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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd — alapitdé okirataban

foglaltakat e Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletezi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011 évi CXIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérol
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet

368/2011 (X11.13) Korm.rendelet

A nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény mikodéseére,

belsé és kuls6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetbje készitette el, az adott idészak oktataspolitikai

céljaival 6sszhangban.

A szabalyzat nevel6testulet fogadja el a szUldi kozOsseég véleményezését kovetden,

a fenntart6 egyetértésével és az intézményvezetd jévahagyasaval valik érvényessé.
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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd
rendjét, a bels6é és kuls6 kapcsolatok rendszerét és tartalmazza azokat a
megallapitasokat és rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv
vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya:

AZ SZMSZ a mellékletét képezd bels6 szabalyzatokkal egyltt az 6voda valamennyi
kozalkalmazottjara kotelez6 érvénya.

Az SZMSZ az intézményvezet jovahagyasaval l1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjedési kore:

- az 6vodaba jaré gyermekek kozossége;

- a gyermekek szulei, torvényes képviselbi;
- a nevel6testllet;

- az intézményvezetd, vezetd helyettes;

- a nevel6 - oktatd munkat segitok;

Az SZMSZ fellilvizsgalat rendje
FelUlvizsgalata: jogszabalyi és egyeéb valtozasok alkalmaval minden nevelési év

kezdete elbtt.

Modositasa: torvényi valtozas esetén, feladatvaltozas esetén, nevelbtestilet 2/ 3
tébbségi kezdeményezése alapjan. irasbeli el6terjesztés, nevel6testiiletnek,
ovodavezetésnek.

Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok:
> 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyverdl

a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.)
20/2012. (VIli.31.) EMMI rendelete a kdznevelési tv. végrehajtasardl
368/2011 .(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérdl
22/2013. (111.22.) EMMI rendelete

Onértékelési kézikonyv (6voda)

YV V V V VYV V
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Il. Az 6voda altalanos jellemzo6i

OM azonositdé szama: 202574

Az intézmény neve: Sarszentagotai Meseerdé Ovoda
Cime: 8126 Sarszentagota, Erkel Ferenc u.12
Helyrajzi szama: 78

Az intézmény tipusa: nevelési intézmény

Alapfeladata: ovodai nevelés

Honlapja: www.agotaimeseerdo.hu

Kormanyzati funkcidk:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai 091110

Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa 091120

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015

Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy, ondlléan mikddd, az eldiranyzatai feletti rendelkezési
jogosultsag tekintetében részjogkorld, onalldé bérgazdalkodoi jogkorrel onallé
addészammal s pénzintézeti szamlaval rendelkezdé dnkormanyzati koltségvetési szerv.
Pénzligyi — gazdalkodoi feladat Sarszentagotai Kozség Onkormanyzata latja el.

Vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény koltségvetését szolgalé szamla szama:
11736051-15818944
OTP Bank Nyrt. 7000 Sarbogard, Ady Endre u.170.

Alapitéja:
Sarszentagota Kézség Onkormanyzat Képviseltestilete

8126 Sarszentagota, Majus 1 u.1.

Az Alapité okirat szama:
Okirat szama: 1/2016



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

Az intézmény miikodési teriilete:

Sarszentagota Kézség Onkormanyzata teljes kdzigazgatasi terllete

Az intézmény fenntartéja:
Sarszentagota Kézség Onkormanyzata
8126 Sarszentagota, Majus 1.u.1 tel: 06-25-509-417

Az intézmény felligyeleti szerve:
Sarszentagota Kézség Onkormanyzata
8126 Sarszentagota, Majus 1.u.1 tel: 06-25-509-417

Az intézmény finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forras &nkormanyzati

tamogatas, egyéb forrasbol szarmazd bevétel.

Az 6vodat az évodavezetd képviseli.
Az Alapité Okiratanak kelte: 2016.02.08

A csoportok szama: 2

Az intézményben felvehet6 legmagasabb gyermeklétszam: 60 6

Az intézmény jelképei:

Cimer: Kor alakban fa séma, alatta egy nyuszi és egy suni

ZaszI6 leirasa: Fehér alapon, Kor alakban fa séma, alatta egy nyuszi és
egy suni

Unnepi viselet: Az 6voda unnepélyein a dolgozéknak és gyermekeknek

egyarant Unnepld ruhaban kell megjelenni.

