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I. BEVEZETO

A koznevelésrol szoldo Nkt. 25.§ (1), a kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az intézmény - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd - alapitd okiratdban foglaltakat, e
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény mikddésével Osszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el, a sziil6i kozosség véleményezését kovetden €s az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Jogszabalyi hattér az alapito okirat szerint:

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 4. §)

a.) a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rend;ét,

b.) apedagbdgiai munka belsd ellenérzésének rend;ét,

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

f.)) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

g.) avezetdk és az iskolaszék, az 6vodaszek az valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziil6i
szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formadjat, rendjét,

h.) aneveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolédsara vonatkozé rendelkezéseket,

1.) akiilsd kapcsolatok rendszerét, forméajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

j.) aztnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

l.) arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

m.) az intézményi védod, 6vo eldirasokat,
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n.) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0.) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

p.) azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

r.) az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
s.) az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,
u.) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatési intézmény mitkodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

20/2012. (VI1.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirasok).

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat alapvetden az oktatasi intézmény felndtt dolgozoira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen modon, formaban, kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
koédexszerlien foglalja 0Ossze az oOvoda szervezetére, miikddésére, a pedagogusok és
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd szabalyokat: mindenekeldtt az
ovodaszervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az
alapit6 okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi
hatteret.

Az ovoda, pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly mdédon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilék és a tanulok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.
(VIIL31.) EMMI . 82. § (1) (3)

Az 6vodai intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmdban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
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Jogszabalyok

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

229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a NKT végrehajtasarol

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

1993. évi LXXIX. Torvény Kozoktatasrol

1992. XXXIIIL.torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Az é4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. Korm. rendelet 5. §
(1)-(2) bekezdései, valamint

e Oktatasi intézmények milkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet

o Munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

e Polgari Torvénykonyv 2013. évi V. torvény

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e Utmutaté a pedagdogusok mindsitési rendszeréhez

e Orszagos Tanfeliigyelet - kézikdnyv az 6vodak szaméra ( OH )

e Onértékelési kézikonyv az 6vodak szaméara (OH )
[ J
°
[ J

1999.évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005.(X1I1.29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
1995.¢vi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anya
1997.évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrol
2011.évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
2011.évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésrol
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II. AZINTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése: Hétszinvirag Ovoda

Az intézmény székhelye, cime: Szelevény, Kossuth ut 8
Adohatosagi azonositoszam: 15803988-1-16

Telefon.: 06/56 329-025

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

OM azonosito: 201885

Ovodai nevelés intézményeinek programjainak komplex tdmogatasa
851011  Ovodai nevelés, ellatas

851021  Sajatos nevelési igenyli gyermekek 6vodai nevelese, ellatasa
5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézményalapitéja, fenntartdja: Szelevény Kozség Onkorményzata
5476 Szelevény, Kossuth 1t 4.
Az intézmény jogallasa: Az intézmény nem 6nallo jogi személy
Helyi 6nkorményzat koltségvetési szerve
Az intézmény szakmailag 6nallo.
Alapité okirat szama, kelte: 54/2012.(XI1.13.)
Az alapito okirat hatalyba 1épésének napja: 2014. januar O1.

Az intézményi bélyegzok felirata: -  hosszu bélyegzd
- korbélyegzo
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III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Szelevényi Hétszinvirag Ovoda (OM
azonosité: 201885) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkddés belsd
rendjét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megéllapitasokat a jogszabalyok szerint €s
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéalésa.

2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el és a neveldtestiilet dont az SZMSZ elfogadasarol..
A sziild1 kozosség javaslattételét, véleményét a joggyakorlast rogzitd nyilatkozat tartalmazza.
Egyetért6 jognyilatkozatot tesz a fenntartd. Ezen dokumentum elfogadédsakor a neveldtestiilet
at nem ruhazhat6 dontési jogkorét gyakorolja.

Az ovoda vezetdje az SZMSZ-t eljarasjogi megteleldsége utan hagyja jova.

Az Intézmény alapdokumentumait, koztiik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatérsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei megtekintheti a helyben

szokasos mddon torténd nyilvanossag biztositdsa mellett.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

3.1. Teriileti hatalya kiterjed:

- az ovoda egész terliletére (épililetére, udvarara)

- az 6voda altal szervezett - a pedagbgiai program végrehajtasahoz kapcsol6dé
ovodan kiviili programokra

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

- az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

- az dvodaba jaré gyermekek kozdsségére

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
ill. azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

- asziilok korére (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A szervezeti és mikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az 6vodavezetd munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy
mas nem az intézményben dolgozd személyt, az évodavezetd tajékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartdsat és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja
az intézmény elhagyasara.

Ezen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek

megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatésait.

3.3. 1d6beli hatalya kiterjed:

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

4. SZMSZ modositasa:

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miukodeési tekintetben valtozéas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalméval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a
hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A modositasra kertilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
nyilvanossaga:

e A vezetdi iroddban mindenkor megtalalhat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja:

e ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
e haajogszabaly elbirja
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5. Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

Az 6voda gazdilkodasi feladatait részben az Szelevény Koézségi Onkormanyzat latja el.

A vagvyon felett rendelkez0:

Az intézmény rendelkezési jogosultsdga kiterjed, a kezelésében 1évo ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszerli hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkdzeinek tartos €s
eseti bérbeadasara..

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1. Alapdokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény alapdokumentumai (Alapitd okirat, Helyi nevelési program, Intézményi
mindségiranyitasi program stb...) miikodésiink legfébb belsd szabalyozé elemeiként jelennek
meg, melyek alapul szolgalnak a hierarchidban alattuk elhelyezkedd szabalyozo
dokumentumok tartalmi dsszefliggéseinek megteremtéséhez.

A szabdlyoz6 dokumentumok (SZMSZ, Hazirend, -eljarasrendek, szabalyzatok,
folyamatszabalyozasok stb...) mar konkrétabb formajat jelenitik meg a belsd szabalyozasnak,
melyek az intézmény mitkodésében — szervezetileg — még mindig altalanosithato tartalmi
elemként érvényesiilnek.

6.2. Az O6voda tartalmi munkdjat és mikddését meghatarozo helyi szabalyok

[JAlapitd Okirat

[1Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
[JHelyi Ovodai Nevelési Program

[THazirend
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Az ovodai intézmény alapitdsanak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiadasa, az
alapito okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatasi intézmény 6nalld jogi személly¢, amely ettdl
kezdddden sajat nevében eljarhat, jogok ¢€s kotelezettségek illetik meg.

» Alapito okirat

Az intézményt Szelevény Kdzség Onkormanyzata alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet Szelevény Kozség Onkormdnyzata Polgarmesteri Hivatal, 5476. Szelevény, Kossuth.
ut 4. készitett el.

» Helyi Pedagogiai Program

Intézményiink Helyi nevelési programja a Néphagyomanyérzé Ovodai Program foglalja
magaban nevelOkozosségiink altal megfogalmazott pedagdgiai rendszeriinket, nevelési
struktarankat. Minden egyéb belsé dokumentum ennek szellemében, ill. vele dsszhangban
keriilt kidolgozasra.

» Eves intézményi munkaterv
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

Az intézményi éves munkaterv elkészitésének legfontosabb kiindulopontja a Helyi Pedagogiai
program. Az éves munkaterv Osszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben miikodo szervektol, kozosségektol

A munkatervnek tartalmaznia kell:
e a feladatok konkrét meghatarozasat,
o a feladat végrehajtasaért felelds megnevezését,
o afeladat végrehajtasanak hataridejét,
e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikddo szervek, kozosségek képviseldinek.

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

Az 6voda hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek oOvodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A koznevelési intézmény Hazirendjét az oOvodavezetd késziti el és a szak alkalmazotti
értekezlet a sziiloi szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A Hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

» Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirdsok

7. Az évodai dokumentumok nvilvanossaga

Az ovodavezetd minden évben sziildi értekezleten tdjékoztatast ad a sziiloknek a nevelési
programrol, az dnértékelési programrol, szervezeti és mitkddésiszabalyzatrol, valamint a
hazirendrdl.

A sziilok az 6voda fent emlitett dokumentumairdl kérhetnek tajékoztatast — elézetes
megbeszélés, idépont egyeztetés alapjan.

A sziil6k a nevelési programot, az Onértékelési programot, a szervezeti és mitkodési
szabalyzatot, a hazirendet barmikor szabadon megtekinthetik az 6vodavezetoi irodaban,
elézetes idOpont egyeztetés alapjan

Az 6vodavezetd iroddjaban megtalalhato — az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:
o az intézmény helyi pedagogiai programja,
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata,
az intézmény otéves onértékelési programja,
az intézmény hdzirendje
az intézmény éves munkaterve
az intézmeény éves onértékelési programja

O O O O O

A vezet6tol kérhetnek szobeli tajékoztatast 1s a dokumentumokrol.

Az 6vodai beiratkozaskor a sziild kézhez kapja az 6voda hdzirendjének roviditett valtozatat.
Sziiléi értekezletek keretében rendszeresen tédjékoztatjuk a sziiloket helyi nevelési
programunkrol.
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8. Tajékoztatassal, kozzététellel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda vezetdje a tdjékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi az alabbi adatokat és dokumentumokat:

- afenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

- anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét,

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

- az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

- aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot

- a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢s idejét,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvdnos megéllapitasokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

- az Allami Szamvevészék ellendérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval

Az ovodavezetd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer, fellilvizsgalja.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti struktiraja

INTEZMENYVEZETO
Ovodapedagégus
< > Dajkak
Gyermekvé

delmi

felelos
Munkavé Tuzvg
- delmi
> delmi felelos

felelos
Sziiloi
Munkak6z06sség

A

Engedélyezett allashelyek szama: 4

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszdm: 3
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Munkakorok A munkakorben Megjegyzés
foglalkoztatott létszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakdr, KJT.
Ovodapedagdgus 1 Teljes munkakor, KJT
Dajka 1 Teljes munkakor, KJT
Konyhai kisegitd 1 Teljes munkakor, MTK

2. Az intézmény vezetése

2.1. Az intézmény vezetdijének kinevezési rendje

e Az intézmény vezetdje, a fenntarto altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfeleléen

* Az intézményvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki.

Felette a munkaltatoi jogokat Szelevény Kozség polgarmestere gyakorolja.

2.2. Az intézményvezetd jogkore és feladatai:

2.2.1. Felel:

_*az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

+a takarékos gazdalkodasért, a pedagogiai munkaért,

«a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

*a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

«a gyermekbalesetek megeldzéséért,

«a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

*a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

*a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

*a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

*a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért

*az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,
*a dohanyzasi tilalom betartasaért,

*az dvoda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mitkodéséért,

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

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése,
*a dontések /allasfoglalasok/ végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

*a nevelomunka iranyitasa €s ellendrzése,

«a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

*a sziildi szervezetekkel vald egyiittmiikodés,

+a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadomanyozasi jogkor gyakorlésa,

*a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

«a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

«a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon,

*az ovodai jelentkezés idejének, modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta eldtt legalabb 30 nappal

*az igazgatasi feladatok ellatasa. igy kiilondsen:

%az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

«a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

%a sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokroél, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziintetésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja

*a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy alladé megbizast adhat,

*a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt — és at nem ruhdzott — feladatok ellatasa,

*Az 6voda ellenOrzési, Onértékelési rendszerének mikodtetése:

®A rendszer kialakitdsdnak, mitkddtetésének segitése, figyelemmel kisérése

®A szakmai miikddési keret biztositasa

®Folyamatos tajekozodas a mindségiigy aktualis fejlédési iranyaival kapcsolatban
®Kapcsolattartas a partnereink képviseldivel, az intézményi mindségfejlesztd tevékenység
menedzselése

2.2.3. Kizarolagos jogkorébe tartozik:

*a munkaltatoi jogkor gyakorlasa foglalkoztatottak tekintetében
+a kiadvanyozas (alairas),
«a fenntart6 elotti képviselet
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a.) A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatéi jogkor kategoriai:

- Kinevezési munkaltatoi jogkor (kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kareljaras);
- kinevezés,
- modositas
- megbizas,
- alkalmazas,
- jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)
- nyugdijazas,
- palyazat kiirasa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa
- személyi anyag kezelése, karbantartdsa
- Dbelsé megbizasi szerzddések kotése
- munkakori leiras elkészitése
- vagyonnyilatkozat 4taddsa-atvétele; drzése
- fegyelmi felel9sségre-vonas
o fegyelmi eljaras elrendelése,
o fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,
o fegyelmi hatirozat hozatala.

- Bérgazdalkodéi munkaltatoi jogkor (bérgazdalkodas, juttatds megallapitasa);
- illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatadssal kapcsolatos feladatok
- tanulmanyi szerzddés kotése
- dolgozok anyagi elismerése
- jubileumi jutalom kifizetésének elokészitése

- Munkairanyitéi munkaltatéi jogkor (munkavégzes irdnyitasa, ellenérzése)
- illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése
- munkavégzés irdnyitasa, ellendrzése
- munkarend kialakitasa, munkaido beosztas elkészitése
- munkaid6 nyilvantartas
- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése
- valtozémunkabér, helyettesités jelentések elkészitése
- lgyelet, készenlét elrendelése
- fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa
- fizetetlen szabadsag engedélyezése
- dolgozok erkdlcsi elismerése
- tovabbképzési terv elkészitése
- kitlintetés, jutalmazas
- munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasanak ellenorzése,
- munkavégzésre alkalmas allapot ellend
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b.) A kiadvanyozas rendje:

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadomanyozza:

«az intézmény miikodésével 6sszefiiggo jelentéseket, beszdmoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat

«a fenntartoval, felsdbb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadomanyozza:

a nevelQtestiilet, sziilok, partnerek részére dsszeallitott tajékoztaté anyagokat, az altala
készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvét

«a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

esajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szo616 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméba kell onteni,

«alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket

c.) A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az intézményt az
intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli kiilonb6zd programokon,
,rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

Az 6vodavezetd képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
Hivatalos ligyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran

- hatdsagok és birosag elott

- az intézményfenntarto €s az intézmény mikodtetdje eldtt
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- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

Az ovodavezetd egyes feladatainak ellatdsara eseti megbizast adhat az altala megbizott
ovodapedagogus részére.

