F&bb tevékenyséee:

" Az o6voda helyiségeit tisztan tartja a vezetd dltal megjeldlt teriileten.

= Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast.

= Sziikség szerint segit a gyermekek gondozasiban, 6ltoztetésében.

= Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést /kopenyt vélt, kotényt kot /, az edényeket
leszedi.

= Azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitdsét, beszélget a gyermekekkel.

* Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokak feliigyeleténél az udvaron,

= Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetk6zést és ltdzést.

= Segit az 6véndnek az 6vodai foglalkozasi eszkozok elGkészitésében.

» Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Iddszakos feladatai:

* Gondozza az 6voda udvardt, jardét seper, a jatszéhomokot feldssa és fert6tleniti,
= Virdgokat gondoz.
* Napkozben a megbetegedd gyermekekre feliigyel.
=  Esetenként, az évoda textiliait kimossa, vasalja, javitja.
= Ablakot tisztit, ajtokat, bltorokat, jatékeszkozoket fertétlenit, lemossa.
= Amennyiben nincs fiit6, elldthatja — kiilén di jazds ellenében — a flitési feladatokat
/felvagott tlizifaval /.
= Elvégzia nagytakaritaist.(észi,nyéri,tavaszi)
= Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket az 6vodavezeté a feladatkérébe utal,
= Utaz6 gyermek esetén:
reggel fogadja a gyermekeket a buszmegall6ban,



HETSZINVIRAG 0VoDA
5476.SZELEVENY KOSSUTH UT 8.
Telefon: 0656/ 329 025
szelevenyovoda2012@freemal fu

délutdn kikiséri az utazd gyermekeket a buszhoz.

A munkéjaval 6sszefliggésben tudomaséra jutott informéciokat a vonatkozo rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartdsi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat, magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és kezelt értékekért, az elvarhatd
gondossag elmulasztasaval okozott karokért anyagi és biintetSjogi felelésséggel tartozom.
Munkém soran hasznalt targyak, eszk6zok, gépekre vonatkozdan.

A munkakéri leirdsban foglaltakon til, minden egyéb olyan feladatot kételes vagyok ellatni,
amire a Hétszinvirag Ovoda vezetje utasitast ad.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetének tartozik.

Jelen munkakori leirds az aldiras napjén 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

) (O SR (O

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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2.s57. melléklet
Adat és iratkezelési szabdalyzat

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint az 6voda, mint kdznevelési intézmény koteles a Jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat
vezetni, a kozoktatdsi informécios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgylijtési program keretében adatokat szolgéltatni.

Az 6vodiban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitisa folyik.

Az intézményiinkben kezelt adatok nvilvantartasi moédia a kovetkezi:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvéntartés.

Az bvoda a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lakbhelyének, tartdzkodasi
elvének cime, térsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
magyarorszagi teriiletén vald tartézkodas jogcime, és a tartézkodisra jogosité okirat
megnevezése, szima

- szlilGje, torvényes képviselGje neve, tartézkodési helye, telefonszama

- a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- & Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozoé adatok

- tanul6 balesetre vonatkozé adatok

- a gyermek oktatdsi azonositoja

A gyermek adati kéziil:

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képvisel6je neve, sziiléje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése, mulasztisainak
szama a tartézkoddsanak megallapitdsa céljabél, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankételezettség teljesitésével Osszefuggésben a fenntartd, birdsdg, rendOrscg, ligyészség,
teleptlési 6nkormanyzat jegyzdje, kbzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- ovodai, felvételével kapesolatos adati az érintett 6vodahoz,

- a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje neve, térvényes képviseléje neve, sziilGje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, iskolai egészseégligyi dokumentdcio, a tanulé-
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségiigyi allapotanak megéllapitisa céljabol az
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egeszseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodéasi helye, tirsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje neve, torvényes képviselSje neve, sziillje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodési helye és telefonszdma, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok, a veszélyeztetettségének feltdrdsa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek
- a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagbgia szakszolgélat intézményeinek, az
1skolanak
- az ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az
iskolanak tovabbithatok.

Ezen kivill nyilvantartjuk a jogszabilyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
clbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatokat. E célbédl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbol megdllapithato a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

Az 6vodapedagogus, az intézményvezetd Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek -mas vagy sajat magatartasa miatt-
stlyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitashoz nem szlikséges az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése.