Dolgozok Unnepi Oltdzete: Fehér bluz, fekete szoknya, nadrag.

Lanyok Unnepi 6ltdzete:  Fehér bluz, fekete szoknya
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Fidk Unnepi Oltdzete: Fehér ing, sotét hosszunadrag.

Az 6voda hosszu bélyegzdje: Sarszentagotai Meseerdé Ovoda
8126 Sarszentagota, Erkel F. ut 12.
Tel.: 06-25-476-997

lenyomat:

Az intézményi bélyegzbk hasznalatara a kdvetkezd beosztasu dolgozok jogosultak:
Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes.
A pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az évoda pecsétjét lezart

szekrényben kell érizni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozza.

I1l. Az 6voda mitkodésének altalanos szabalyai, munkarendje

I11.1 Altalanos szabalyok

Az alapito okirat tartalmazza az évoda nevét, cimét:
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda, 8126 Sarszentagota, Erkel F. u. 12.

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendlelkezési jogosultsag szempontjabdl
részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Onalld bérgazdalkodasi jogkérrel
rendelkezik, a dologi elbiranyzatainak modositasahoz a képvisel6-testulet elbzetes
hozzajarulasa szukséges. Ez a besorolas a koltségvetési szerv jogi személyisegét és

szakmai onallésagat nem érinti, az intézmény onall6 jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének moddja szerint részben onalléan
gazdalkodo szerv, a kulon szabalyozas szerinti meghatarozott pénzugyi-gazdasagi

feladatait a K6zségi Onkormanyzat latja el.

Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek:
Az intézmény munkavallaléi, kozalkalmazottai foglalkoztatasaban a Munka
Torvénykonyveét és vagy a kdzalkalmazotti torvényt kell alkalmazni.
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Pedagogus, O&vodapedagdégus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott
végzettséggel és képzettséggel rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a nevel6- oktatdé munkat kozvetlen segité alkalmazott
munkajanak ellatdsa soran a gyermekekkel 0Osszefliggd tevékenységével

kapcsolatban a blntet6jogi védelem szempontjabdl kdzfeladatokat ellatdé személy.

Az o6vodakban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a Ktv. 1. sz. melléklete alapjan
hatarozzuk meg:

ovodavezetd 1 6

ovodavezet6- helyettes 1 6

ovodapedagogusok 2 f6

A Ktv. 3. sz. melléklete és az Alapitd okiratnak megfeleléen az évodai csoportokba
felvehet6 legnagyobb gyereklétszam: 30 f6.
Engedélyezett csoportok szama: 2
Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
- az alkalmazottak adatait

- agyerekek adatait

Az 6vodaban a neveld és oktaté munkafoglalkozasi, illetve pedagdgiai program /HPP

/ alapjan folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza:
» azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejl6dését,
kozosségi életre valo felkészitését, a hatranyos, a halmozottan hatranyos

helyzet(i gyermekek fejlesztésének segitését, a tehetséggondozast.

II1.2 Az 6voda miikodési rendje

Gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)
1. Az 6voda nyitva tartasa
A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart, hétf6tél péntekig

tart6 munkarenddel.
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Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyrél a szulék két hdnappal
elébb irasban értesitést kapnak. llyenkor torténik az o6voda szukség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A gyermekek érkezése, tavozasa az 6vodabol

- Beérkezés 7% oratol 8% 6raig tart. Sziiléi kérésre ettdl el lehet térni.
- A szuldé atoltoztetve adja at a gyermeket a csoportszobaban Iévdé 6vondnek,
dajkanak.

- A csoportvezetd oOvodapedagogusok a csoport napirendjét a csoportnapléban
rogzitik.

- A gyermekek elvitele 15" ératdl folyamatosan térténik legkésébb 16 oraig.

- A szll6 kérésére ettél el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és pihend
idére.

- A gyermekek leveglOztetését naponta biztositani kell az évszaktdl fuggetlenul is az
id6jarasnak megfelelen.

- A gyermeket csak a gondvisel6 szuld, illetve az altala meghatalmazott személy

viheti el.
II1.3 Az 6voda egeszségvedelmi szabalyai:

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani./fertétlenités, takaritas stb. /
- Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szulbnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n belul haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkulonitésérél, lazanak csillapitasardl, ha szikséges, orvosi ellatasrol.

- Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az ovodat teljes gyogyulasig
nem latogathatja.

- Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét évodaba.

- A fert6z6 gyermekbetegség esetén az ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre,
tisztasagra.

- COVID fert6zott gyermek és feln6tt az intézményt nem latogathatja.
Fert6zottségérdl koteles az intézményt értesiteni. Az intézmény altal készitett
jarvanyugyi protokoll a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen szabalyozza a
jarvanyugyi intézkedéseket. Az Oktatasi Hivatal fellletén az intézményvezetd
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tajékozodik az altala vezetett intézménnyel jogviszonyban |évé pozitiv COVID
fert6zott személyekrol.
- Az 6voda terlletén dohanyozni TILOS!

- Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa TILOS!

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 és az inzulinfliggdé cukorbetegségben szenvedo

gyermekek specialis ellatasa

A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrél 62§ (1b) bekezdése alapjan az
intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezé, nevelb-
oktaté munkat kozvetlenul segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a)
bekezdés szerinti esetben és mddon elbirhatja a) a vércukorszint sziikség szerinti
mérését, b) szikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a szulével, mas torvényes
képviselbvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kdzonként a
szukséges mennyiségl inzulin beadasat. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az
(1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrél szold szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki
a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az intézményvezet6 a feladat

ellatasat a munkakori leirasaban rogziti.

A tartés gyogykezelés alatt allé gyermekek, tanuldk ellatasanak szabalyozasa
Amennyiben a tanulé tartés gyogykezelése az dvodaba jarast nem teszi lehetbve, a
gyermek szul6je, gondvisel6je kérelmére az intézmeény vezetbje engedélyezheti,
hogy az a gyermeket az d&vodaba jarasi kotelezettsége aldl felmentse. (Nkt.
értelmében (Nkt. 8. § (1) bekezdés).

Egyéb tudnivalok:

Az évoda helyiségeit, mas, nem oktatasi- nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarté engedélyével lehet.

A nevelési- oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz koét6dé tarsadalmi

szervezet nem mikodhet.

10
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IV. Az 6voda szervezeti felépitése:
V.1 Szervezeti felépités

Vezetd beosztasok:

- Magasabb beosztasu: 6vodavezetd
- Az bvodavezet6 - helyettes: ellatja az altalanos helyettesi feladatokat.

Alkalmazotti k6z6sséq: foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja

Nevelbtestllet: - foglalkoztatott vodapedagdgusok alkotjak

Szakmai munkak6zosséq:

Intézményunkben a pedagdgusok azonos feladatok ellatdsara szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre, munkajukat rendszeres megbeszélés,
egyuttmikodeés jellemzi.

A nevelést kdzvetlenll segiték a dajkak onallé csoportot alkothatnak

Az 6voda szervezeti abraja

Ovodavezeto

Ovodavezetd helyettes

Ovodapedagogusok
—> Dajkak

11
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IV.2 A vezetOk kozotti feladatmegosztas

Az 6vodavezeto:

Az 6voda élén az évodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével

Osszefuggd feladatai ellatasaban. Személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és

tanulasi kultura fejlesztésében. Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban

megjelend nevelési-oktatasi alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban.

Egyszemélyes felelés vezetdéként képviseli az 6vodat, iranyitjia az 6voda egész

tevékenységét, gyakorolja az 6voda kdzalkalmazottjai felett a munkaltatoi jogokat.

Az 6vodavezet) felelos:

az 6évoda szakszer( és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasert,

a pedagodgiai munkaért, melyben a tanulast és tanitast egységes, tervezett
pedagogiai folyamatként kezeli

az ovodaban folydé min6éségi munkaért, ellenérzési, mérési, értékelési
feladatok ellatasaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a gyermekbalesetek megelbzéséért

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatok megszervezéséért

a kozéptavu pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért az
ovoda Ugyintézéseéeért, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaert

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok felhasznalasaért az
igénybevett szolgaltatasok mértékéért, az elvarhatd takarékossag mellett. a

jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt ellatasaért.

gyakorolja:

dont:

a munkaltatoi jogkort

12



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

az Ovoda milkodésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv Szerz6dés vagy Kozalkalmazotti Szabalyzat nem

utal mas hataskorébe.

képviseli az intézményt (jogkdrét esetenként vagy az lgyek meghatarozott korében

helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja)

egyeztetéseket folytat:

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakdorilményei tekintetében

feladatkorébe tartozik:

a nevelbtestllet vezetése,

munkatarsakkal val6 egyuttmikodés, példamutatas annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredmeényekre vonatkozo deklaralt céljait,

a nevelbémunka iranyitdsa és ellen6rzése, mely soran a gyermeki
kulcskompetenciak fejlesztésére 6sszpontositd nevel6—oktaté munkat var el

a neveldtestulet jogkorébe tartozé dontések elb6készitése

végrehajtasok megszervezése és ellenbrzése

ovodaban folyé minéségi munka kialakitasa, ellenérzése

az 6voda mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a hatékony id6-és emberi er6forras biztositasa: egyenletes terhelés,
tulterhelés elkerulése

az intézmeény mint létesitmény, és a hasznalt eszk6zok biztonsagos
mikodtetésének megszervezése

pénzlgyi és gazdasagi feladatokban val6é kézremlkodés

a Szuléi Szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a
Kdzalkalmazotti Tanaccsal valé egyuttmikodés.

a nemzeti és 6vodai Unnepek mélté megszervezése

gyermekvédelmi munka iranyitasa, a szul6k tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy a gyermekvédelmi ugyekben kit, mikor és hol kereshetnek
meg.

a gyermekbalesetekkel kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

az 6vodai jelentkezésének idejének és maodjanak nyilvanossagra hozatala

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy az o6vodaban felvett gyermekek

nyilvantartasa
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- a szulék értesitése az dévoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkuli
napokrol, a felvétellel, atvétellel kapcsolatos dontésekrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrél, amelyrél az értesitést jogszabaly irja eld.

- valtozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz
részt az intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban
(Rendelkezik humaneréforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi
er6forras stratégiat alakit ki )

- az intézmény mikddését befolyasold jogi szabalyozok valtozasainak
folyamatosan figyelemmel kisérése

- az oOvodapedagogusok folyamatos tajékoztatdsa az O&ket érintd, a
munkajukhoz szukséges jogszabaly-valtozasokrol

- Jarvanyugyi vészhelyzet idején reagal az intézményt érinté kihivasokra,
figyelemmel kiséri a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezi, szervezi és
végrehajtja.

- Az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mikodtetése -
fenntartéval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa, - a
szUul6k tajékoztatasa, - a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ
iranyitasi feladatok ellatasa, - ellen6rzés és értékelés a mikodeési szabalyok
és értékelési rendszer alapjan, - szukséges korrekcidok végrehajtasa

Iranyitja:

— Az intézményi kulcsfolyamatokat, melynek soran elsésorban a gyermeki
fejlédés eredmények javitasara helyezi a hangsulyt,

— iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv
€s az éves tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és
Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetbvé tegyék a helyi
pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek
szamara,

- a tanulasi-tanitasi, modszerek bevaldsanak vizsgalatat, nyilvanossa teszi
az eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket és eljarasokat,
kollégait biztatja azok tanulasi-tanitasi folyamatba vald bevezetésére.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- a teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa
- kotelezettségvallalas

- kiadmanyozas (alairas)
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- a fenntarto el6tti képviselet
- kozvetlenul iranyitja a vezetd-helyettest
Az 6vodavezet6 helyettes:
A mindenkori torvényi szabalyozasoknak megfeleléen az 6vodavezetd bizza meg,
véleményezési jogkorrel igen, dontési jogkorrel nem rendelkezik. Vezetd
tevékenységét az Ovodavezet§ kozvetlen iranyitasa mellett végzi, vezettt
akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd Ugyek kivételével teljes felelésséggel
helyettesiti. A vezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja kizarélagosan jogkorekeént
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek minésul a 2 hetet meghaladé id6tartam.
Az 6vodavezetd helyettes felel:
» A hazi tovabbképzések megszervezéseéert,
» A szakmai mihely, tehetség mihelyek mikodésének segitéséert,
» A szil6i szervezet mikodésének segitéséért
» A helyettesitési beosztas elkészitéséért,
> A helyettesitési és hianyzasi nyilvantartds adminisztracids vezetéséért.
Miikodési korébe tartozik:
- A gyermek fejl6édésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése
- Az 6voda pedagdgiai munkajanak folyamatos segitése
- A gyermekbalesetek megel6zése
- A munkakori leirasban eléirt feladatok ellatasa
- A szul6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelyre a
szUlbre fizetési kotelezettség harul.
- A neveléssel kapcsolatos adatkodzlés
- A szocidlis gyermek és kulturdlis és nevelémunka intézményi szintl
0sszehangolasa
- versenyek, vetélked6k, sportversenyek szervezése, iranyitasa, munkarend
elkészitése és gondozasa
- felujitasi, karbantartasi feladatok megoldasa
- a vagyonveédelmi intézkedések betartatasa és ellenbrzése
- tizvédelmi és munkavedelmi el6irasok betartasa