2.3.  Dont:

» Az 6voda muikoddésével kapcesolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe

2.4. Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé 2007. évi CLIL. Torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre 2008. januar 1-jét6l a kozszolgalatban allé személyek azonos
szabalyok mentén kotelesek.

Vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban allo kozalkalmazott kételes, aki - dnalldan
vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

A 2007. évi CLII. torvény alapjan az 6vodaban, az alabbi munkakdrdkben és feladatkdrokben
all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: 6vodavezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas Iétrejotte, munka- vagy feladatkor
megsziinését kdvetd harminc napon beliil, valamint kdzben rendszeresen otévente koteles
eleget tenni.

A mar kozalkalmazotti jogviszonyban all6 vezetd beosztast dolgozénak vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget 5 évente, adott év janius 30-ig kell eleget tenni.

2.5. Az intézménvi bélyegzd hasznalatira jogosultak:

- intézményvezetd

- alkalmanként a vezetd altal irdsban felhatalmazott személy
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3. A helvettesités rendje

Az 6vodavezetdt tavollétében €s akadalyoztatdsa esetén az intézményben tartozkodo
ovodapedagodgus, teljes jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényld tigyekben.
Két hetet meghaladé tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre kivéve, ha a fenntartd masként intézkedik.

Az intézményvezetd intézménybdl vald tavolléte esetén, az 6vodapedagdgus latja el a
helyettesitést azokban az tigyekben, amelyek nem tartoznak kizarélag a nevelési -oktatasi
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat ellaté 6vodapedagdgus hataskorébe és
azonnali dontést igényelnek

Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval,
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed Ki

V. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A kozoktatds magaban foglalja az 6vodai nevelést.
Az dvodai nevelés a gyermek 2.5 — 3 éves koraban kezdddik és annak az évnek augusztus 31.
napjaig tart, amelyben a gyermek eléri az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget.

e Az Ovoda a torvényben meghatarozottak szerint vehet részt a pedagogusképzésben és a
pedagogus tovabbképzésben.

¢ Az 6vodai nevelés ingyenes.

e Az dnkormanyzati 6voda vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit -és vallas-oktatast
az oOvoda a sziilok igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve.

e Tilos a hatranyos megkiilonbdztetés barmilyen okbdl, kiilondsen bore szine, neme,

vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazéasa, vagyon helyzete, cselekvoképességének
hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

e Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

o Az 6todik életév betoltésétdl kotelezd részt venni az iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasokon. 2015. szeptember 01-t6] a gyermek 3 éves kortdl kotelezé napi 4 Oraban
ovodai foglalkozasokon részt venni.

¢ A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait a

pedagdgiai program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel

egylitt, azonos csoportban torténik.

o A gyermek megfeleld fejlettsége esetén attol a naptari évtdl valik iskolakdtelessé,

amelyben a hatodik életévét augusztus31-ig betolti
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1. A nevelési év rendje

e A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

o Az 6voda hétfotél-péntekig 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
miikodik

e Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel, 4ltalaban
augusztus honapban. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti feldjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zarva tartas idopontjat februar 15-ig k6zzé
kell tenni a sziil6k szdmara.

e A nevelési év helyi rendjét és programjat a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti a
munkatervben, a sziil6i k6zosség véleményének figyelembe vételével.

2. Az intézmény nyitva tartasa

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

e A teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel ovodapedagogus foglalkozik, délelttds és
délutanos munkarendben.

A nyitva tartas ideje alatti csoportban eltdltendd kotott munkaiddt — a teljes munkaidd 80%-a-
a munkaidd beosztas hatarozza meg.

A 62.§ (8) bekezdés szerint ,,6vodaban a kotott munkaidot a gyermekekkel valo kozvetlen,
teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaiddé fennmarado
részében, legfeljebb heti 4 6raban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyeb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el a pedagdgus szamara.”

(l4sd: 6vodapedagdgus munkakori leirasa)

e Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétdl valo eltérésre az Ovoda vezetdje ad
engedélyt.

e A heti pihen6napon és a munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

e Az 6vodat reggel munkarend szerint a dajka nyitja 6:30-kor, a dajka esti tavozasakor -
16:30-kor zarja.
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3. A beiratkozas rendje

Ovodai csoportok szama: 1 vegyes csoport

Ovodéba felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 6

Nkt 8.§ -a szerint.
(1) Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

e Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesithetd.

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

e A beiratasi iddszakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-tdl
folyamatosan torténik. Az ujonnan jelentkezé gyermekek fogadéasa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik.

e A beiratkozds sordn a sziil6t roviden széban és irott bemutatkozd anyag formdjaban
ismertetjiik 6vodank pedagogiai rendszerérol

e A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: a nyar folyaman nyitott dvoda

e A beiratas tényét a Felvételi El6jegyzési napldban kell rogziteni.

A felvétel elbiralasa:

Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba vesziink. A felvételnél meghatarozo a
fenntart6 altal megallapitott fér6helyszdm. A felvétel elbirdlasa a felvételi szabalyzatban
meghatarozottak alapjan torténik.

* A felvételt nyert gyermeket a sziild koteles rendszeresen 6vodaba jaratni.

Ha az ovodaba jelentkezOk szdma meghaladja felvehetd gyermekek szamat a fenntartd az
o6vodavezetdvel egylitt bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az dvodaban
valo felvételrdl az 6voda vezetdje irasban: Felvételi Hatarozat formajaban értesiti a sziilot a
beiratast kovetd 10 napon beldil.
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A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

Az 6vodaba felvételt nem nyert gyermek esetében az 6voda irdsban megkiildott

hatérozataban foglaltakkal kapcsolatban a sziild irdsban fellebbezéssel élhet az

onkormanyzat jegyzdje felé.

A gyerekek az 6vodai nevelésben az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig
részesiilhetnek.

A gyermek abban az évben, amelynek majus31. napjaig a hatodik életévét betolti,

legkésObb az azt kdvetd évben tankodtelessé valik.

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

részvételét.

Az igazolatlan hidnyzas esetén a gyermek lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot
értesitjiik

4 . Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a beiratott gyermekek szama, az dvoda targyi és személyi feltételei,
lehetdségei, valamint a gyermekek korosszetétele hatarozza meg. Toreksziink a kdzel azonos
¢letkora gyermekeket egy csoportba helyezni. Jelen esetben, a gyermeklétszam csokkenése
miatt egy vegyes csoportban tudjuk fogadni a gyermekeket.

5. A gvermekek fogadasa

A sziilo, gyermeke dvodai felvételét barmikor kérheti.

Az ovodai jelentkezés tényét, a gyermekek nyilvantartdsahoz sziikséges, hivatalos
okiratokkal igazolt adatait az 6vodai felvételi és eldjegyzési naplojaban kell rogziteni.
Az 6vodai felvételrdl az 6vodavezetd dont.

Az 6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1-td] folyamatosan fogadja az
ovoda a nevelési év kdzben is.

6. Kiilfoldi allampolgarsaga syermekek az 6vodaban

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskort akkor valik 6vodai
ellatasra jogosultta, ha:

-menedékjogot kérd, menekiilt,

-a szabad mozgas ¢és tartdzkodas jogat Magyarorszdgon gyakorolja,

-bevandorolt vagy letelepedett jogallast, vagy Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik.
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A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell. A nem

magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben

meghatarozott feltételeknek,

-az 6vodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar dllampolgarokkal azonos
feltételekkel veheti igénybe.

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

hatalya alé - ha nemzetkozi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik,
az 6vodai ellatasért, tovabba a pedagodgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.
-A gyermek attol a naptol latogathatja az 6vodat, amikortdl érvényes orvosi
engedéllyel rendelkezik és a tartozkodéashoz sziikséges dokumentumokat bemutatta

7. A gsyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

7.1. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a 3. életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz
részt. (Nemzeti koznevelésrdl szolo CXC. torvény 8. § (2) bekezdés.

A gyermek tavolmaradésat a sziildnek be kell jelentenie.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.

7.2. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

-a gyermek a sziild irasbeli kérelmére hidnyzik

-a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

-a gyermek beteg volt €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

-a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni,
¢s ezt a sziilé az 6voda felé szoban vagy irdsban jelezte.

Ovodéba egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség miatt hidanyzé gyermekek csak
orvosi igazolas bemutatdsaval johetnek 6vodaba. (20/2012( VII.31) EMMI rendelet

S518)

A napkozben megbetegedett gyermek sziileit értesitjiik, a munkabdl csak indokolt
esetben vonjuk ki. Gyogyszert a gyermeknek az 6vodaban még a sziild kérésére sem
adunk be, kivételt képez a rohamot megel6z6 spray-k alkalmazasa, melyet csak a
gorcsos allapot oldasara hasznalunk.

Az 6voda latogatasatol eltiltott, felmentett, valamint az 6vodat egyéb okbol
huzamosabb ideig nem latogat6d gyermek csak orvosi igazolas alapjan jarhat Gjra
6vodaba. Kivétel ez alodl, ha a gyermek dvodai sziinet miatt, illetve a csoportvezetd
ovono, vagy az dvodavezetd eldzetes engedélyével van tavol.( 20/2012( VIIL.31)
EMMI rendelet 51§ (2
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Ha a sziild a tankoételes kort gyermekét tobbszori felszolitdsra sem hordja az 6vodaba, a
jogszabalyokban foglaltak alapjan kell eljarni.

Bérmilyen okbo6l van tavol a gyermek az 6vodatol, a sziild koteles a tavolmaradas
okéat egynapon beliil az 6vodapedagogusnak bejelenteni.

Az igazolatlan hianyzasrol és annak kovetkezményeirdl a sziil6t tajékoztatni kell.
A sziil6t az esetleges balesetrdl, rosszullétrél az 6vond azonnal tajékoztatja.

Az 6voda valamennyi dolgozdjanak kotelessége az egészségligyi adatokkal
kapcsolatos titkok megdrzése. Jarvanyos megbetegedéskor az ANTSZ, illetve az
orvos utasitasat hajtjuk végre

7.3. Egvéb tavolmaraddsok igazolasanak rendje:

A sziil6 kérésére a harom napnal hosszabb ideig torténd tdvolmaradas esetén az
6vondknél torténd eldzetes bejelentés alapjan a gyermek tdvol maradhat az dvodai
foglalkozasokrdl / iidiilés, csaladi programok, stb. /.

A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha a sziil6 a tdvolmaradast bejelentette az
csoportos 0vondknek.

7.4. Az 6vodai jogviszony megsziinése

- ha a gyermeket masik O6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradéasat a sziilének irasban be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
tavozik)

- ha a jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,
- ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.

- megszlnik az dvodai elhelyezés — a koznevelési torvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével —, ha a gyermek az 6vodabdl igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve,
hogy az 6voda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

A gyermek Ovodai jogviszonydnak megsziinésérdl az oOvoda, irdsban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzatot.
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8. Tankotelezettség

Magyarorszagon — a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni. A sziild
kotelessége, hogy biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését és a kotelezd dvodai
nevelésben vald részvételét.

Tankételezettség kezdete:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
legkésObb az azt kovetd évben tankotelessé¢ valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértOi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértoi
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor eldtt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, fejlettségérdl a sziilét folyamatosan téjékoztatni kell. A
tajékoztatas forméja, ideje a Pedagdgiai Programban és az éves Munkatervben van rogzitve.

Jogszabalyi hattér:

45.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életéveét
betdlti, legkésdbb az azt kovetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértoi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodédban részesiil ellatasban, €s ezt
kovetden valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan
kezdédik. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy
a gyermek hatéves kor eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

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

— az o0voda, az iskola vezetdje vagy a sziilé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsag dont.
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Az 6vodavezetd tankoteles €letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

— igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, javasolja a
gyermek tovabbi dvodai nevelésben valo részvételét

— javasolja, hogy a gyermek iskolai élet megkezdéséhez valo fejlettségét szakérto,
rehabilitacios bizottsdg mondja ki

— javasolja, hogy a sziild vigye el a gyermekét nevelési tanacsadoba

9. Gyermekétkeztetés

9.1. Az 6vodaban a napi haromszori alkalommal torténd étkezést a Csépai konyha
biztositja, az el6irasoknak megfelelden.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhato eldtte valo nap 10 6raig, telefonon vagy személyesen.
Amint a gyermek visszaérkezik az 6vodai nevelésbe, azt is el6z6 nap 10 ordig jelezni
sziikséges. Az étkezést biztositd intézmeény eldirasanak megfelelden torténik a befizetés.

A kozétkeztetéssel kapcsolatos részletes szabalyozast az 6voda héazirendje tartalmazza.

9.2. Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

e A gyermekek étkezését csak akkor tudjuk biztositani, ha el6z6 nap 10 oraig jelzik
ilyen kérésiiket. Ez torténhet személyesen, vagy telefonon.

o Az étkezési téritési dijak befizetésének idOpontjarél minden hénap 1. hetében az
intézményvezetd értesiti a sziiloket.

o Az étkezeési dijakat utolag kell fizetni.

e A szamlat a Csépai Onkormanyzat juttattja el az Ovodavezetén keresztil az
érintettekhez

e FEgy honapnal tobb hatralék esetén az. intézményvezetd koteles errdl a jegyzot
értesitent.

e Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild visszatéritésre nem tarthat igényt.

e Az oOvodai étkezési téritési dij befizetésére ¢&s visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések:
- Az dvodai étkezési téritési dijak befizetésének modja, készpénz.
- Hatarid6: minden honap 15-ig.
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10. Az évoda specialis szolgaltatasai

A mindenkori sziil6i igények hatarozzak meg az aktualis targyi-személyi feltételek tiikkrében.
- Szilver tanc
- Hitoktatas
- Uszasoktatas
- Zeneovi
- Gyermektorna

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

E szolgaltatdsok a délutdni pihenést kovetd iddszakban keriilnek megtartisra, specialis
végzettségli ovondk ¢€s egyéb szakemberek vezetésével, munkaidén kiviil torténik. Ha
vallalkozas alapu tevékenység folyik az intézményben, a fizetendd dijazds megallapitasanak
szabalyait és a befizetés modjat az intézmény szabalyzatban rogziti.