Az clobbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon 4tadhaték.

Az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartds) alabbi adatait tartia nyilvan:

Az alkalmazott:

- nevét, anyja nevét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagdgus igazolvanyszamat,
- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakérét,

- munkéltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- Jogviszonya kezdeténck idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya idétartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartostavollétének idStartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
ovodavezetd a felelds.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az évoda vezetéje egy személyben felelds.
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Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozé a munkakéri leirasukban
szerepld feladatokkal kapesolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk:
e Ovodavezetd
e oOvodapedagbgus
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjik:
e (vodavezetd,
* (vodapedagdgus

Az adatok tovébbitdsival megbizott dolgozok:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatidk a munkakéri lefrdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

* Ovodavezetd

s (vodapedagbdgus

b.) a gyermekek adatait tovabbithatja:

* fenntartd, birésdg, rendérség, iigyészség, Onkormanyzat, A4llamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az 6vodavezetd,
* 4 sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézségre vonatkozd
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

e Gvodavezetd

e ovodapedagdgus

Ovodaviltis esetén az 1] 6vodanak tovébbithatja az adatokat:
* Ovodavezetd

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovébbithat:
s ovodavezetd

Az egeszségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek
egészséaiigyi dllapotinak megéllapitisa céljabol adatot tovabbithat:
* az ovodavezetd
¢ Ovodapedagbgus

A csalidvédelemmel foglalkoz6  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  és
ifjasigvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
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® az ovodavezetd
e az érintett Hvond

A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kévetden keletkezik és az alkalmazott
szemelyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba t6rténd betekintés

A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak:

e sajit adataiba az alkalmazott,

* az alkalmazott felettese,

* atorvényességi ellendrzést végzl testiilet, vagy személy

* afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

* munkaiigyi per kapcsdn a birésag

* feladatkoriikben a kézalkalmazotii jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban
a nyomozo6 hatosig, az ligyész és a birésag, nemzetbiztonsagi szolgélat

* a szemelyzeti, munkaligyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellats,
feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kévetelmények:

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérél az intézmény adatvédelmi, valamint az
Ugyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
Az iratgyijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapités vezethetd, amelynek alapia:

kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birdsdg vagy mds hatdsig dontése, illetve

Jogszabalyi rendelkezés

¢ & @ @8

Az alkalmazotti nyilvantartisban, a személyi anyagbarn, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabélyzat szerint informéciéhoz jutd személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomasira jutott adat rendeltetésének megfeleld
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felhasznaldsdért, valamint azért, hogy az e szabdlyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne
Jjuthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfelels személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétd], valtozasatol, helyesbitésétd] szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljén, illetve kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorléjandl az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd az dltala kezelt - a (koz)alkalmazotti Jogviszonnyal Osszefliggd - személyi iratra
adatot, megallapitdst csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkér
gyakorlgjanak irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy més hatésdg dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezet6jéneél a megitélése szerint
valosagnak mir meg nem feleld adat helyesbitését, térlését.

Az alkalmazotti nyilvéntartds adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
Jogktrrel rendelkez6 intézményvezetd  vezethet, akit az adatnyilvantartds minden
szakasziban és a tarolds soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa. tirolasa -

A személyi iratokat kiilon iktatokényvben gyiijtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgylijtében kell 6rizni.

A szamitogépes iktatasi rendszert tgy kell kialakitani, hogy a személy- ligyi targykédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak 2 személyiigyi feladatot ellaté munkatrsak férhessenek
hozza.

Személyl iratot tirolni csak az intézményvezetsi iroda helyiségében, a munkavégzést
kovetden biztonsigi zarral ellatott irattaroléban (péncél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajét biztonsagi zérral kell ellatni.

A szemelyl anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott Gtven evig meg kell
Orizni. Térolasarol és levéltirba helyezésérsl az intézmeény tigyirat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvéantartisi szabélyai:

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtében
kell tarolni és érizni.