- technikai dolgozék munkajanak szervezése, iranyitasa, folyamatos felugyelete.

15



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

Az 6vodavezetdvel valé6 munkamegosztas alapjan:

> a bels6ellen6rzés megszervezése kd6zdsen az dvodavezetdvel

» az 6vodaban folyé mindségi munka kialakitasa, mérési, ellenérzési, értékelési
feladatok elvégzése k6zbsen az dvodavezetbvel

» aneveldbmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése,

> részt vesz a nevelbunka belsé ellen6rzésében a munkatervben
meghatarozottak szerint;

> vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartasokat és végzi a
vonatkoz6 adminisztracios munkat;

» részt vesz az 6vodai Unnepségek, rendezvények szervezésében,

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza.

IV.2 Az egylittmikodés rendje

A vezetdk kozotti egyuttmiikodés:
» kozvetlen az el6forduld Ugyektél fUggden azonnali megbeszélés,
> rendszeresitett forma: havi 1, minden hoénap elsé hétfén tartott vezetéi

megbeszélés
A helyettesités rendje:

- az ovodavezetdt akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettese helyettesiti az
el6z6ekben leirtak szerint.

- az 6vodavezets és az altalanos helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesitést
a szakmai munkak6zdsség vezetbje vagy a legmagasabb fizetési fokozatba tartozo,
hatarozatlan id6re alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

- intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé6 6vodapedagogus jogosult.

- jogkére az intézmény mikdodésével a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki.
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IV.3 A szervezeti egységek és a vezetok kozti kapcsolattartas

Az 6vodavezetéség
Az 6vodavezetdség tagjai:
az 6vodavezet6;

az 6vodavezetb-helyettes;

Az Obvodavezetbség vezetési ugyekben havonkénti rendszerességgel, valamint
szikség szerint tart megbeszélést. A munkatarsak felelésségét, jogkorét és
hataskorét egyértelmiien meghatarozza, felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetétarsai, kollégai munkakorébe, majd a

tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

A nevelétestiilet

tagjai: az dvoda valamennyi pedagogus munkakort betdltd,valamint a nevelémunkat
seqit6 fels6foku végzettségl kdzalkalmazottja

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik — hatarozatait egyszeri sz6tobbséggel
hozza. Szavazategyenl6ség esetén az dvodavezetd szavazata dont.

A nevelbtestulet bevonasaval torténik a vezet6i feladatok tervezése, a sziukséges
lépések meghatarozasa, a célok vagy feladatok moddositasa. A stratégiai célok
eléréséhez szikséges feladat meghatarozasok pontosak, érthetéek, a feladatok
végrehajthatok.

A vezetd folyamatosan informalja kollégait a megjelené valtozasokrdl, lehetéséget
biztosit szamukra az 6nallé informacioszerzésre (konferenciak, eléadasok, egyéb
forrasok). Megosztja kollégaival a valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat,
valamint a kockazatokat és azok elkerllési médjat, a felmerilé kérdésekre valaszt
ad.

A vezetés engedi, és szivesen befogadija, a tanulas-tanitas eredményesebbé tételére
iranyulé kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

A nevel6testilet feladata az intézmény eredményeinek elemzése és a szikséges
szakmai tanulsagok levondsa és visszacsatoldsa. Az Ovodavezetéség és
nevelbtestilet 6sszehivasa célszerliség alapjan torténik, résztvevéi az aktudlis

témaban érdeketek.
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> A nevel6testlilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdévegezni.
» A hatarozatokat sorszamozni kell és nyilvan kell tartani.
> A jegyzbkonyvet az értekezletet koveté 5 munkanapon belul kell elkésziteni, a

jegyzdkonyvet, a jegyzékonyvvezetd és a két hitelesité irja ala.