11. Az Intézményben valé belépés és benntartozkodas rendje

11.1 Az alkalmazottak és a vezetd benntartbzkodas rendje

e Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8 és 16 ora kdzott az dvodavezetdnek, ill. az altala
megbizott személynek az 6vodaban kell tartozkodnia.

e Az dvodavezetot tavollétében és akadalyoztatasa esetén intézkedésre az 6vodapedagdgus
jogosult.

e A vezetd benntartdozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik vezetdi
feladatok ellatasa.

e Az alkalmazottak évenkénti munkarend;jét és beosztasat az dvodavezetd késziti el.

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

e A munkaba érkezést -€s tadvozast a jelenléti iven vezetni, és alairassal igazolni kell

e A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba 1épéskor az 6vodavezetdnek kell leadni
e A munkédban valo akadalyoztatist az alkalmazottak a lehetd legrovidebb idén beliil
kotelesek a vezetonek jelenteni.

e Munkaidében a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjdk el az intézményt.

e Az 6vodapedagdgus hianyzésa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgoz6 6voda
pedagogus latja el a tavollévo helyettesitését, jelen esetben az 6vodavezeto.
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11.1.1. Az 6voda munkarendje:

Nyitvatartasi 1d6, hétfotdl péntekig reggel 7- 16 oraig. A teljes nyitva tartds ideje alatt
biztositjuk az 6vondi feliigyeletet.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi

Az 1 {6 ovodapedagogus allando déleldttos, az intézményvezetd allandd délutanos

beosztasban dolgozik . Részletes munkakdri leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
Feladataikat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

11.1.2. Munkaidd beosztas:

Az ¢vodavezetd intezményben tartozkodik: 8.30-tol - 16.00 oraig
Ovodavezet6 csoportban tartozkodasi ideje: 13.00-t61 — 16.00 oraig
A gyermekek kisérete és a buszra valo biztonsagos felszallitasa: 16.00-t6l, 16.30-ig.

Ovodapedagégus: 7.00-t61 - 13.30 éraig

Technikai dolgozdk:

A technikai dolgozok ( dajkak) munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak.
A dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak 0sszeéllitasnal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

1. dajka 6.00-t61 14.00 o6raig  /nyitos dajka /
2. dajka 8.30 oratol 16.30 oraig / zards dajka/

11.1.3 Munkaiddnvilvintartds

Az intézmény minden dolgozoja egyarant jelenléti iven rogziti érkezését és tdvozasat.

11.2. Gyermekek

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt
gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik

A sziil6k munkahelyi elfoglaltsdga miatt fellépd jogos igény esetén az intézményvezetd
feliilvizsgalja a nyitva tartasi id0 esetleges modositasanak lehetdségét.

e}
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11.3. Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagodgusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.
Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabélyozzak. Az 6vodapedagdgus
az 6vodaban az 6vodavezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.

Az 6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa elétt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan.

11.4. Alkalmazottak

Reggel az 6vodat a 6 orara érkez6 dajka nyitja.

A kulcsokért mindkét 6voddban az Ovoda nyitdsat-zarasat végzd technikai dolgozdk a
feleldsek.

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

a zards dajkanal, a nyitos dajkéanal taldlhatoak).

Hivatalos tigyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.
-dolgozo6i személyi ligyek intézése: egész nap

11.5. A nem jogviszonyban allok belépésének és benntartozkodasanak rendje

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok a folyoson tartozkodhatnak.

e A hozzatartozok a gyermekcsoporthoz tartozo6 folyosodi 61tozérészen tartozkodhatnak.
e A sziilok az 6vodai foglalkozasokon a vezetdvel vagy az 6vondkkel tortént egyeztetés
utan vehetnek részt.

e A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbdl kulcsra zarni és a menekiilési utvonalakat
eltorlaszolni nem lehet.

o A gyermekek egészségligyi vizsgalatat végzd, illetve a neveldmunkat segitd szakemberek
(orvos, védond, logopédus, pszichologus, gyogypedagogus) a kijelolt tobbeéli helyiségben
végzik munkdjukat. A szakemberek az eldre egyeztetett idépontban érkeznek az dvoda
épiiletébe.

e A fenntartdi, a szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

® Az ovodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.
o A személyzeti helyiséget csak az d6voda dolgozoi hasznélhatjak.
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e Az linnepek, hagyoményok apolasaval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ettdl el
lehet térni.

Kiilon feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

-a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
-valamint minden més okbdl érkezd személy

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartozkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

-Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetdeldzetes egyeztetés utan szoban engedélyezi.

Az 6vodavezetd engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat:
-j6tékonysagi programokon

-gyerekek részére szervezett programokon

-az 6vodai jatszonapokon

-gyermekkonyv terjesztoket.

Az ovodavezetd ligynokok, tizletkotok belépését, benntartdzkodasat engedélyezheti:
-Az 6voda jellegéhez kotdddajanlatok esetében (jaték, tisztitdszer, konyv...)

-A benntartozkodas az 6vodavezetd 4ltal jelolt helyiségben torténik
-Alkalmi ligynokdok, kereskeddk belépése, benn tartozkodasa tilos!

12. Az intézmény helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések allagdnak megdrzéséért, az energia takarékos felhasznalasaért,
a tiiz-baleset - és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovasra
figyelemmel kell hasznélni.

.Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatdsara hasznalhato és

a foglalkozasok levezetésére.

A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetlenil, az
id6jarasnak és a pedagogiai programnak megfeleléen
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A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az évodapedagogus
felel.

A fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsag szakembere, logopédus €s az utazo
gyogypedagogus dolgozik.

Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe vehetik.
Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet.
2011. évi CXC. torvény 24& (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanacs, a
szll6i szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli €s kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért €s a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka a felelds

13. Dohanvzas rendje

Az ovoda egész teriiletén —¢€piiletben, udvaron - €s az intézmény bejaratdnak 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzés. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az
ovodaba érkezoket, a sziiloket. A tilalmat tablak is jelzik.

14. Telefonhasznalat rendje

Az ¢6vodai telefonrol torténd hivas dijat koteles mindenki kifizetni. Nevelési idOben
telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozot.

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket csendes iizemmodban kell tartani.
Maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, munkakozi sziinetben vagy a
legsziikségesebb esetben lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid
maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
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VI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A nevelo-oktatéo munka belso ellenorzésének célja, feladatai

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

A pedagogus (és nem pedagdgus) munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését
folyamatosan nyomon kovessiik.

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

1.1. Azellen6rzés célja:

Az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése - ezaltal, a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1.2. Azellendrzés feladata:

*biztositani az 6vodapedagodgiai munkdjanak jogszerti miikodését,
ssegiteni az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

'megfeleld informacidt adni az intézményvezetdség szamara a pedagodgusok
(és nem pedagogusok) munkavégzésérol,

kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belso értékelések elvégzéséhez

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység
hatékonysaganak mérése.

2. Az ellenorzés teriiletei, szempontijai

A mindenkor érvényben 1évé munkakdri leirasokban meghatarozott feladatokra terjed ki,
konkrét szempontjait az éves munkaterv részét képezo ellendrzési terv tartalmazza.
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2.1. A belso ellenOrzés kiemelt teruletei:

2.1.1. Minden alkalmazottra vonatkozdan:

'munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatés

eszakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

*segitOkészség, pontossdg, megbizhatdsag, feleldsségvallalas

scgyiittmiikodés, kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,
felettesekkel, a gyerekekkel, sziilokkel

skomplexitas

2.1.2. Pedagbdgusokra vonatkozdan:

*A neveld és oktaté munka szinvonala, csoport foglalkozasokon €s azon kiviil
«a gyermekek személyiségének harmonikus, sokoldalu fejlesztése
«a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
felzarkoztato tevékenység

stervezOmunka

felépitettség, szervezés

salkalmazott modszerek

*motivalas

értékelés

*munkafegyelem

seredményesség a pedagdgiai program tiikrében

+a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid

*a csoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracioja

*az 6voné-gyermek kapcsolat

2.2. Az ellen6rzés kiterjed

e Munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
o A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
o A miikddési feltételek vizsgalatara.

3. Altalanos elveink az ellendrzés lebonyolitasaval kapcsolatban

- Az ellenérzés tartalmanak konkrét meghatdrozasa, az elvardsoknak, a megfelelés
kritériumainak egyértelmi kozzététele, az €rintettek altal torténdelfogadasa
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- Az ellendrzés fejlesztd jellegének biztositasa érdekében a tapasztalatokbol kiindulva
innovacios folyamatok meginditasa (az ellendrzés feladata, hogy a pedagogiai 6nallosagot
tiszteletben tartva noveljiik az 6vonok pedagogiai hatékonysagat, modszertani kultarajat)

- A kompetencia hatdrok tisztazésa, betartasa

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

- A folyamat dokumentélasa, tervszeriiség biztositasa

- Az ellendrzési folyamat egészének demokratizmusa:

a demokratizmusfeltételezi az 6vond pedagodgiai szabadsdganak maximalis tiszteletben
tartasat (a pedagogiaiprogram cél- és feladatrendszerének megvaldsitasa kovetelmény, de az
ehhez vezetd modszerek kivalasztasa

az 6vodapedagogus joga)

- A vezetd ellendrzd tevékenységének folyamataban jelen van az elemzésre épiilo értékelés

4. Az ovodavezeto ellenorzési munkaja

e Az dvodavezetd az éves munkatervhez igazodo ellendrzési litemtervet készit, €s

aktualis feladatok alapjan ellendrzi az intézmény szakmai munkajat.

o Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését, és

azt nyilvanossagra kell hozni.

e Osszehangolja a csoportokban folyé szakmai munkat, feliigyeli a gyermekek ellatasanak
szinvonalat.

e Nevelési év sordn az 6vodavezetd minden dvodapedagdgus munkédjat értékeli, feladataik
munkakori leiras szerinti, hatariddre torténd teljesitését.

e Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt és etikai kovetelmények betartasat.

e Egyéb a csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatokellatasat. (csoportnaplo,
mulasztasi naplok, stb.)

e Sziilokkel val6 kapcsolat mindseégét.

e Az ellendrzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok dsszegzése koveti.

e A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedést
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5. Onértékelés

Intézményi onértékelési rendszer mukodtetése

Az intézményi Onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre

vonatkoz6 intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Onmagara, valamint az intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedo ¢és a fejleszthetd
teriileteket.

Ezek meghatarozasa alapjan fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési
Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy
azutan az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsanak
eredményességét.

Az intézményi onértékelés teriiletei megegyeznek a tanfeliigyeleti ellendrzés teriileteivel.

Az intézményi Onértékelés megvaldsitasara az dvoda vezetdje 6t évre szolo Onértékelési
programot, szabalyzatot készit.

A pedagégiai munka belsd ellendrzési tervének, konkrét megvalositasanak titemtervét az éves
munkaterv tartalmazza.

A belsd értekelési csoport tagjait az intézményvezetd és az 6vodapedagdgus, mivel ketten
alkotjuk az 6voda nevel6testiiletét.
Feladataink:

-az Oonértékelés eldkészitése, megtervezése, ¢és a partnerek tajékoztatasa,
-belsd elvaras rendszer megfogalmazasa

-5 évre 520610 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv elkészitése,
-az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai rendszer kezelése

6. A pedagdgiai munka Kiilso ellendrzése

6.1. Orszagos pedagdgiai —szakmai ellendrzés

Az orszagos pedagodgiai ellendrzés a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok
szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet)
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Célja: az dvodaban folyd szakmai tevékenység értékelése, az intézmény szakmaifejlédésének
tamogatasa.

Az ellenérzés soran értékelik:

eaz 6voda szakmai tevékenységét
ea pedagdgusok munkajat (altalanos pedagogiai szempontok alapjan)

eaz intézményvezetd munkajat (altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok alapjan)
eaz Ovoda sajat céljainak megvalosulasat (az 6vodaionértékelés eredményeire alapozva)

6.2. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés fajtai:

o A pedagodgus ellenOrzése:

Célja: annak vizsgalata, hogy az ¢6vodapedagogus munkdja megfelel e az altalanos
pedagogiai szempontoknak, az orszagos alapprogram nevelési céljainak, az 6voda pedagdgiai
programjanak

e Az intézményvezeto ellenOrzése:

Célja: a vezetd pedagogiai €s vezetdi készségeinek fejlesztése vezetdi munkdjanak altalanos
pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok alapjén, illetve az intézményvezetd sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan

e Az intézménvellen6rzés:

Célja: annak vizsgalata, hogy az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott
megfelelni, azok megvaldsitasaban hol tart.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait nyilvanossagra kell hozni, ettdl el lehet
térni.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.
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VII. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

1. Belso kapcsolatok

1.1. Az 6vodakozosség:

Az 6vodakdzosséget az alkalmazottak, a gyermekek ¢€s a sziilok alkotjak.

1.2. A gyermekkOzOsség:

A gyermekkozosség az intézménnyel dvodai jogviszonyban 4ll6 gyermekek dsszessége.
Ovodai csoport: Az azonos csoportba jard gyermekek dsszessége.

1.3. Az intézmény nevelOtestiilete:

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi 6vodapedagogus munkakort betdltd
alkalmazottja.

Az o6vodapedagogus felvételének elsddleges feltétele, a képzettség és a ratermettség. A
dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az intézmény
neveldtestlilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

*a pedagodgiai program elfogadasarol,

saz SZMSZ elfogadésarol,

*a hazirend elfogadésarol,

*a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

*a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

*a tovabbképzési program elfogadasarol,

+a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

*jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben.
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A nevel6testillet értekezletei:

A nevel6testiileti értekezlet el0készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja:

- anevelési program,

- az SZMSZ,

- ahdazirend

- az éves intézményi munkaterv,
- abeszamolo

- Onértékelés

- tanfeliigyelet

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i munkakozdsség képviseldjét.

Ha a neveldtestiilet egyszertli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6-
konyvet a jegyzokonyvvezetd és a hitelesit irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a
jelenléti ivet (vagy ,,jelen vannak™ cimsz6 alatt a jegyz6konyvben jelolni).

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszeri szotobbséggel hozza.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol /vagy
elutasitasar6l/ a nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és téméban:

stanévnyito értekezlet
stanévzaro értekezlet
stavaszi és 0szi nevelési értekezlet
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*munkaértekezlet
*munkak6zosségi értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

13.2 A szakmai munkakozosség

A11/1994. MKM rendelet 4.§-a meghatarozza, hogy az SZMSZ-ben kell
meghatarozni a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak megsegitésében.