Az iratgyljtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével elldtott kemény kartonlappal kell
elhatdrolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyljté el6lapjt kivetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvin kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot és az
ugyirat keletkezésének idépontjat is, s révid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzek lezardsa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kévets iires sor
egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezdras dituménak és a személyligyi ligyintéz6
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aldirdsanak feltiintetését jelenti. Az iratgylijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmeény személyiigyekkel foglalkozé iigyintézéjének feladata.

A hatalyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a kés6bbi torélhetség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban térténd valtozasok jelentése:

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezé valtozést kételes 10 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolatival) igazolni a személyiigyi feladatot ellito
munkatarsnak:

° nev,

* csaladi allapot,

e cltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartds kezdete),

e lakcime, ideiglenes tartézkodési hely cime,

= iskolai végzettség,

e szakképzettség,

¢ tudomanyos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

¢ iskolai végzettség, szakvizsga, sth.

A bejelentett adatvaltozdst az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd és vezetd helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil kételes a megfelelé személyi iratra rivezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezd
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatirozisa mellett - zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamt,

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirl (athelyezéshez hozzajarulas, idSpont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadésa, szabadsag,
fennallé kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak régzitése, hogy az
athelyezési megallapoddsban nem szerepld kérdésekben a fogadé szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsé munkéban t8ltétt napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjén keriil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"-ra kell modositani.

Az okirat médositasok alkalmdaval kézdlni kell a Kézalkalmazotti Szabalyzat elbirdsai szerint
megallapitott térzsgardatagsdg kezdd évének idépontjat is.

Kozérdekii adat

Kézérdekii adat: éllami, vagy helyi énkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Az intézmény koézérdekl adatai az adatvédelmi torvény eléirdsai alapjn nyilvanosak,
kiviilallok szimara hozzaférheték, megtekinthetdk.

Az 6voda kotelessége a feladatkorébe tartozd kdzérdekii tigyekben a sziilk, tanulék gyors
pontos tajékoztatdsa.
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Az Ovoda feladata, hogy pontosan kériiltekintéen és szabadon, hozzaférhetd médon
1smertesse kozérdekiinek minésithetd adatait:
e alapadatait (az alapité okirat szerint)

feladatait, hataskorét

s szervezetl felépitését

* miikddésének rendjét, ezzel kapesolatos dokumentumait,
* nevelési programjat

pedagdgiai programjat,

hazirendjét

Az ovoda dltal kételez8en hasznalt nyilvantartas
e Felvételi elGjegyzési naplo
Felvételi és mulasztasi naplé

* Anmanézis-képességmérslap
*  Ovodai csoportnaplé
Ovodai térzsknyv

Tankotelezettség megallapitisihoz sziikséges szakvélemény
= Jegyzékdnyv a tanuld- és gyermekbalesctekrél
e Nyilvéntartas a tanulé- és gyermekbalesetekrél

* Adat Nyilvantarto/valtozast jelents Lap

A gyermekeknek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabélyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Ennek kezeléséért az intézmény vezetdije a felelds.

Biztonsagi el6irasok

Az adatbiztonsag szabdlyozisdnak biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manudlis eszkozokhoz torténd illetéktelen

fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

o Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemésoldsanak,
megvaltoztatisanak vagy az adathordozé eltivolitdsinak a megel6zését,

* Annak megakadalyozdsdt, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitdstechnikai és manudlis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, toréljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak,

* Annak megakadalyozdsit, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatitviteli vonalon az

adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartisat,

Azoknak az azonositdsét, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbitanak,
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* Annak azonositasat, hogy a szadmitastechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkéztérba
milyen adatokat, mikor és ki rdgziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

* Annak megakadilyozasat, hogy az adatok tovébbitdsa alkalmival az adatokat
illetéktelentil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A szamitogeppel vezetett (kbz)alkalmazotti alapnyilvéantartas fizikai védelmének szabalyai:

* az adathordozé eszkozok clhelyezésére szolgald helyiségeket tgy kell kialakitani, hogy
clegendd | biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiz vagy
természeti csapas ellen,

* azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belepését a hivatalos
feladataikkal —Gsszhangban megéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellenérizni,

e szamitastechnikai eszkézzel olvashaté és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
¢s a hozzaférést ellentrizni kell,

* az adathordozokrol, azok mozgdsarél, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvéntartasban szerepelnie kell

= a nyilvantartasi szamnak,

= a haszndilatba vétel id8pontjinak,

= a kezelésre atvevo alairasanak,

= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

e meg kell hatirozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkézéket
lzemeltethetik;

® 2 szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulesat (azonositd kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni;

e gondoskodni kell arrél, hogy a szamitistechnikai eszkozok biztonsagi megoldasainak
dokumentéci6jahoz csak az arra felhatalmazott személyek ferjenek hozza.