Nevelbtestlleti értekezletet kell tartani, ahol a megbeszéléseken és a vitakban a

pedagogusok rendszeresen kifejtik szakmai allaspontjukat.

> a Nevelési program és moédositasa program elfogadasara a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat, valamint médositasanak elfogadasara

a nevelési év elbkészitésére, a munkaterv elfogadasara

az ovoda eéves munkajanak értéskeléseére

egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara

a neveldtestulet képviseletében eljaré évodapedagdgus kivalasztasara

a hazirend elfogadasara

az 5 éves pedagogus pedagogusterv elfogadasara

YV V. V V V V V

az o6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasara

> a Nevelési Tanacsadd vagy a Szakeértéi és a Rehabilitaciés Bizottsag
megkereséseére

» jogszabalyban meghatarozott esetekben

Rendkivuli nevelbtestlleti értekezletet kell tartani, ha:
» az ovodavezetd Osszehivja
» a nevelbtestulet egyharmada kéri
» a Szil6i Szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a nevelbtestlilet

elfogadta

Alkalmazotti kozosség

Az 6vodai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allé dolgozokbal all.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzé

ovodapedagogusok, valamint a neveld- oktatd munkat kozvetlenul segité dajkak, és
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a kisegité dolgozdék egyuttmiikddését. Mindez hozzajarul a kdzésség munkajanak
belsé igényességehez és hatékonysaghoz.
Az intézmény dolgozoéi ismerik és apoljak az intézmény multjat, hagyomanyait,

nyitottak Uj hagyomanyok teremtésére, és hozzajarulnak az eredmeények eléréséhez.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

> A kozoktatasrol szolo térvényben meghatarozott fenntartéi dontések elézetes
véleményezésére, amelyek az oOvoda megszuntetésére, atszervezésére,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval, és modositasaval, a vezetdi megbizatasokkal
kapcsolatosak.

» A dajkak munkaértekezleteit az altalanos évodavezetd helyettes hivja 0ssze
az éves munkaterv szerint. Rendkivlli esetben az évodavezetb engedélyével
hivhatd 0ssze. A nevel6testlleti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az
ovodavezetd hivja Ossze, az intézményvezet6i palyazattal kapcsolatos

értekezletek kivételével.

A szakmai munkako6zosségek

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szaktertleten belil: szakmai — modszertani
kérdésekben segiteni az Ovoda munkajat. A kordk részt vesznek az 6vodai
neveldmunka belsé fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszer(sitésben).
Tagjaik onkéntes alapon csoportosulnak. Munkaterv alapjan vegzik tevékenyseguket
rajz, kornyezetismeret stb. terlleteken. Segitséget nyujtanak a pedagogusok
onképzéséhez, segitik a palyakezd6k nevel6 munkajat, javaslatot tesznek a tagjainak
szervezett tovabbképzésére.

A szakmai korok munkajat a kor vezet6je iranyitja, akit az érintett nevel6k
véleményének kikérése utan az ovodavezetd biz meg. A nevelési év végén irasbeli
beszamoldt készit az éves tevékenységerdl, eredményeir6l és gondjairol. A
pedagogusok kezdeményezben és aktivan részt vallalnak a munkakdzdsségek
munkajaban. Egyuttmikddink pedagogustarsainkkal kilonbdzé pedagdgiai eljarasok

és programok (pl. ttmanap, Unnepség, kirandulas) megvalodsitasaban.
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Az intézmény vezetése tamogatja, 0sztonzi az intézményen beldli
egyuttmikodéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében tamaszkodik a

munkajukra.

Gyermekek kozossége

A gyermekek, gyermekkozosségek érdekeinek képviseletét az dvodavezetd és a
csoportos 6vondk latjak el.

Az oOvodas gyermekek a koznevelési torvényben megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

Az évodavezetd és az 6vonbk tajekoztatjak a gyermeket az oévodai élet egészérdl, és

valaszolniuk kell a gyermekek altal felvetett kérdésekre.

Sziiloi Szervezet

» A szllék a jogszabalyban tovabba a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitése érdekében szervezetet
hozhatnak létre.

» Az eredményes neveldbmunka érdekében a szul6k és a nevel6k 6sszhangban
tevékenykednek.

» A szil6i szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint mikodik.