A nevel6k szakmai munkakdzdsségei, kapcsolattartés:

Az intézményi munka feladatainak megolddsdra a nevelGtestiilettagjaibél szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezet6ség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget. Az intézményben legfeljebb
két szakmai munkakdzosség hozhato létre.

A szakmai munkakozosség feladatai:

részt vesz a nevelési

-oktatési intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellenorzésében,

*szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

részt vesz a neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),

*segiti a palyakezdd pedagogusok munkajat,

egondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdajanak
szakmai segitésérol,

ssegitséget nyljt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozdsség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakozosséget munkak6zOsség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkako6zosség-vezetot a munkakozosség véleményének kikérésével az

intézményvezetd bizza meg.

A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozdsség dont:

*miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
eszakteruletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
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A szakmai munkak0zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit:

*a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

*az ovodai nevelést segitd fejlesztd eszkozok, szakkonyvek kivalasztasahoz.

A munkakozosségek szorosan egyiittmiikodnek az dvodavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére

Intézménylinkben egyeldre szakmai munkakdzosség nem miikodik, megalakitasara a helyi
sajatossdgok miatt nincs is lehetdség.

1.4. Az alkalmazotti kdozosség:

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevodik Ossze. Az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje alkalmazza, a
munkaltatdi jogot 6 gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodod
rendeletek rogzitik

1.5. Intézmény informacids rendszere, kapcsolattartas:

Az alkalmazottak az intézmény vezetdjével és az Ovodapedagogussal napi kapcsolatban
vannak.

Az intézményen beliil kialakitott és miikod6 informacids csatornak a kovetkezok:

Munkatarsi értekezletek: ~ 6vodapedagdgusok részére

~ technikai dolgozok részére
-évente 2-3 alkalommal

Neveldtestiileti értekezletek a teljes nevel6testiilet részvételével:

~ mukodési, szakmai témaban
~ mindségfejlesztés
- minimum évente 2 alkalommal (tanévnyitd, tanévzaro), ill. aktudlisan
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Faliujsag: ~ Az 6voda folyosojan folyamatos frissitéssel

1.6. A szulok kozossége, kapcesolattartds forméai

Az 6vodai szintl sziil61 kozosség vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintli igyekben a
csoport sziildi munkakdzosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.
A csoportok sziiloi munkakdzosségei a sziilok korébol ,,elnok” tisztségviseldt valasztanak.

A csoport sziildi munkakdzossége kérdéseit, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk, vagy
az ovodapedagogus segitségével juttatjak el az intézményi Sziiléi munkakdzosségvezetdjéhez,
illetve az intézményvezetéhoz.

A sziil6k jogai:

e A szabad intézményvalasztas.

e Az ismeretek tobboldalil kozvetitésének igénylése - az 6voda alap dokumentumainak

megismereése.

o A nem kotelezd foglalkozasok igénybevétele.

e Sziildi szervezet 1étrehozésanak kezdeményezése.

e irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon.

e Személyesen vagy képviseldi Utjan-jogszabalyban meghatarozottak szerint részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban.

* gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét.

* megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

« gyermeke fejlddésérdl rendszeresen részletes €s érdemi tajékoztatast, neveléséhez

A sziilok kotelességei:

e Kapcsolattartas a pedagogusokkal.

e Megtegyen minden tdle elvarhatot gyermeke fejlodéséért.

e Fldsegitse gyermeke beilleszkedését €s az 6vodai élet szabalyainak elsajatitasat.
* biztositsa gyermeke 6vodainevelésben valo részvételét.

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

» gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének a
szakértdivizsgalaton €s a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha az 6vodavezetd
erre javaslatot tesz.
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 gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrol
¢s megadjon ehhez minden téle elvarhato segitséget, egyiittmiikddve az

intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

Ha a sziil6 kotelezettségének nem tesz eleget, a korméanyhivatal kdotelezi kotelezettségének

betartasara!

A szilok kozossége dont:

Sajat mitkodése rendjérdl.
Munkaterve elfogadasarol.
Tisztségviseldik megvalasztasarol.

A szilok egyetértésével keril sor az intézményben a hazirend és az SZMSZ mddositasara.

A sziilO1 szervezet véleményt nyilvanit:

A nevelési év rendjének meghatarozasarol.

A pedagogiai program elfogadasakor.

A vezetdi megbizas elbtt a vezetdi programrol.

Az intézmény muikodésével kapcsolatos egyeb kérdésekrol.

- A sziil6ikozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

- A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatési intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményéta pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba
a hazirend elfogadasa elott.

- A sziléi szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen
hasznalhatja az  6vodahelyiségeit, berendezéseit (Sziildi munkakozosségi
megbeszélések alkalmaval), ha ezzel nem akaddlyozza az 6vodamiikodését.

Kapcsolattartas az 6vodapedagogusok és a szilok kozott:

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az intézményvezetd:

*a sziildi értekezleteken
*a foly6son elhelyezett hirdetd tablan
*a honlapon
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+a fogaddorakon
*szobeli , vagy irasbeli modon

A csoportvezetd 6vono:

* a sziiloi értekezleten

+ a fogadoorakon

* szobeli, vagy irasbeli médon

* asziil6i szervezetmegbizottjain keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

* A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve
a nevelok eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré idopontban is konzultalhatnak.

A vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolat formaéi:

Az dvodavezetd ¢€s a sziildi szervezet képviseldje sziikség szerint, de legalabb
negyedévenként Uil 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol. Az 6vodai szintli
szll61 munkako6zosség vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziildi
munkakozosségének képviseldivel az oOvodapedagdgus, az dvodapedagogus teriiletét
meghalado ligyekben a vezetdvel tart kapcsolatot.

Az 6voda vezetdje a sziild6i munkakozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az ovodapedagodgus a csoport sziild1 munkakdzossége képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb negyedéves rendszerességgel ad tajékoztatast.

2. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médja

Az oOvodat kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatiban az oOvodavezetd
képviseli.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart a korzetében miikodo altaldnos iskolaval a kdnyvtérral,
a muvelddési kdzponttal és a Pedagogiai Intézettel.

Az ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdganak, iskolaérettségének elbirdlasaban
sziikség szerint kozremiikodd nevelési tandcsadoval az oOvodavezetd allapodik meg az
egylittmiikodés formaiban.

Az ovoda vezetdje folyamatos kapcsolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélattal.
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A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gondozza.
Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az dvodavezetd feladata.

Egyeztetés szerint évente egy alakalommal szir6vizsgélat torténik.

2.1. A fenntartd és az 6voda kapcsolata

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

-az intézmény miikodésével, mikodtetésével dsszefiiggdfeladatok ellatasara

-az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara

-az intézmény torvényességi ellendrzésére

-statisztikai adatszolgaltatasra-az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a
szakmai munka értékelésére

-az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelésére

Az intézmény az 6vodavezetdn keresztiil tart kapcsolatot a fenntarté €s a tarsulasban 1évo
onkorményzatokkal.

A kapcsolattartas formai:

-szobeli tajékoztatas

-beszamolok, jelentések

-értekezleten vald részvétel

-a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

-specialis informacio6 szolgéltatas az intézmény miikodéséhez.

2.2. A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas:

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

— Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve

—gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatosagokkal.

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

Az intézmény a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn az
intézményvezetd €s az 6vodapedagogus.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

— a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
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— esetmegbeszélés
— az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

— a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

— eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

2.3. Pedagdgiai Szakszolgalattal vald kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- agyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére

Az egviittmukodés formai:

- konzultacios kapcsolat:
o az egyiittmikodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetdi,
dolgozoi)
o konzulticidos kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejlesztd pedagogus
- irdsban késziilt dokumentumok:
o vizsgalat kérelmek
o gyermekek jellemzése
o szakvélemény
o kimutatdsok
Kapcsolattartd személyek:
- 6vodapedagogusok
- Ovodavezetd

2.4. Logopédussal vald kapcsolattartas és egyuttmikodés

A gyermekek logopédiai ellatdsa az 6vodaban torténik. A logopédus heti két napot tolt az
intézményben, ezért a kapcsolat kozvetlen, személyes. Az 6voda logopédusa Dudané Driszku
Adrienn

A kapcsolattartds forméaja kiterjed:
- agyermek beszédfejlédésével kapcsolatos
- agyerekek fejlesztésével, foglalkoztatasaval osszefiiggd feladatokra
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- agyermekek dvodéaban torténd fejlesztésére

Kapcsolattartd személyek:

- Mindkét csoport neveldi

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az 6vodapedagdgusokkal,
sziilokkel, eseti kapcsolatot a miikodéssel kapcsolatban az dvodavezetdvel.

2.5. Egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az 6voda rendszeresen €s tervszeriien végzi a gyermekek egészséges ¢letmddra nevelését
igyekezve a védondvel és a haziorvossal egyiittmiikodve. Ez nem egyszerti feladat, mert a
telepiilésen jelenleg heti egy alkalommal van gyermekorvosi és védonoi ellatés

Az egviittmukodés célja:

oA gyermekek alapvetd egészségiigyi szokasainak kialakitasa, egészséges életmodra nevelése,
egyiittmitkddve a helyi egészségiigyi halozattal.

Az egviittmkodés tartalma:

eEgészségligyi szlirdvizsgalatok szervezése (védondi —hdziorvosi szlirés).

eProbléma esetén tovabbi szakvizsgalat kezdeményezése.

e[gény szerint ismeretterjesztd eldadas szervezése az egészséges ¢€letmoddal, taplalkozassal
kapcsolatban

Kapcsolattartas formaja:

eSzemélyes beszélgetések
oSziirdvizsgalatok

oA gyermekek Ovodai beiratasanak tamogatdsa; korai képességgondozassal kapcsolatos
tanacsadas.

oSzlirdvizsgalatok, egészségligyi vizsgalatok végzése
eEgészséges ¢letmoddal kapcsolatos eldadas tartasa igény szerint.

A kapcsolattartas modja:

eSzemélyes talalkozas és telefonos kapcsolattartas
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2.6. Az ovoda és az altalanos iskolak kapcsolattartasi rendszere

Célja:

-Ovoda —iskola atmenet segitése, megkonnyitése.

-Az iskolaba indul6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddés kialakitasa
-Egymas munkajanak kolcsonds megismerése altal az intézmények egymashoz kozelitése az
eredményesebb neveld munka érdekében.

Az egyuttmikodés lehetséges modjai:

-egymas rendezvényein részvétel: szakmai értekezletek, sziildi értekezletek, intézmény
rendezvények stb.
-volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval

2.7. Az egyhaz és az 6voda kapcsolata

Az dvoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak
altal szervezett hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikségesaz 6voda és az egyhaz kozott 1étre
jott egyiittmiikodés, valamint az egyhaz éltal biztositott hitoktatd. Az 6vodaval

kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az

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

és vallasszabadsagat.

A hit-és vallasoktatds igénylésének eljardsrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében

keriil sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott
egylittmikodési megallapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositésra.

Az 6vodas gyermekek részére az egyhaz a sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatdval
szervezhet, akit az egyhaz biz meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges
feltételeket (helyet, idopontot a napirendben). A hit és valldsoktatas idejének és helyének
meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziilok beleegyezd nyilatkozatat.

Az O6voda tamogatja az egyhazmegye csaladi napkozijének miikodését, a gyermekek
rendszeresen részt vesznek az altaluk szervezett - o6vodan kiviili tevékenységekben. Errdl
kiilon megallapodas késziil.
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2.8. Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatokkal vald kapcsolattartas

Az 6voda, valamint a pedagdégusok munkajat, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik. A
szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolat felkérés utjan torténik, a kapcsolat kezdeményezdje az
6vodavezetd. A kapcsolat tartalmat, forméjat a felkérés célja hatarozza meg. A felkérés célja

szerint lehet

- pedagogiai értékelés:

pedagogiai mérési rendszer mitkodtetéséhez kapcsolodo szolgaltatas,

a neveléssel 0sszefliggd mérési eszkozok fejlesztése és alkalmazasuk segitése

a belso pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd tanacsadas

a pedagogiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagdgiai mérések ellatasa,
a mérések eredményeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést
tamogat6 szakmai szolgaltatasok,

pedagégiai és komplex intézményértékelési eszkozok ¢és modszerek
megismertetése €s terjesztése.

- szaktanacsadas:

neveléspedagogiai mddszerek, eszkozok, eljardsok megismertetése, terjesztése,
intézményi pedagdgiai programok, pedagogiai dokumentumok, hézirend,
intézményi elkészitésének és alkalmazasanak segitése,

az alkalmazott pedagogiai modszerek és pedagogiai fejlesztd tevékenység
elemzésének, értékelésének segitése,

nevelési eszkozok, taneszkozok, nevelési-oktatasi programok kivalasztasanak
segitése

egyéni szakmai tanacsadas

a pedagogusok munkdjanak fejleszté célu tamogatdsa, munkakoriikkel
Osszefliggd szakmodszertani segitése,

pedagodgiai szakmodszertani fejlesztd beavatkozasok tervezése, szervezése,
végrehajtasuk monitorozasa,

az intézményvezetd pedagdgiai munkdjanak a timogatasa,

pedagogusok munkdjanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagdgiai céla
foglalkozas latogatasa, a vizsgalt foglalkozasok értékelése,

pedagogiai tajékoztatas:

a nevelési folyamatot tdmogatd, oktatastechnikai és oktatastechnologiai
modszertani tdmogatasok nyujtasa,
a nevelési, szakmddszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése

a taniligy-igazgatasi szolgaltatas:

kozremiikodés a nevelési-oktatdsi intézmények pedagdgiai programjainak
modositasaban, elkészitésében

- apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése:

pedagogiai targyu tanacskozasok, pedagdgiai szakmai napok szervezése,

A pedagogiai szolgaltatdsokat a felmeriild igények szerint kell meghatarozni. s ennek alapjan
a szolgaltatdsokat megtervezni, megszervezni, az éves munkaterv alapjan.
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2.9. Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel, alapitvanyokkal valo kapcsolattartds kiemelt
szempontjai, hogy:

—a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény~ anyagi helyzetérol,

~ tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

—az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tdmogatds felhasznaldsanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen.

VIIL. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. A gyermekek részére:

1.1. A gyermekek biztonsagos, egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt €s egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

- Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.
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- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagogus kotelessége az elso-
segélynyujtas. Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitését az
ovodavezetd ellendrzi.