® A szamitdstechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak, -

e felhaszndldsuk megkezdésekor egyedi azonosité szdmmal, nyilvantartasba kell venni, azt
a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

* A személyligyi feladatot ellatd vezeté felelds az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan Aatvett magneses adathordozo biztonsigos clzarisaért, illetéktelen
szemelyek hozzaférésének megakadalyozasaért

* A szamitastechnikai eszkézokhoz (szamitogépek) valé hozzaférési Jjogosultsag biztositasat

azonositd jelszdval kell lehet6vé tenni.

A jelszot gy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelén kiviil csak a vezetbje

ismerhesse meg.

Az azonosité jelszorél szolgalati titkos kezeléssel nyilvéntartasi dokumentaciot kell

felfektetni, amit az évodavezetd. adatbiztonsagért felelés vezetd lemezszekrényben vagy.

kazettdban koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szdmitogép

kikapcsolt dllapotaban hagyhatja el kezel6je.

o Személyligyi feladatot ellaté szamitégépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitogepes rendszer nem férhet hozza,

L]



HETSZINVIRAG OVOoDA
5476.SZELEVENY KOSSUTH UT 8.
Telefor: 0656/ 329 025

szelevenyovoda2012@freemal fu

A kozoktatas informacids rendszerének folyamatos frissitése:

A koznevelési informaciés rendszerbe (KIR) az 6vodéanak, és a fenntarténak adatokat kell
szolgaltatni.

A KIR-ben valo kotelezé adatszolgaltatis a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint
torténik. A kézoktatas informéacios rendszere — kézponti nyilvantartas keretében — az allami

szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuléi adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informécios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjéruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejil értesitése mellett, meghatirozott esetben
adhato ki, Feladatok:

. statisztikai adatszolgéltatds minden év oktéber 15-ig.

. pedagdgus-igazolvany igénylése,

alkalmazott és gyermek oktatdsi azonositészdménak igénylése,

° gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az dvodai kozzétételi lista tartalmazza:

= afelvételi lehetdségrdl sz616 tajékoztatot,

* a beiratkozasra meghatdrozott idét, csoportok szamat,

° az intézmeény nyitva tartisanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
Jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

* a pedagogiai-szakmai ellenGrzés megallapitésait a személyes adatok védelmére vonatkozd
Jogszabilyok megtartasaval,

* aszervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedag6giai programot tartalmazza.,

* az 6vodapedagbgusok szamét, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkdk iskolal végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szadmit, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az lizemeltetés biztonsdgi szabélyai:

e aszamitdstechnikai eszkdzok hasznélatira felhatalmazott személyek
Ovodavezet§:
Ovodapedagbgus

* kiilsé személy - pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol - a szamitdstechnikai
eszkdzokhoz csak tgy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

* aszamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

* a szamitdstechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a szemelyligyért felelds vezetd
felhatalmazésaval véltoztathatd meg.

° A szdmitogépben kezelt, tirolt, alkalmazotti nyilvantartdsi adatokhoz - sajét jelszavuk
felhaszndldsaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd dolgozd, valamint az
Ovodapedagdgus férhet hozza.
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A hozziférés jelszavait id6kozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejiileg meg kell véltoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

¢ arendszerbe keriil adatokat tartalmazé (hagyoméanyos vagy szdmitdstechnikai eszkézzel
olvashatd) dokumentumokat tgy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodésuk elkeriithetd, kikiiszobolhetd legyen,

* olyan tervet kell kidolgozni, amely a szémitdstechnikai eszkozok elére nem lathaté
tizemzavaranak hatésat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

* Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon
nyilvantartsa az iizemeltetést az tizemeltetés id6pontjat, a kezelést végzé személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az {izemzavarok hatdsainak elharitasa érdekében legalabb napi
egy mentést kell biztositania.

e Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartisban szereplé adatokbél réla kinek, milyen célbsl és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitis), az adatszolgaltatisra jogosultsdggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol -a megjeldlt adatokkal -
a személyligyi feladatokkal foglalkozé dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t
évig meg kell 6riznie,

A technikai biztonség szabalyai:

az adatok ¢s programok véletlen vagy szindékos megrongaldsit szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatillomdnyok kezelését Ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmistilésiik esetén tartalmuk rekonstruélhaté legyen,

* azadatdlloményok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell.

® ahozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

* az adatok és az adatdllomanyok valtozasat naplézni kell,

* az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenbrizni kell,

° on-line adatmozgis kezdeményezésének jogosultsdgat ellenérizni kell,

¢ programfejlesztés vagy proba céljara valédi adatok felhasznaldsat - ha a probat kiilsd
szerv vagy szemely veégzi - el kell keriilni.

Az iratkezelés feladatai ¢

Ugyintézés sorén a kiilonbozé ligykorokbe tartozoé ligyek megoldasdrdl (elintézésérél) a kijeloit
vagy a munkakérileg illetékes alkalmazottaknak, az Ugyintézéknek kell gondoskodni, Az
lgyintézés az intézmény mitksdésével kapcsolatban a kdvetkezs:
* atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtisa és
° . a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az mtezményben barmely iiggyel kapcsolatos érdemi felviligositast csak az iigyben eljird
illetékes tigyintéz6, dvodavezetd adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat az
adatkezelési szabalyzatban meghatérozott modon lehet szolgaltatni,

Iratot a munkakori feladat ell4tasén kiviil az intézményi munkahelyrsl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni csak felelds vezetéi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
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illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda figyviteli és
iratkezelési feladatait az 6vodavezetd irdnyitja, s elldtja annak felligyeletét is. A pedagogiai
targykorti tigyvitel és iratkezelés az dvodikban a vezeté ellenérzése alatt all

Az ligyek nyilvantartdsi rendje

Az iktatbkonyv és az iigyiratok vezetése -

Az iktatokényv iratnyilvantarté konyv az intézmény mikédése sordn keletkezett beadvinyok,
kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartisira szolgal. Az iktatokényv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi miikddés konkrét {igyeihez tartozé ligyiratok barmikor visszakeresheték
legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatékényv nyomtatvanyt kell hasznalni,
melynek oldalszdmozasa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarmni.

A hatdridék nyilvantartasa :

A szigndlt tgyek elintézési hataridejét az iktatokényv a naptéri nap megjeldlésével kell
feltiintetni.

Az ovodavezeté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegz8ket nyilvintartisba venni. Az
intézmenyi bélyegzok nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

* abélyegzd lenyomatat

e a kiadasdnak diatumat

= aszervezeti egység, a haszndlatra jogosult nevét és alirasat

* abélyegz§ drzéséért felelds dolgozd nevét.

Az iratkezelés feladatai :

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szdndékaval
késztilt kényv jellegii kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszk6z felhasznaldsival és
barmely eljrdssal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magiba foglalja a kdvetkezbket:

© az iratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast

¢ az ligykorok szerinti rendezést, a hatarid8s valogatast
* a mellékletekkel sszefliggd iratokkal valé ellatast

e szakszer(i és biztonsdgos megérzést az irattarakban

e az iratselejtezést, illetve levéltarba adést,
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Irattiri terv

Irattari tételszam | Ugykér megnevezése Orzési  1d6 | Levéltar
| (ev)
L vezetési, igazgatdsi és személyi iigykor
1. Intézménylétesités, dtszervezés, fejlesztés nem 15 ev
selejtezhetd
2: Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzetl, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
Jegyzdkonyvek
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7 Belsé szabalyzatok 10
Statisztikdk, statisztikai jelentések, munkatervek 5
Killsé szervek ellenbrzése, Atvilagitds, fenntartéi | nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyz6konyvei 5
11, Bir6sagi, allamigazgatdsi iigyek, panasziigyek 10
II. Nevelési, oktatdsi, pedagégiai iigykir
12. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem 15 év
selejtezhetd
13, Nevelési és pedagogiai program nem 15 év
selejtezhetd
14. | Ovodai felvétel, atvétel 20
135, Naplok 5
16. Sziildi Szervezet szervezése és mikddése 5
17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok
18. Gyermek- és ifjisdgvédelem 3
III. Gazdasdgi tigykir
19. ingatlan  nyilvantartas, kezelés,  fenntartas, | nem 15 év
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cpilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznilatbavételi | selejtezhetd
engedély
20, leltar, dlloeszkdz nyilvantartas, sclejtezés 5év
21, Eves koltségvetés, koltséovetési beszamolok 5év