» Azokban az Ugyekben, amelyekben a jogszabaly a szul6i munkakozosségnek
véleményezési jogot biztosit. A kialakitott véleményt az évodavezetd kéri meg

az irasos anyag atadasaval.

A szUl6i szervezet részére biztositott jogok:

A szul6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

— A szervezeti és mikodési szabalyzatnak

— a gyermeke fogadasat,

— a vezetdk és a szllbi szervezet kozotti kapcsolattartas modjat,
— az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
— a hazirend megallapitasaban,

— a szulbéket anyagilag is érinté ugyekben,

— a szuléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

—az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
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— a munkatervnek a szll6ket is érintd részében
A szuldi szervezet vezet6ét a nevelbtestluleti értekezlet szulbket is érintd

napirendjéhez meg kell hivni.

A szUl6k tajékozodasi lehetségei a pedagdgiai programrol:

— nevelGtestuleti értekezleten az SzSz képviselbi

— 0sszevont szulbi értekezleten, az SzSz minden tagja részt vehet évente egy vagy
ket alkalommal.

A szul6i szervezet kiemelt feladata:

— javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat (a
gyermekek 75%-at) érintdé kérdésekben.

- a szllbi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését

Szervezeti egységek egymas kozti kapcsolattartasa

- Egyuttes értekezletek: ideje, rendszeressége: félévente, szikség szerint

- A munkacsoportok kozott az intézményben egyluttmikddésre kerul sor, melynek
tervezett és szervezett formait az 6vodavezetd az Eves munkatervében hataroz
meg minden tanév elején.

- Vezetbi megbeszélgetések, tajékoztatok: ideje, rendszeressege: hetente, szlikség

szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas: ideje, rendszeressége: félévente, szlikség szerint

- Nem rendszeres, rendkivuli események, tajékoztatok, értekezletek.

Bels6 tudasmegosztas

A szakmai munkakdzOsségek a belsé tudasmegosztas mikodtetésében komoly
feladatot vallalnak

Intézmeényunkben meghatarozott id6kozonként, rendszeresen szervezett keretek
k6zott hazi bemutatokat, belsdé tovabbképzéseket tartunk, a jé gyakorlatok
megismerésére, tamogatasara és a tovabbképzéseken megszerzett ismeretek

atadasara.
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IV.4 Informaciodramlés az intézményben

Az intézmény torekszik a kolcsonOos kapcsolattartas kiépitésére és az
informaciocsere fenntartasara. Intézménylunkben kétiranyd informacidéaramlast
tamogatd kommunikacios rendszert alakult ki. A kapcsolattartas formai és az
egyuttmikodés soran hasznaljuk az infokommunikacios eszk6zoket és a kuldnb6zd
online csatornakat. A szbbeli és papir alapu eszkdzok mellett alkalmazzuk a digitalis
megoldast is. Minden dolgoz6 szamara biztositott a munkajahoz szukséges
informaciokhoz és ismeretekhez valo hozzaférés ( papir alapon vagy IKT eszk6zok
formajaban). Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulasi

eredményességrél szol6 informaciok belsé nyilvanossagarol.

IV.5 Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az o6voda bejarata 9 oratdl 15 o6raig zarva van, ez alatt az id6 alatt kérjuk
csengessenek! Az intézkedés a gyerekek biztonsaga és az értékeink megvédése
érdekében tortént.

A belépbket az el6szor észlel6 dolgozé az dvodavezetbhoz kiséri.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos Ilatogatas az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a szulének, a gondviseldnek a szul6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak, az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

IV.6 A sziilokkel valo kapcsolat formai

- A szul6i szervezet és a vezetdk kozti kapcsolat

A szll6i szervezet képviseldjével az dvodavezetd személyesen tart kapcsolatot, az
ovodasok szuleivel kdzvetlen kapcsolata van.

Azokban az ugyekben, amelyekben a sziléi szervezetnek az SZMSZ vagy

jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az dvodavezetd kéri meg az
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irdasos anyagok atadasaval. A szuléi szervezet képvisel6jét a nevelbtestlleti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
Az intézmény szulbi szervezete részére az dvodavezetd a tanévenként legalabb egy

alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A szul6kkel valo kapcsolat egyéb formai:
— szul6i ertekezlet;

— csaladlatogatas;

— nyilt napok;

— fogaddorak,

-mindennapi érkezések és hazabocsatasok alkalmaval

A faliujsagra kifuggesztett informaciokon keresztul.