1.2. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

a) Az Ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az ovodat
latogato orvos €s védond latja el.

b) Az oOvodavezeté biztositja az egészségiligyi /orvosi, védoéndi/ munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges oOvondi feliigyeletrdl ¢és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

c) A betegjogi trv-b6l fakado jogokat és kotelességeket sziiléi értekezleten ismerteti,
bemutatja

Az 6vodaban a gyermekek egészségiligyi gondozasat a gyermekorvos latja el. A védond
rendszeresen a gyermeket megvizsgalja, elvégzi a latas, hallasvizsgalatokat.

Az o6voda dolgozoi kotelesek a védéndvel €s a gyermekorvossal egylittmiikodni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkill megszervezni, a
gyermekorvos €s a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

1.3. Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e biztositja az egészségiigyi (orvosi ,védéndi) munka feltételeit
e gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl
o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol

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

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

Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

2. Az alkalmazottak részére:

2.1. Minden alkalmazott részére biztositani kell a munka jellegének megfeleléen az
0ltozkodesi, étkezési, tisztalkodasi lehetdséget.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!
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Az alkalmazottak csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas éallapotban, az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd szabalyok megtartasaval végezhet
munkat.

2.2. Dolgozdk rendszeres egészségligvi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt teljes korti munkaalkalmassagi, azt
kovetden évente iddszakos és sziikség szerint soron kiviil munkaalkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatdsara valo alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett orvossal

igazoltatni.

3. A gvermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

3.1. Az intézménvyvezetd feladata, hogy ellenOrizze:

» hogy az o6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

» hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

> hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

3.2. A pedagbdgusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezeto felelds;

» a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzi;

» javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

3.3. Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata:

» a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» aveszélyforrast jelentd munkaeszkoziiket mindig zarjak stb.
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Az intézményvezeto felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

4.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

4.1. Az intézményvezetd feladatai:

- A gyermekbaleseteket nyilvantartja

4.1.1. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megbrzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

4.1.2. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulédst, bénulést, illetve elmezavart
okozott./

lehetdvé teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
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Az esetlegesen mégis bekdvetkezo baleset esetén az 6vond teendOinek sorrendisége:

Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa
Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az 6vond altal
Sziilo6 értesitése telefonon, kozdlve a baleset tényét, a megtett intézkedéseket.

4.2. A pedagdgusok feladata:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.4.

4.2.5.

Az intézmény-vezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a vezetd 6vond utasitasara:
kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti a vezeté 6vondnek, annak tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

4.3. Nem pedagdgus alkalmazott:

az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

5. Felnott balesetek

Felnott balesetek jelentése

A baleset az azt észlel6 dolgozo kételes jelenteni az dvodai intézkedésre jogosult vezetdjének
€s részt venni a sériilt ellatasaban.
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A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr
végzi.

Az 6vodavezetd feladata a munkavédelmi szabalyzat megléte (kiilsé cég késziti), a szabalyok
betartasanak ellendrzése, a felnottek oktatasa.

Feln6tt baleset esetén is a vezetdt kell értesiteni az elsdsegélynyujtés, illetve az esetleges
mentd kihivasa utan.

A megfeleld dokumentalasrol, a balesetek jelentésérél, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérdl a torvénynek megfelelden a munkavédelmi felelds gondoskodik.

6. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

6.1. Szilék tajékoztatasa:

A csoport falitijsagjan keresztiil vagy személyes megbeszélés alkalmaval / idOpont, uticél,
kozlekedési eszkoz, koltségvonzat./
A szil6 aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.

6.2. Intézményvezetl tajékoztatasa:

Elézetesen szoban a kiils6 foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.

6.3. Az ovodapedagdgus pedagogusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. Gyermeklétszdmnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 6.

A gyerekekkel — ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozéassal egyiitt
jaroveszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat:

-az 6vodai nevelési év, valamint - sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, tevékenység eldtt.

Az ismertetés tényét, tartalmat az oOvodai csoportnaploban dokumentalni kell. A

csoportszobaban, valamint az 6vodan kiviili program alkalmaval gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

6.4. A szilbéi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése
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Az engedélyezési dokumentumnak (a csoportok, az 6voda programterve) tartalmaznia kell a
tervezett foglalkozas, kirandulas idépontjat, helyszinét, a kozlekedés ttvonalat eszkozét, a
foglalkozas koltségvonzatat. A sziild alairdsaval adja beleegyezését a programon vald
részvételre.

Széban vagy a csoportok faliijsagjain keresztiil a kitlizott programrdl kell tdjékoztatast
megadni a sziilok felé. Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor, az
esedékesség eldtt 5 nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziilé tijékoztatasaban, az

engedély megszerzésében.

Az oOvodiaban a gyermekek szamdra szervezett kiranduldsoknak, sétdknak, egyéb
rendezvényeken vald részvételnek illeszkedni kell a Pedagogiai Programhoz, és be kell épiilni
az éves nevelési €s program tervbe, amit az dOvodavezetd az éves terv ellendrzésével
jovahagy.

A csoportok a heti élményszerzések, sétak tervezett helyét a heti tervben rogzitik. A sziilokkel
sziil6i értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat. A sziildk donthetnek a programok
koltségeinek vallalasardl, és a gyermek csoport kisérésében valo részvételérol.

IX. A NEVELO MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

1. Azintézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Tilos!
- A gyermekeknek orvosi ajanlas nélkiil gyogyszert beadni
- Ellendrizetlen z6ldséget, gyliimdlcsot elfogadni és a gyermekeknek adni
- Hazi siitemény behozasa esetén ételmintat kell tenni az eldirt mennyiségben

A gyermekek személyiségi jogat minden koriilmény kozott tiszteletben kell taratani!

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

Nem szabad:
- a gyermekekre ételt raerdltetni, vagy azt biintetésbdl toliikk megvonni,
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- agyermekeket a levegdztetésbol kihagyni,
- acsoporttol elkiiloniteni!

1.1. Alapveto kovetelmények a dolgozok szamara

-Valamennyi munkatars a pontos €s zavartalan munkakezdés érdekében, munka idejének
kezdetekor mar atoltozve foglalja el munkateriiletét.

-Az esetleges késésrdl, s annak indoklasarol a nap folyamén tajékoztatni kell a vezetd 6vonot.
-Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni a vezetd tavolléte esetén a megbizott
helyettes adhat engedélyt.

-Maganjellegli program/orvos, vasarlas/ miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetotol
tdvolmaradast kérni.

-Hianyzas, tdvolmaradas esetén a dolgozd koteles a vezetd ovonét értesiteni legkésobb a
munkaidd megkezdésének idépontjaig.

-Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziildvel, kiils6 személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyerekekr6l, sziil6krél megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni.
-Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl tdjékoztatni kell a vezetot.
-A gyermekrdl informaciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkoz6 pedagdgus
¢s az 6voda vezetdje adhat. A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol lehet
tajékoztatni

-A nyilatkozatot adni az intézmény munkdjarol, tevékenységérdl, tomegtajékoztatd szervek
részére, a vezetd Ovond hozzijarulasaval lehet, vagy az esetenként megbizott személy
jogosult. A televizid, a radid €s az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

-Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozhat.

-Az intézményben 1év0 telefont a gyermekek iligyében vehetik igénybe a dolgozok,
magénjellegii telefonjaikat a MATAV altal kiadott dijszabasnak megfelelden tériteni, és
bevezetni az erre a célra kijelolt fiizetbe.

-Munkaidében a mobiltelefont a csoportszobaban haszndlni nem lehet. A csoportszoban kiviil
csak indokolt esetben lehet hasznalni, (6vondi szoba stb,.)- gyermekek védelme érdekében.

1.2. Dokumentum kiadasanak szabalvai:

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

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

- a munkavégzés teljesitése az érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a
kinevezési okményban leirtak szerint torténik.
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-A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

- A dolgoz6é munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni

-. Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené

-. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok: a dolgozdk személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, a gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6dd
adatok, a dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok.

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

- Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozléséra az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Munkaruha:

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosit, ha van ra fedezet ¢és a fenntartd6 hozzajarul. A munkaruha juttatisra jogosito
munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az egyéb feltételeket az intézmény
munkavédelmi szabalyzata rogziti. A munkaruhat a kozalkalmazott vasarolja meg. A
beszerzésrdl, a vasarldsrol — az intézmény nevére cimzett — szabalyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni. A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén
annak lejarta utdni napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen
1d6ponttdl kezdddik. A juttatasi 1d6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai
szerint kell figyelembe venni. A juttatdsi id6ben nem szadmit be: a gyes, a gyed, 30 napon tuli
fizetés nélkiili szabadsag, 30 napon tali tdppénz. A munkaruha a kihordasi 1d6 alatt az
intézmény tulajdonat képezi, azt kovetéen a kozalkalmazott tulajdona lesz. A kozalkalmazott
a kozalkalmazott jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévé hanyadanak megfeleld
Osszegben koteles a munkaruhat megvaltani. A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
oregségi nyugallomanyba helyezéskor, rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor, elhalalozas
esetén. A munkaruha karbantartasar6l (mosds, tisztitas, javitas) a kozalkalmazott kdoteles
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.5. Az 6vodapedagdgusok részére szolo szabalyok

- Felkésziilés a déleldtti foglalkozasokra, az eszkozok eldkészitésével /el6zd nap
délutan, legkésobb aznap reggel negyed nyolcig/
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- A gyermeket 6vondi felligyelet nélkiil hagyni, a csoportbdl kimenni valds indok
nélkiil nem lehet.

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

- csoportdsszevonas, értekezlet/ - esz a szabaly az altatasi idore is vonatkozik.

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

- Ha a gyermekcsoport elhagyja az ovoda teriiletét /séta, kirandulds alkalmaval/, az
ovono kateles a vezetd 6vondnek jelenteni, hogy hova mennek és mikor térnek vissza
az 6vodaba. Az ovoda teriiletének elhagyasa csak a gyermeklétszamnak megfeleld
személyi kisérettel, de csoportonként legalabb 2 felndttel torténhet. Kirdnduléson,
uszasoktatason stb... csak az intézmény altal szervezett utaztatas keretében vehetnek
részt a gyermekek.

1.6. Technikai dolgozok részére szold szabalyok

- Az egészségiigyi higiéniai szabalyok betartdsa

- Egyéb munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok:
o Gyermekekrdl nem adhaté ki informacid

o Anyagi feleldsség vallalas a munkakdri leirasban foglaltak szerint

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

o Az 6voda épiiletébdl ételt kivinni tilos!

o A takaritashoz ¢€s az étel tdlalasdhoz nem lehet ugyanazt a ruhdzatot hasznalni!

Egvéb dolgozd fogalma:

- Mindazok az 6raadd, utaz6 pedagogusok, akik heti rendszerességgel specialis
foglalkozast vezetnek 6vodankban.(logopédus, gydgypedagdgus)

A gyakornoki idé6: Ovodapedagogus munkakorbe torténd hatarozatlan idejii kinevezés
esetén a gyakornoki id6 kikotése kotelezd, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik 3 éves
szakmai gyakorlattal.

Pedagégus dllashely pélyaztatdsa: -  Kozzétételének modjat, feltételeit az ~ SZMSZ
tartalmazza
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2.  Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell a
vezetd 6vonot.

2.1. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen

a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢rintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a szuloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

2.2. Rendkivilli eseménynek szamit kiilondsen:

- atiz,

- az arviz,

- a foldrenggs,
- bombariado,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas médon akadalyozo, nehezitd
korlilmény.

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

- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd az
o6vodapedagdgus bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt

tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6voda
pedagogusa és a dajkéja a felelds

2.4. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

+az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vondnek a csoportszoban kiviil (pl.
mosddban, 06ltozében, stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell a kiiirités soran, a
mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

*a csoportszobat €s a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,
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«a gyermekeket az épiilet elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia.

2.5. Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetOnek a
veszélyeztetett épiilet kiuritésével (a felelos dolgozd kijelolésével) gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

«a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

*a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

*a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

+az elsésegélynyujtads megszervezeésérol

*a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek)
fogadésarol

2.6. Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd  szerv  vezet6jét az
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozodnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

«a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol
«a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

saz épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
*a kozmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
az ¢piiletben tartdzkodo személyek l1étszamarol

saz épiilet kiliritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és gyermeke koteles betartani!

3. Reklamtevékenységek folytatasanak rendje, vallalkozasok

Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok 2008. évi XLVIIIL
torvény a gazdasagi reklamtevékenységalapvetd feltételeirél és egyes korlatairol. Altalanos
reklamtilalmak ¢és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés.

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

-Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz616 egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fiigg Ossze.

-A reklamok elhelyezésére, terjesztésére az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai lehetnek:

-ujsagok terjesztése
-szordlapok
-plakatok

-szobeli tdjékoztatas

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

Videofelvétel készités, fotdozas az o6voda helyi programjaban, vagy éves munkatervében
meghatarozott nyilt iinnepein térténhet.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzdsségi portdlokon valo
megjelentetése csak a szereplok, érintettek eldzetes irasbeli hozzajarulasaval lehetséges

X. AZ OVODA 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 sziilokkel, tajékozodjunk életkoriilményeikrdl, napi gondjaikrol. Ezaltal is
probaljuk a hidnyzasokat minimalisra csokkenteni, a sziiloket meggydzni az 6vodaba jaras
fontossagarol.