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdsra és mas
munkavallaldjéra,

Jelen szabdlyzat hatdlyba lépésével minden korabbi vonatkozo6 belsé utasitds hatalyat veszti.
A szabilyzat tartalmét az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
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2. IRATKE

N

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XIL.29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bekezdés meghatirozza a kézfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanoskovetelményeit.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak veégrehajtdsaért, a szervezeti, miikodési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzdk és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos Osszhangjdért, az iratok szakszerii
¢s biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattér kialakitasaért és mukddtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért az dvoda vezetdje felelds.

Az iratkezelését ligy kell megszervezni, hogy az 6vodéba érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovabbitott irat:

-azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
-tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet;

-kezeléséért fennallo személyi felelésség egyértelmiien megallapithatd legyen;
-szakszerlikezeléséhez, nyilvantartisihoz, kézbesi téschez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

-a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

-a rendszeres selejtezes elvégzésével az irattiri iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradando értékiliratok megérzése biztositott legyen;
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-az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az 6voda rendeltetésszerlimiikodéséhez
megflelel6timogatast biztositson.

Az iratkezelés fentiekben vézoltak szerinti mitkddtetéséért az

ovodavezetdfelelGs.

Az dvodavezetd sondoskodik:

-az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésér8l, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositisat;
-az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintdk
¢s formanyomtatvanyok, szamitéstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol:

Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiilsnosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen
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3.szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Kapcsolddo dokumentumok és jogszabilvok

- SZMSZ

- Munkakéri leirasok

- Adatkezelési szab4lyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- 2013. évi CLXV. Torvény panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl

- 2011. evi CXIL Torvény az informdcids dnrendelkezési jogrodl és az
informacioszabadsagrol

- 20/2012.(VIIL31.)EMMI —rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl

és a kdznevelési névhasznalatrol

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

1

Jelen bels6é szabdlyzat a Szelevényi Hétszinvirdg Ovoda miikédésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek elbiraldsanak, kivizsgaldsinak és a panasz orvosldsanak eljardsi
rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatis nyljtdsa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényfi gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve, a Helyi
Nevelési Program figyelembe vételével.

Intézményiink nagy hangstlyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznéloinak elégedettségére,
czert azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foka hatékonysdggal, a
lovabb gyfirtizé problémék megakadilyozdsdval és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
kertiljenck megoldésra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban 4ll6 személy éltal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevekenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal Bsszefliggd tevékenységhez kapcsolédd bejelentés,
reklamécié, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljardst, és
megfogalmazza az eljardssal kapesolatos konkrét, egyértelmi i gényét.
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Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapesolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner Ggy itéli meg, hogy az intézmény dolgozéi nem a téliik
elvarhato elvirdsoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozoinak - elsésorban, pedagégusoknak - a sziiléi értekezleteket, fogadd
orakat kivetéen minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell és 4t kell adni az intézmény
vezetdjének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kévetkez6 médon teheti mee:
- Szoban, személyesen
- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:
- bvodapedagbgus
- dajka
- intézményvezetd

A panasz kezelés helvi rendje

- A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul,

A panaszt felvevl személy sajét hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elhritasara, a
probléma megnyugtatd lezdrdsara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz ok4t nem sikeriil
elhéritani, a panasz tényérél, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossigdt, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgdlni, jogossiga esetén az ok elharitasardl intézkedni,

- A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivalté probléménak oktatsi folyamatra gyakorolt
hatdsat meg kell vizsgilni. Ebbe az érintett feleket — 6vodapedagogust, dajkat, sziilket - be
kell vonni.

- Az eljards az érintett felek kozos helyzetelemzésére, 6nértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szereplét a felmeriilt probléma megoldésa érdekében.