1.1. Célok:

e ahatranyos és veszélyeztetett gyermekek bedvodaztatasa
e rendszeres 6vodaba jaratas

e hianyzas okainak feltarasa, megsziintetése

e ahatranyos és veszélyeztetett gyermekek egész napos dvodaztatasanak biztositasa
o feleljenek meg az iskolaérettség kritériumai

Az 6vodapedagdeusok alapvetd feladatai a gyermekvédelemmel kapcsolatban:

A pedagdgus O0vodai munkajanak kapcsolodni kell az 6vodai élet egészének feladataihoz,
célkitlizéseihez, a helyi nevelési programban megfogalmazottak megvalositasahoz. A
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megvaldsitds soran joga van sajat modszereit alkalmazni, sajat értékrendjét, vilagnézetét
megtartva kozvetiteni az ismereteket. Koteles azonban tiszteletben tartani a gyermek
személyiségét ¢és csalddja vilagnézetét, értékrendjét nem kényszeritheti rd senkire az
ovodaban, vallasi, vilagnézeti kérdésekrdl nem foglalhat allast nevelémunkéja soran

1.2. Feladatok:

- eldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba keriilését,
jéarasat

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

- az 0j 6vodasok befogadasat eldsegiteni, beilleszkedésiiket az adott csoportba a
zokkendmentesebbé tenni

- agyermekeket és csaladjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismeri

- a problémadkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni €és ha
sziikséges, ehhez szakember segitségét kérni

- afelzarkoztatast megszervezni

- atehetséggondozast megvalositani, illetve elésegiteni

- az 6vodan beliil szocialis szolgaltatdsok megszervezésében kozremiikodni

- az egészségiigyi szlirOvizsgalatok lebonyolitdsdban részt venni, a szlirést sziikség
esetén soron kiviil javasolni

- az integralt nevelést eldsegiteni a gyermekek problémai szerinti sulyossagi foknak
megfeleld ellatasi formaban

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

- a csaladok szocialis és anyagi helyzetének megfelelden a kiilonbozo
tamogatasokhoz vald hozzéjarulast javaslataval eldsegiteni

1.3. Tevékenységek, melyekkel elsegitjik a gyermekvédelem hatékonysagat dvodankban:

- csaladlatogatasok, sziiloi értekezletek, nyilt napok, linnepélyek, fogadodrara valo
behivas szervezése / az SZMSZ szabalyozza /

- tandcsadas szervezése sziilok részére

- kozos kirandulas évente 1-2 alkalommal egy sziild — egy gyermek alapon, illetve
csaladi kirandulasok szervezése

- jogi segélyszolgélat szervezése sziikség esetén

- gyermeki és sziil6i jogok bemutatasa, érvényesitésének modjait ismertetve
- acsoportnaplokban egyénre sz0l6 tervezés, nyomon kovetés

- személyiséglapok vezetése
- logopédiai, gydgypedagogiai ellatas
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- segitségnyujtas megszervezése az Uj ¢&s palyakezdd kollégdk részére a
gyermekvédelmi munkahoz

- csaladgondozasi munkéban valé részvétel
- kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal, esetmegbeszéléseken valo részvétel

2. 1P

Alaptevékenységek kiegészitése: Integracios és képesség-kibontakoztatd felkészités

Dokumentumok: IPR munkaterv

Integracids Programunk célja az eltérd csaladi hattérrel rendelkezd, kiilonbozd képességii
¢s fejlettségli gyermekek egyiittnevelése, az esélyegyenldség megteremtése érdekében.
Befogado pedagogiai kornyezet kialakitasa a szegregacio csokkentése érdekében.

Intézményi IPR vezetdje: intézményvezetd

feladata:
- komplex IPR fejlesztés iranyitasa, koordinalasa, integracios stratégia kialakitasa.
Egyiittmiikddések szervezése intézményen kiviil és beliil. Feltételek megteremtése
(humanerdforras, eszk6zok)

A tanév helyi rendje: rendjét és programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezleten dontenek az éves munkaterv,
ennek részeként az [IPR munkaterv jovahagyasardl is.

e Szervezi, irdnyitja a halmozottan hatranyos €s sajatos nevelési igényl gyerekek évodai
integralt nevelését.

e Koordindlja a szolgaltatast, a tarsadalmi kornyezettel valdo kapcsolatépitést,
kapcsolattartast, fejlesztést végzi.

e Felel a tarsadalmi kornyezettel vald hatékony parbeszédet eldsegitd 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 hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az Ovodavezetd felé. A javaslatot az Ovodavezetd terjeszti eld,
elfogadasarol az alkalmazotti k6zosség dont. Amennyiben a sziiléket is érinti a javaslat, ugy a
szll6i szervezet élhet véleményezési jogaval

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat €s feleldsoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A népszokasorzo jeles napok (egyhazi és vilagi innepnapok) cselekményeit meghatarozott
ritualék szabalyozzak:

*Sziiret (szeptember vége, oktober eleje)

*Mérton nap (november 11.)

*Advent (november 30. utani elsd vasarnaptol a negyedik vasarnapig)
*Karacsony (december 24-25-26.)

*Mikuléas(december 6.)

*Luca nap (december 13.)

*Farsang (vizkeresztt0l hamvazoszerdaig)

*Husvét (a tavaszi napéjegyenldség utani holdtoltére kvetkezd vasarnap)
*Plink6sd (Husvét utani 50. napon)

A hazafisagra valod nevelést, a sziil6fold iranti szeretetet, kotddést erdsitjiik marcius 15-r6l
valé megemlékezésiinkkel. Legfobb elviink az érzelmi megkozelités, rdhangolddas. Az
ovodak épiiletét a torvényben eldirt médon nemzeti szinili zaszloval kell ellatni

A természetdvo jeles napok az utobbi években kertiltek be a kdzgondolkodasba.

«Allatok vilagnapja (oktober 4.)
*Viz vilagnapja (marcius 22.)
*Fold napja (&prilis 22.)
*Madarak, fak napja (majus 10.)
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Az 6voda nyilt innepei (A Helyi Nevelési Programban foglaltak szerint):

- ezek az iinnepek nyilvanosak, melyekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is

Karacsonyi késziilodés
» Farsang
» Anyak napja
> Evzaro, ballagas

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

A csoporton beliil megszervezésre keriild iinnepek:

» Mikulés

Az 6vodaban megemlékeziink még a kovetkez6 ,,Jeles-napokrol”
» Madarak és Fak Napja
» A nemzeti Osszetartozas napja
» Fold Napja
» Viz Vilagnapja

Megiinneplésiiket a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok szervezik, az €letkori

sajatossagoknak megfelelden.
Csoporton beliil k6zos tinneplés torténik a gyermekek név-, és sziiletésnapja alkalmabal.

Az 6voda és a csalad koz0s programjai:

» Szireti Felvonulas
» (Csaladi vasarnap
» Kirandulasok

Ezen programok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
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XII. AZ INTEZMENYBEN K(‘)TELEzéEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
VEZETESE

Az intézményben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

1. Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

snyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

sclektronikus okirat,

enyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

sclektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje:

Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A hitelesités eszkozei: alairds, pecsét, keltezés

Az ligyiratok kezeldjének feleldse: 6vodavezetd

3. Aziigyirat kezelésének eljarasrendje:

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum-rendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendeletnek megfeleléen
kotelezd.

A rendszer haszndlatara az intézmény vezetdje jogosult valamint az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumokpapir
alap masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése:
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:

A mappahoz vald hozzaférés kizarolag a vezetd részérdl lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

Intézményiinkben elektronikus naplét egyenlére nem hasznalunk.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
*az okirat megnevezeését,

*az intézmény nevét,

ecimét,

*OM azonositojat,

*a nevelési évet,

*az intézményvezetd alairdsat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

4. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

«a felvételi eldjegyzési naplo,

«a felvételi és mulasztasi naplo,

*az 6vodai csoportnaplo(intézményi belsé nyomtatvany),

*az 6vodai torzskonyv,

+a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény).

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvénytelenitni, olyan
modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az &vodakorbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni
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XIIIl. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

1.1. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei

Differencialas: Az intézmény vezetdje a pedagdgus munkavégzése szinvonalat, nyudjtott
munkateljesitményét kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer alapjan értékeli, és
ennek figyelembevételével a munkaltatod (intézmény vezetdje) a tanévre vonatkozdan a
pedagdgus besoroléasa szerinti illetménytdl eltérden is meghatarozhatja az

illetményét (a pedagdgus illetménye nem lehet kevesebb a 2017.aug.31-ig érvényes garantalt
bérétol).

1.2. Ertékelési szempontok:

Onértékelés teriiletei:

1. Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség
2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalodsitasukhoz kapcsolodod

3. A tanulas tdmogatasa

4. A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges megfeleld mdodszertani felkésziiltség

5. A tanuld6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenyseég,
osztalyfénoki tevékenység

6. Pedagogiai folyamatok ¢€s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikaci6 és szakmai egylittmikodés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért
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1.3. A mindségi munka elismerésénél eldnyben részesiilnek azok az
ovodapedagdgusok:

-akik a szakmai munka végzése soran modszertani gazdagsagra torekednek,

-akiket az igényes, naprakész taniigy
-igazgatasi dokumentacio vezetése jellemez,
-akik a kotelezd 6raszamon feliil onként vallalnak kiilon feladatokat a gyermekek érdekében,

-akik a helyi bemutatok, s rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban aktivan részt
vesznek,

-akik eredményesen tevékenykednek a hatranyos helyzetii gyermekek nevelése terén,
-akik az 0j dolgozok kozosségbe valo beilleszkedését segitik,

-akik szaktudasuk szinten tartadsa és naprakész aktualitasanak biztositasa érdekében
tovabbképzéseken aktivan és eredményesen vesznek részt,

-akiket a szakmai Onfejlesztés igénye motival és az 1 pedagogiai modszertani eljarasokra
nyitott,

-akiket pozitiv emberi magatartéds, kapcsolatalakito képesség,

-konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem jellemez,

-aki egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1€gkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikodéshez,

-akik a kiilonféle szervezetek altal kiirt palyazatok osszeallitdsaban munkat vallalnak,

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

1.4. Nem pedagdgus alkalmazottak

-munkateriiletét a rend és a tisztasag jellemzi,
-az dvodapedagogusok munkajat segitve részt vesznek az 6voda szépitésében,

-beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége,

-hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére,

-gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban,

-példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,

-aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tlorak vallalasa, tobbletmunka
felajanlasa,

-megfeleld kommunikacios kapcsolat a gyerekekkel, sziilokkel, az 6voda dolgozoival,
-egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egylittmiikodéshez,
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1.5. Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zdegy évben:

-fegyelmi biintetésben részesiilt,

-igazolatlanul tdvol maradt,

-munkafegyelme, magatartdsa nem megfeleld,

-nem rendelkezik legalabb 6 havi kozalkalmazotti jogviszonnyal 6vodanknal.

A differencialt odaitélésrdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

*Nyilatkozatnak mindsiil a tévének, radionak, sajtonak adott tajékoztatas.

*Az 6vodat érintd kérdésekben az 6vodavezetd illetve megbizottja jogosult a tdjékoztatasra.
*Egyéb kérdésekben a nyilatkozo feleldssége a kozolt adatok pontossaga, megfelelsége, a
hivatali titoktartds, az 6voda hirnevének megorzése.

*Nem adhat6 nyilatkozat folyamatban levé ligyekrdl, amelyek korai nyilvanossagra keriilése
erkolesi kart illetve az 6voda miikodésében zavart okozna.

3. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsil:

eamit a jogszabaly annak mindsit

ea dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

ea gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

etovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak
mindsitése

4. Az intézmény informacios rendszere

Az intézmény partnerei kozotti a kapcsolattartas, tdjékoztatas és az informacio atadas
megvaldsitasa érdekében hatékonyan miikddteti informacios rendszerét, mely helyben
szokasos mddon (szobeli, papir alapu, digitalis modon torténik).
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Informacids rendszer mukodése az intézményen belil:

* E-mailes és telefonos, személyes kapcsolattartas az 6voda kiils6 és bels6 partnereivel

* Logopédussal, gyogypedagdgussal €s a gyermekvédelmi feleldssel esetmegbeszélés sziikség
szerint

« Erdekképviseleti szervek vezetéivel megbeszélés, e-mailes tajékoztatok tovabbitasa

sziikség szerint, alkalmanként, egy-egy aktualis téma kapcsan

« Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezlet megszervezése az Eves Munkatervben
meghatarozottaknak megfelelden, a résztvevok szobeli, irdsbeli tajékoztatasa

A partnerek tajékoztatasat €s véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliil
vizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.

5. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190.§. szerint keriil alkalmazasra.

6. Anvagi felelosség

Az 6voda a dolgozé ruhazataban, (munka-és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kzben
kovetkezett be.

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértéki

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

Az 6voda valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

7. Cimtabla, lobogo elhelyezése

» Az 6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tabla megrongéalodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak.

* Az 6voda épiiletét fel kell lobogozni.
A lobog6 megrongalodasat, eltiinését az 6vodavezetdonek szoban jelenteni kell, és a vezetd a

potlasrol intézkedik.

» Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!



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

ZARORENDELKEZESEK

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

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A szabdlyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.
Jelen szabalyzat 2017. oktober 01. napjatdl 1ép hatalyba.

Szelevény, 2017. november 15.

Fehér Eva
ovodavezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

2007.00. 3L,
Holloné Bak Beata Szmk elnok

2. Elfogadta:

2017.10.30.
Kovacs Istvanné
o6vodapedagdgus

3. Az SZMSZ modositas hatalybalépése

Az SZMSZ 2017. november 15-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a 2013. &prilis 2-an életbeléptetett SZMSZ. Az SZMSZ naprakész allapotban
tartadsardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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4. Ervényességi nyilatkozat

Ervényes : 2017. november 15-t3] visszavonasig

5. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

6. Modositasi eloirasok

- torvényi eldirasok esetén

- feladatvaltozas esetén

- a neveldbtestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjdn a nevelOtestiilet dont a
modositas elfogadasarol

- Irasbeli eldterjesztés nevelétestiiletnek, dvoda vezetjének

7. Nyilvinossdgra hozatala:
A fenntartd és a partnereink altal megtekintheté a vezetdi irodaban és a folyosoi
asztalnal eldzetes vezetdi engedély utan.
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MELLELLETEK

1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakori leiras 6vodavezeto részére

Munkakor: 6vodapedagogus

beosztas: 6vodavezetd

Egyéni felelds vezetoként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszerll és torvényes milkodését, a helyi kozoktatdsi koncepcid szerinti
pedagogiai tevékenységet, az alkalmazottak munkdjat és odafigyel a takarékos
gazdalkodasra.

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely:
Munkaidd:
Kotelez6 oraszam:
Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok:

A kozoktatasrol szo6l6, tobbszor modositott, 1993. évi LXXIX. torvény, Az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol sz010, tobbszor
modositott137/1996.,(VIIL.29.) kormanyrendelet,

A gyermekek védelmérdl szolo 1997.évi XXXI. torvény,

A nevelési-Oktatasi intézmények mitkddésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994.
(VI1.8.) MKM-rendelet,

Intézményi SZMSZ

Kovetelmények:

Felséfoku Ovondképzd szakiranya végzettség, Kozoktatds vezeté és Pedagogus
szakvizsga
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Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkaligy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai,
belsd szabalyzati rendszere.

Sziikséges képességek:

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

Személyi tulajdonsagok:

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, egyiittmiikodo készség.

Az 6vodavezetonek rendelkezni kell az alabbi kompetenciakkal

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A vezetdnek biztositania kell, hogy a tanulas és a tanitds a gyermeki teljesitmény
javulasdhoz vezessen.

A vezetOnek meg kell teremtenie a visszajelzés €s az értékelés kultarajat, a fejlodés
eldsegitése érdekében.

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

A vezetd munkdjaban torekszik egy befogadé tanulasi kornyezet kialakitasara.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

A vezetOnek tudnia kell kozos értékeken alapuld jovoképet képviselnie az 6vodaval
kapcsolatban, amelynek célja az aktudlis gyakorlat és a gyermeki eredmények javitasa.

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

A vezetd az intézmény céljainak eléréséhez stratégiai Iépéseket tesz, a valtozas
kihivasokkal teli folyamatat megérti és arra konstruktivan reagal.

A vezetO egy valtozasokra nyitott kornyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot 1étesit
a valtozasban érintett szereplokkel.

A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival és a fejlesztést a sajat és masok
képességeiben vetett bizalomra alapozza.
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Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

A vezet0 kritikusan reflektal a sajat személyiségére, viselkedésére, cselekedeteire, €s
(ha sziikséges) feliilvizsgalja sajat dontéseit (Onreflexio és onértékelés).

A vezetd folyamatosan fejleszti az interperszonalis erdsségeit, €s igyekszik legydzni a
gyengeségeit (interperszonalis fejlodés).

A vezetd folyamatosan naprakész szakmai ismeretei terén ahhoz, hogy az intézmény
jovOképét megalkossak, céljait meghatdrozzak és elérjék (szakmai stratégiai €és
operativ vezetdi fejlesztés).

A vezetd felismeri a neveléshez és az oktatdshoz kotddo erkolesi és etikai
koriilményeket, betartja a szakma etikai szabalyait és elfogadja a vezetéssel jaro
felelosséget (etikai és erkdlcsi fejlodés).

A vezetd hatékonyan kommunikal, valamint mélyen elkotelezett a gyermekek
nevelése, tanitasa/oktatasa, az 6vodapedagogusok és onmaga képzése és fejlesztése
irant (hatékony kommunikécio és elkotelezddés).

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

A vezetd inspiralja, motivalja és 6sztonzi a kollégait és a gyermekeket, valamint
tdmogatja 6ket abban, hogy pozitivan éalljanak a koznevelésben megjelend kihivasok
elé (inspiralo vezetés).

A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival; a fejlesztést a sajat és masok
képességeibe vetett bizalomra alapozza.

A vezetd a kozos/megosztott vezetés kiillonbozo formaira épitve hatékony
csapatmunkat teremt, koordinal, és ebben részt is vesz (csapatépités €s megosztott
vezetés).

A vezetd biztositja, hogy a munkatarsak az intézmény €s mas €rintettek az igényeiknek
¢s a veliik szemben tamasztott kovetelményeknek megfelel6 szakmai
tovabbképzésben részesiiljenek (szakmai tovabbképzés).

A vezetOnek feladata, hogy az 6vodapedagogusokat a szakirodalom kritikus olvasasara
0sztondzze a nevelési, tanitasi gyakorlatuk fejlesztésének érdekében.

A vezetd dontéseket hoz, problémakat old meg, konfliktushelyzeteket kezel — masok
szempontjait és a kiilonb6zd tarsadalmi és kulturalis sokféleségbdl adodo
nézdpontokat figyelembe véve (kommunikacio és kozds dontéshozatal).

A vezet6 elfogadd, pozitiv kornyezetet, a tuddsmegosztasra, valamint a kdzos célok
elérésére nyitott. tAmogatd kultarat alakit ki, betartva az erkolcsi és etikai normakat
masok vezetése kozben (intézményi 1égkor és erkdlesi szempontok).
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5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

e A vezet elemzi és hatékonyan, a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli az
intézményi er6forrasokat, beleértve a human, pénziigyi, technologiai, fizikai stb.
eréforrasokat.

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

e A vezetd hatékony idd- és eréforras-menedzsmentet biztosit.

e A vezetd a rendszer irdnyelveit betartva irdnyitja, és atlathatban menedzseli a
munkafolyamatokat.

o A vezetd a belso és kiilso partnereket bevoné kommunikaciét alkalmaz.

Kotelességek:

Feladatkor részletes leirasa:

a neveldmunka vezetése
a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk megszervezése €s
ellendrzése,

mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetese,

IPR kiépitése, miikddtetése

az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
nemzeti s 6vodai linnepek méltdo megszervezése

gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziil6k tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

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

6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal,
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Igazgatasi feladatok ellatasa, igy Kiilonosen:

e az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az évoda székhelyén van, a gyamhatosag
¢értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

e tankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o sziildk értesitése az 6voda nyari zérva tartadsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Jogkor, hataskor:

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, az 6voda alkalmazottai felett,

o fenntart6 eldtti képviselet

Felelosségi kor:

Az dvodavezetd felelOs:

e az dvoda szakszerli €s torvényes miitkodéseéért,

e takarékos gazdalkodasért,

e pedagdgiai munkaért,

e (voda ellendrzési, mérési, értékelési rendszeréért,

e gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

e neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o gyermekbalesetek megeldzdséért,

o gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o kozéptava pedagogus tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

o akozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasdnak szabalyossagéaért,
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e munka-és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elbirasok betartasaért,

e az dvoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznaldsanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhato takarékossag
mellett.

e anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

e ajogszabalyok altal a vezetOhdz utalt feladatok ellatasaért.

Ovodavezeté munkaltatoi feladatkore:

e Lebonyolitja a palyazati eljardsokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.

e kiadja, sziikség esetén modositja a munkakdri leirasokat, ellenérzi a dolgozo
munkafegyelmét, az eldirdsok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

e FEllendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

e A kiemelkedden jol dolgozdkat, az egyeztetések megtartasaval dicséretben részesitheti,
kitlintetésre felterjesztheti.

e Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkajat.

e (Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazo dolgozot feleldsségre
vonja.

Ovodavezeto dontési hataskore:

e Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa
o feleldsok kijelolése és egyéb megbizasok kiadéasa

e hataskorének atruhazasa

azdalkodasi feladatkor:

o Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntarto altal engedélyezett eldiranyzat
keretein beliil, takarékosan gazdalkodik

e gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol,
fejlesztésérol: a kdzegészségiigyi, a munka-és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden
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ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a munka- €s
tlizvédelmi oktatast

ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a felujitast,
biztositja a karbantartast.

Hatalyba 1ép:

Jovahagyom

munkaltatd

Elismervény

A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szelevény,
alairas
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Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkavallalé:

Munkakér: 6vodapedagogus
e beosztas: 6vodapedagdgus

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Munkavégzés:

e Hely:

e Munkaido:

o Kotelezd oraszam:

e Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:

A kozoktatdsrol sz619, tobbszor modositott, 1993. évi LXXIX. torvény, Az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szolo, tobbszor modositott137/1996.,(VIIL.29.)
kormanyrendelet,

A gyermekek védelmérdl szold 1997.évi XXXI. torvény,

A nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994. (VIL.8.)
MKM-rendelet, Intézményi SZMSZ

Az ovodapedagogus alaptevékenysége

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢€s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldséggel.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkotdé moddon egyiittmikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagodgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiikodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Munkaideje:

e Az O6voda teljes nyitva tartisa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évO jogszabaly alapjan
hatérozza meg az 6voda vezetdje.
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Feladata:

FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelomunkédra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

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

A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosdgat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Svoddban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

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

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

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigylr  allapotar6l, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok).
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e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

e Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

o Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagodgiai munkaval, az dvoda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleléséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az oOvoda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodapedagogusnak rendelkezni kell az alabbi kompetenciakkal:

1. Pedagogiai médszertani felkésziiltség

e alkalmazza a gyermekcsoportoknak, a kiillonleges banasmodot igényldknek megfeleld
valtozatos modszereket

o ¢rtekeli az alkalmazott modszerek bevalasat

e felhasznalja a megfigyelésen alapuld vagy az évodai pedagdgiai programjaban
rogzitett, a gyakorlatban megjelend mérési ¢és értékelési eredményeket sajat
pedagbgiai gyakorlataban

e alkalmazott mddszerei illeszkednek az éves nevelési, tevékenységi (projekt) tervhez

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositisukhoz sziikséges
onreflexiok

e tervezd munkdja, tervezési dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdk,
megvaldsithatok és realisak

e a tervezés soran érvényesiti a Nemzeti alapéves nevelési tanulési iitemterv nevelési
céljait, meghataroz pedagogiai célokat, fejlesztendé kompetencidkat
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e ¢ves tervezésének elemi megfelelnek a pedagdgiai programban leirt intézményi
céloknak

e tervez0 munkaja sordan épit a gyermekek eldzetes tudasara és a gyermekcsoport
jellemzoire

3. A tanulds tamogatdsa

e tudatosan, az adott helyzetnek megfeleléen valasztia meg és alkalmazza a
tanuldsszervezési eljarasokat

e motivdlja a gyermekeket, felkelti érdeklddésiiket, fenntartja figyelmiiket,
érdeklddéstiket

o fejleszti a gyermekek gondolkodési, probléma megoldasi ¢és egylittmiikodési
képességét

e atanulast timogatd kdrnyezet 1étrehozésanal figyelembe veszi a tanulasi folyamatot

e alkalmazza az informacios-kommunikacios technikara épiilé eszkozoket, a tanulési
folyamatban

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaod érvényesiilése, a hdtranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltseg

e hatékony gyermek-megismerési technikakat alkalmaz

e pedagogiai munkijaban, a tervezésben megjelenik az egyéni fejlesztés, a
személyiségfejlesztés

e tervszerlien foglalkozik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel

e ismeri a gyermeki tevékenységek altal fejlesztendd kompetenciakat, alkalmazza ezek
fejléddésének mérési, megfigyelési modszereit

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasdanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integrdacios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

e olyan nevelési, tanuldsi kornyezetet alakit ki, amelyben a gyermekek értékesnek,
elfogadottaknak érezhetik magukat

e pedagdgiai munkajaban megjelenik a kozosségfejlesztés
e sikeresen alkalmaz probléma megoldasi ¢és konfliktuskezelési modszereket,
technikakat

6. A pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése

o tijékozott az értékelés funkciodirdl, folyamatarol és modszerérol

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

e az ¢értékelés eredményei alapjan hatdrozza meg a gyermek egyéni fejlodési tempodjahoz
illeszkedo fejlesztési feladatokat
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realisan itéli meg szerepét a fejlesztd értékelés folyamataban

1. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikodés, probléemamegoldas

nyelvhasznalata igényes

egylttmiikodik mas 6évodapedagogusokkal és a pedagdgiai munkat segitdé mas
felnottekkel a pedagogiai folyamatban

egylittmiikddik mas intézmények pedagdgusaival

részt vesz pedagogiai fejlesztésekben

Onismerete realis, képes az dnreflexiora, az onfejlesztésre

azonosul az intézmény pedagdgiai programjanak céljaival, az intézmény pedagdgiai
hitvallasaval

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalds a szakmai fejlodésért

sajat magara is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlodés, tovabblépés
igényét

pedagodgiai kérdésekben tajékozott, koveti a szakmaban torténteket

munkdjaban kezdeményezd €s felelosségteljes

munkdjaban pontos, megbizhato

Egyéb megbizatasai:

Belso ellenérzési munkacsoport vezetése, gyermekvédelmi felelds, gyakornok mentora stb.
Fenti megbizast dijazas nélkiil 1atja el. Szakmai munkakozdsség vezetési feladatai ,jogszabaly
altal biztositott dijazasért.( potlék)

Hatalyba 1ép:

ovodavezeto

Elismervény
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas
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Dajka munkakori leirasa

Jogallésa:

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogalldsar6l szolo Torvény, az
érvényben 1év0 kozoktatasi torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendelete, az intézmény
Szervezeti és Miikodési szabalyzata, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint koteles az
o6vodavezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt végezni. Munkdjat az intézmény
valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

Képzettségi feltétel: dajka szakmunkas végzettség

A munkakor jellemzd6i: Munkdjat a gyermekek érdekében elsdsorban a gondozas, tisztantartas
terén legjobb tudasa szerint végzi.

Fobb tevékenysége:

= Az dvoda helyiségeit tisztan tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

= Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitast.

= Sziikség szerint segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében.

= FEtkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést /kopenyt valt, kotényt kot /, az edényeket
leszedi.

= Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.

= Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokak feliigyeleténél az udvaron.

= Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkdzést és oltozést.

= Segit az 6vondnek az dvodai foglalkozasi eszk6zok elokészitéseben.

= Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Idészakos feladatai:

* Gondozza az 6voda udvarat, jardat seper, a jatszohomokot felassa és fertotleniti.
= Viragokat gondoz.
= Napkozben a megbetegedd gyermekekre feliigyel.
= Esetenként, az 6voda textilidit kimossa, vasalja, javitja.
= Ablakot tisztit, ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertétlenit, lemossa.
= Amennyiben nincs fiitd, ellathatja — kiilon dijazés ellenében — a fiitési feladatokat
/felvagott tlizifaval /.
= Elvégzi a nagytakaritast.(Oszi,nyari,tavaszi)
= FElvégzi azokat az egy¢b feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd a feladatkorébe utal.
=  Utaz6 gyermek esetén:
reggel fogadja a gyermekeket a buszmegalloban,
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délutan kikiséri az utaz6 gyermekeket a buszhoz.

A munkdjaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért, az elvarhatd
gondossag elmulasztasaval okozott karokért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel tartozom.
Munkam soran hasznalt targyak, eszk6zok, gépekre vonatkozdan.

A munkakdri leirasban foglaltakon tal, minden egyéb olyan feladatot kdteles vagyok ellatni,
amire a Hétszinvirag Ovoda vezetdje utasitast ad.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozik.

Jelen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

SZEIEVENY,. . i
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2.sz. melléklet
Adat és iratkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint az 6voda, mint kdznevelési intézmény kdoteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kozoktatdsi informécios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében adatokat szolgaltatni.