- A kivizsgdlast folytaté személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informécidk alapjan a valdsdgos
tényallast megéllapitja.

- Amennyiben a panaszrél megillapitisra kerill, hogy nem jogos, azt a panaszkezel
szemelynek kézolnie kell a panaszt tevSvel oly médon, hogy a vélaszadésaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyhjtani

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott déntésérél és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.
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- A panasz kivizsgaldsanak idétartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutasitdsa esetén a partner tdjékoztatisa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik..

- Jogos panasz rendezését és a partner tijékoztatisat 30 napon beliil le kell zdrmi. Amennyiben
a fenti idStartamnal hosszabb idét vesz igénybe a panasz kivizsgilisa, a panaszost a
bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy iigye folyamatban van,
valamint az érdemi vélasz vérhaté idépontjarél. A vélaszban a panaszos altal felvetett
valamennyi kérdésre teljes korli valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott déntésrél, az
indokok megjeldlésével értesiti a panasztevét,

- A panaszos tdjékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetbségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehet8ségekrsl.

- A panaszbejelentés kivizsgilasara szitkség szerint més szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

- Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érintett {rasban rogzitik,

- Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képvisel§je és Ivagy!
az intézmény vezetd jelenti a panaszt a fenntarté felé. A fenntartd csak olyan ligyekkel
foglalkozik, melyekben az intézmény méar dontést hozott, 4m azzal az érintettek nem
elégedettek, (fellebbezés) vagy pedig ennck ellenére a panasz tovabbra is fennall.

- A fenntart6 az intézmény vezetéjének és az érintetteknek a bevonasival 15 munkanapon
beliil megvizsgdlja a panaszt, egyeztet a panaszt tevovel, kézds-irasos javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.

-Amennyiben a panaszban az intézmény vezetje kozvetlentl érintett, tgy az adott {igyet a
fenntarténak delegélja.

- A panaszokrél az intézményvezeté , Panaszkezelési nyilvantartis™-t koételes vezetni.

- A panaszkezelési eljards soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
eléirasokat.

- A ,Panaszkezelési szabilyzat’-ré] az intézménybe lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
sziil6t és minden 11j dolgozot thjékoztatni kell.

A panaszkezelési elidris dokumentdldsa

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

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrd] emlékeztetst kell
felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljdrds gyakorlati lépéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlekeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alirasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzékonyvben térténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok irdnyadéak.
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A panaszkezelés lépesifokai

- Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat.
- Intézményvezeté kivizsgalja, kezeli a problémat.
- Fenntarto bevonasa, panasz jelentése

Konkrét 1épések a helveshitésre

Amennyiben a panasz helytall6, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapesolatos iratok megérzésére az altaldnos szabélyok irdnyadéak.

A panasz elemzése, értckelése, levonhatd tapasztalatok, informicidk az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsin tapasztalt hidnyossigok, problémak megsziintetésére  vonatkozé
javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara irdnyuld tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.
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Panaszkezelési nyilvintarté lap

Panasztétel idépontija: Panasztevi neve:

Panasz leirtdsa:

Neve Kivizsoilas mddia:
Panasz fogado
Beosztasa: Kivizsgalas eredménve:

Sziikséoes intézkedés:

Végrchajtdsért felelds neve: Panasztevd tdjékoztatasinak idépontja:
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Eqyéb rendelkezések

A szabélyzat személyi €s térbeli hatdlya

A szabélyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjéra, partnerére, szervezeti egységére
kiterjed.

A szabélyzat elérhetOsége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a székhelyén, a falitjsagon elérhet6vé ill.
kozzéteszi.

szabdlyzat hatél é

Jelen szabélyzat 2017. szeptember 01. napjété] hatalyos .

Jévéhagyési, egyetértési, véleményezési zaradék

A Hétszinvirdg Ovoda Panaszkezelési szabalyzaténak tartalméval kapcsolatban a
neveldtestiilet, 2017. augusztus 30-4n egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta.
Az SZMK megismerte, véleményezte.

Kovécs Istvanné lI-ehér !va

Ovodapedagdgus e 6vodavezetd

!o"éné Bak Beéta

SZMK elndk

Szelevény, 2017. november 15.