Az 6vodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
elvének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a
magyarorszagi teriiletén valo tartdzkodas jogcime, és a tartozkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama

- sziildje, torvényes képviseldje neve, tartozkodasi helye, telefonszama

- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok

- tanul6 balesetre vonatkozo6 adatok

- a gyermek oktatasi azonositdja

A gvermek adati koziil:

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviselje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szama a tartdzkodasdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, iigyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyz0je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- 6vodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi
azonositd jele, sziil6je neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld-
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségiigyi allapotdnak megallapitdsa céljabol az
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egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok, a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek
- a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogia szakszolgélat intézményeinek, az
iskolanak
- az oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az
iskolanak tovabbithatok.

Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiradldsdhoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatokat. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbol megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az 6vodapedagdgus, az intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek -mas vagy sajat magatartdsa miatt-
sulyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz nem sziikséges az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése.

Az elobbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

Az dvoda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartds) alabbi adatait tartja nyilvan:

Az alkalmazott:

- nevét, anyja neveét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonositd szamat, pedagdgus igazolvanyszamat,
- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya idétartalmat,

- munkaidejének meértékét,

- tartostavollétének iddtartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az
6vodavezetd a felelds.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az 6voda vezetdje egy személyben felelds.
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Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett mdédon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgoz6 a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e Ovodavezetd
e Ovodapedagogus
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e (Ovodavezetd,
e Ovodapedagbgus

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:

a) az alkalmazottak adatait tovéabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

e Ovodavezetd

e Ovodapedagogus

b.) a gyermekek adatait tovabbithatja:

» fenntartd, birdsag, rendorség, TUgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az 6vodavezetd,
* a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

e Ovodavezetd

e (Ovodapedagogus

Ovodavaltas esetén az uj 6vodanak tovabbithatja az adatokat:

e (Ovodavezeto

A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
e Ovodavezetd

Az egészségiigyi, Ovoda-cgészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabdl adatot tovabbithat:
e az ovodavezetd
e ¢Ovodapedagogus

A csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
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e az O6vodavezetd
e az érintett 6vond

A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kézalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsztinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaiigyi per kapcsan a birdsag

feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggésben indult biintetdeljarasban
a nyomoz0 hatosag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

a személyzeti, munkaligyi és illetmény- szamfejtési, munkaligyi feladatokat ellato,
feladatkorén beliil.

A személyvi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények:

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
ligyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
Az iratgylijto €és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsadg dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informacidhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelés a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfeleld
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felhaszndlasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozoéra a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorldjanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd - személyi iratra
adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birésdg vagy mdas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezet6jénél a megitélése szerint
valdsagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd intézményvezetd ~ vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatdsa, taroldsa :

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gytijtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiikk sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni.

A szamitdgeépes iktatasi rendszert gy kell kialakitani, hogy a személy- iigyi targykddon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellat6 munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzést
kdovetden biztonsagi zarral ellatott irattdroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nvilvantartasi szabalvai:

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtoben
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyljtd eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és az
ligyirat keletkezésének idopontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd iires sor
egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datuméanak és a személyiigyi ligyintézd



HETISZINVIRAG 0V0DA
5476 SZELEVENY KOSSUTH UT 8.
Telefon: 0656/ 329 025
szelevenyovoda2012@freemal.hu

alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgy(ijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyligyekkel foglalkozo tligyintézdjének feladata.

A hatdlyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozasok jelentése:

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 10 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellatod
munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési 1d6, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd és vezetd helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartoz6 fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zargjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szadmat.

Az athelyezés elfogadéasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, iddpont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitdo intézkedések elfogaddsa, szabadsag,
fennallo kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utols6 munkdban toltott napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.

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

Az okirat modositasok alkalméval kozolni kell a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirdsai szerint
megallapitott torzsgardatagsag kezdo évének idOpontjat is.

Ko6zérdekii adat

Kozérdekii adat: é&llami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esd adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény elbirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szaméara hozzaférhetok, megtekinthetok.

Az 6voda kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii iigyekben a sziildk, tanuldk gyors
pontos tajékoztatasa.
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Az oOvoda feladata, hogy pontosan koriiltekintéen ¢€s szabadon, hozzaférhetd moddon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:

alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

miikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
nevelési programjat

pedagbgiai programjat,

hazirendjét

Az dvoda altal kotelezOen hasznalt nyilvantartas

Felvételi elojegyzési naplo
Felvételi és mulasztasi naplo

Anmanézis-képességmérolap

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény
Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol

Adat Nyilvantartd/valtozast jelentd Lap

A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelds.

Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsag szabalvozasanak biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megeldzését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelentil
megismerj€k, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

Annak megakadalyozéasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbil adatokat tovabbitanak,
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e Annak azonositdsat, hogy a szdmitastechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésral,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitisa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvantarts fizikai védelmének szabalvai:

e az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tliz vagy
természeti csapas ellen,

e azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

e szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
¢és a hozzaférést ellenorizni kell,

e az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznéalasukrol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

= anyilvantartdsi szamnak,

= a hasznalatba vétel id6pontjanak,

= a kezelésre atvevo alairasanak,

= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

e meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkozoket
iizemeltethetik;

e a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni;

e gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak

e A szamitastechnikai mégneses adathordozodkat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak,

e felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni, azt
a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

o A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelds az 4ltala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzatérésének megakadalyozasaért

e A szamitdstechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat

azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje

ismerhesse meg.

Az azonositdo jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentéaciot kell

felfektetni, amit az 6vodavezetd. adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy.

kazettaban koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitdstechnikai munkahelyet csak a szamitogép

kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezel6je.

e Személyiigyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.
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A kozoktatds informacids rendszerének folyamatos frissitése:

A koznevelési informacios rendszerbe (KIR) az 6vodanak, és a fenntartonak adatokat kell
szolgéltatni.

A KIR-ben vald kotelezd adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint
torténik. A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — az allami

szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett, meghatarozott esetben
adhato ki. Feladatok:

. statisztikai adatszolgaltatas minden év oktober 15-ig.

. pedagogus-igazolvany igénylése,

. alkalmazott és gyermek oktatasi azonositoszamanak igénylése,
. gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az dvodai kozzétételi lista tartalmazza:

o a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,
e a beiratkozasra meghatarozott id6t, csoportok szdmat,

e az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

e az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az lizemeltetés biztonsagi szabalvai:

e aszamitastechnikai eszk6zok hasznélatira felhatalmazott személyek
Ovodavezetd:
Ovodapedagogus

e kiilsd személy - pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol - a szamitdstechnikai
eszk6zokhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

e aszamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

e a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyiigyért felelos vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

e A szamitdégépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartdsi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarolag a személyligyi feladatot ellatdé vezetd dolgozd, valamint az
ovodapedagdgus férhet hozza.
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A hozzéaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

e a rendszerbe keriil0 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashatdé) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobdlhetd legyen,

e olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatd
lizemzavaranak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

e Az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az lizemeltetést az iizemeltetés id6pontjat, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi
egy mentést kell biztositania.

e Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepld adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol -a megjelolt adatokkal -
a személyligyi feladatokkal foglalkozé dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t
évig meg kell driznie.

A technikai biztonsag szabalvai:

az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatidlloméanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatalloményok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatalloméanyok valtozéasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsd
szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.

Az iratkezelés feladatai :

Ugyintézés soran a kiilonbdzd iigykorokbe tartozo iigyek megoldasardl (elintézésérdl) a kijeldlt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az iigyintézoknek kell gondoskodni. Az
igyintézés az intézmény mitkddésével kapcsolatban a kovetkezo:
e atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és
e a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely iliggyel kapcsolatos érdemi felvildgositast csak az ligyben eljard
illetékes ligyintézd, dvodavezetd adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat €s informacidkat az
adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
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illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az o6voda {ligyviteli és
iratkezelési feladatait az ovodavezetd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai
targykoru ligyvitel €s iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése alatt all

Az tgvek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése :

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv az intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belso tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozo iigyiratok barmikor visszakereshetok
legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatokdonyv nyomtatvanyt kell hasznalni,
melynek oldalszamozésa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridok nyilvantartasa :

A szignalt tigyek elintézési hataridejét az iktatokdnyv a naptari nap megjelolésével kell
feltiintetni.

Az o6vodavezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba venni. Az
intézményi bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:

e abélyegzo lenyomatat

e a kiaddsanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

o abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.

Az iratkezelés feladatai :

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandekaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mitkddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkéz felhasznédldsaval és
barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVLI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezOket:

e az iratok készitését és a szakszerl nyilvantartast

e az ligykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast
¢ a mellékletekkel 6sszefliggd iratokkal valo ellatast

e szakszerll és biztonsagos megdrzést az irattarakban

e az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.



HETSZINVIRAG OVODA

5476 SZELEVENY KOSSUTH UTS8..
Teléfon: 0656/ 329 025
szelevenyovoda2012@freemal.hu

Irattari terv

Irattari tételszam | Ugykor megnevezése Orzési  1d6 | Levéltar
(ev)
I. vezetési, igazgatasi és személyi iigykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzokonyvek
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellenorzés 10
7. Bels6 szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi | nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei 5
11. Birosagi, dllamigazgatasi ligyek, panasziigyek 10
I1. Nevelési, oktatasi, pedagogiai ligykor
12. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem 15 év
selejtezhetd
13. Nevelési és pedagdgiai program nem 15 év
selejtezhetd
14. | Ovodai felvétel, atvétel 20
15. Naplok o)
16. Sziildi Szervezet szervezése és miikodése o)
17. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok
18. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
I11. Gazdasagi iigykor
19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, | nem 15 év
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épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhetd
engedély
20. leltar, alloeszkoz nyilvantartés, selejtezés 5¢év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5¢év

Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és mas
munkavallalojara.

Jelen szabalyzat hatdlyba Iépésével minden kordbbi vonatkoz6 belsd utasitas hatalyat veszti.
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

2. IRATKEZELES

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XII.29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bekezdés meghatarozza a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanoskdvetelményeit.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerti
¢€s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért az d6voda vezetdje felelds.

Az iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

-azonosithato, fellelési helye, ttja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
-tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

-kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
-szakszerlikezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

-a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

-a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értékiiiratok megdrzése biztositott legyen;
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-az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az 6voda rendeltetésszeriimiikodéséhez
megfelel6tamogatast biztositson.

Az iratkezelés fentiekben véazoltak szerinti mitkddtetéséért az

ovodavezetdfelelds.

Az dvodavezetd gondoskodik:

-az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
-az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-¢€s targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintdk
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen
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3.szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Kapcsolddd dokumentumok és jogszabalyok

- SZMSZ

- Munkak®dri leirasok

- Adatkezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- 2013. évi CLXV. Torvény panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol

- 2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 20/2012.(VI111.31.)EMMI —rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

¢és a koznevelési névhasznalatrol

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

Jelen belsd szabalyzat a Szelevényi Hétszinvirdg Ovoda miikodésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek elbirdlasanak, kivizsgaldsanak és a panasz orvoslasanak eljarasi
rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatds nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, a Helyi
Nevelési Program figyelembe vételével.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény haszndloinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmertilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gylirizé problémdk megakadalyozasaval ¢€s ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
kertiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamacid, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, ¢&s
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.
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Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozéi nem a toliik
elvarhat6 elvardsoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozodinak - elsdsorban, pedagdgusoknak - a sziiléi értekezleteket, fogado
orakat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell és at kell adni az intézmény
vezetdjének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kdvetkez6 modon teheti meg:
- Szoban, személyesen
- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:
- ovodapedagogus
- dajka
- intézményvezetd

A panasz kezelés helvi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a
probléma megnyugtato lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertil
elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

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

- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalto problémanak oktatdsi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — 6vodapedagogust, dajkat, sziiloket - be
kell vonni.

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

- A kivizsgalast folytatdo személy(ek) a rendelkezésre all6 informéciok alapjan a valdsdgos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrél megallapitdsra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevvel oly mddon, hogy a valaszaddséval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.
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- A panasz kivizsgalasanak idOtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik..

- Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti idGtartamnal hosszabb idot vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost a
bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye folyamatban van,
valamint az érdemi valasz vérhatd idOpontjar6l. A valaszban a panaszos altal felvetett
valamennyi kérdésre teljes korli valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrdl, az
indokok megjelolésével értesiti a panasztevot.

- A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

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

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintett irdsban rogzitik.

- Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje és /vagy/
az intézmény vezetd jelenti a panaszt a fenntartd felé. A fenntartdé csak olyan iigyekkel
foglalkozik, melyekben az intézmény mar dontést hozott, am azzal az érintettek nem
elégedettek, (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.

- A fenntart6 az intézmény vezetdjének €s az érintetteknek a bevonédsaval 15 munkanapon
beliil megvizsgélja a panaszt, egyeztet a panaszt tevOvel, kdzos-irdsos javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.

-Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, gy az adott ligyet a
fenntartonak delegalja.

- A panaszokrol az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni.

- A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
eléirasokat.

- A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az intézménybe lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
sziil6t és minden 01j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzOkonyvet felvenni.

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhat6 meg, a bejelentésrél emlékeztetdt kell
felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati lépéseit minden esetben irasban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetok)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyaddak.
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A panaszkezelés 1épcsofokai

- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
- Intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.
- Fenntarto bevonésa, panasz jelentése

Konkrét 1épések a helyesbitésre

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

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyaddak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informéciok az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo
javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara iranyuld tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kovetden az érintett elégedettsége valtozott-e.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirtasa:

Neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

Beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:
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Eqyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabalyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara, partnerére, szervezeti egységére
kiterjed.

A szabalyzat elérhetbsége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a székhelyén, a falitijsagon elérhetové ill.
kozzéteszi.

A szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 01. napjatol hatalyos .

Jovahagyasi. egyetértési, véleménvyezési zaradék

A Hétszinvirag Ovoda Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban a
neveldtestiilet, 2017. augusztus 30-an egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta.
Az SZMK megismerte, véleményezte.

Kovécs Istvanné Fehér Eva
Ovodapedagogus 6vodavezetd
Holloné Bak Beata ph.

SZMK elnok

Szelevény, 2017. november 15.