A gyermekek fejl6édésérdl vald tajékoztatas, a szulbkkel valé egyuttmikddés
erdekében az ovodai munkatervben rogzitettek szerinti Utemezésben kell a szul6i
értekezleteket, fogadddrakat megtartani.

- A szulék és a dajkak kapcsolata féként a gyermekek személyes atvételénél és

atadasanal jelentkezik. A dajka a gyermek fejl6désérdl tajékoztatast nem adhat.

V. A dokumentumok nyilvanossaga

Tajékoztatas a Pedagogiai programrol, az SzMSz-rél és a hazirendrdl

Az Ovodavezeténél kell elhelyezni az Ovodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban

- Az 6voda pedagogiai programjat,

- Az 6voda szervezeti és mikodési szabalyzatat (SzMSz)

- Az 6voda hazirendjét

Ezek a dokumentumok megtalalhatdék az évoda honlapjan, valamint az 6voda kdzos

0ltdzbjében.
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A sziilék az 6vodavezet6tdl vagy helyettesétél barmelyik hét hétfgjen 14%° - 15%-ig
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrél. Egyébként a szilével torténd
el6zetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

Az o6voda hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a

tajékoztatas idejét.

V1. A fakultativ hit- és vallasoktatast biztosito eljaras

Az oktatas bevezetése el6tt megkeressik az egyhazak képvisel6it. A hit- és
vallasoktatason valé részvétel a gyermekek szamara dnkéntes. Az egyhaz hatarozza
meg hany fénél jon ki az o6vodaba az oktatas megtartasara. Az intézmény
egyuttmikodik a terlletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld létszamu
foglalkozasokhoz helységet biztosit az intézmény rendjéhez igazodva.

A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatoé végzi.

Az 6voda zavartalan mikodése érdekében nevelési iddn kivul biztosithato helyiség.

VII. A nevelOmunka belso ellenorzése, onértékelése.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az oOvodavezetd éves terveben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen
gyakorisaggal, milyen eszkdzokkel ellendriz.
A pedagogiai folyamatok megvalodsitasanak ellenérzése, értékelése a szakmai
munkak6zosségek bevonasaval torténik. Az intézmény az ellendrzések soran
szuletett eredményeket elemzi és értékeli. A pedagdgus sajat pedagdgiai gyakorlatat
folyamatosan elemzi és fejleszti.
Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modijara, minéségére,

- a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzés f6 teriiletei:
- a pedagodgiai munka szinvonalanak értékelése és segitése
- a pedagogiai program betartasanak ellenérzése

- a munkakoari feladatok ellatasa minéségének és maédjanak értékelése
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- a palyakezd6k munkajanak elemzése és segitése
- az bvodapedagogusok adminisztracios tevekenységének attekintése
Az ellendrzés fajtai:
» tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
» spontan, alkalomszeri ellenérzés
a./ a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

b./ a napi felkészlltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellen6rzésrél az dvodavezetd dont.
A pedagogiai munka értékelése és elismerése torténhet szoban vagy irasos

formaban, melyek folyamatosan jutnak el a munkatarsakhoz.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet
» az 6vodavezetd - helyettes,
» szulGi szervezet,

» szakmai munkakdzosség

Az ellenbérzés tapasztalatait értékelni kell. Az 6vodavezetd minden pedagogus
munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. Az egyes nevelési
teriletek ellenérzésébe bevonhatia a vezet§ helyettest és a szakmai
munkakozosségek vezetdit. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal
ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A nevelési év zaro értekezletén
ertékelni kell a pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredmeényeit, illetbleg az
ellenérzés altalanos tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok

megszuntetéséhez szikséges intézkedéseket.

Onértékelés

Az intézmeényi Onértékelés elvégzésére az intézmeény munkacsoportot szervez.

Az oOnértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjak a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet mikddésével 0sszefuggd erbsségeket, fejleszthetd
tertleteket.

Az oOnértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, szilék, és a kulsé

partnerek (fenntarté és mas partnerek) elégedettségmeéréseinek eredményeit.
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VIII. A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értekelése

Minden gyermek egyéni fejlesztésben részesul. Félévente torténik az értékelés, és
ehhez kapcsoltan az fejlesztési terv. Mindezeket az OVI szolga informatikai rendszer
segitségével rogzitjlk, nyomtatas és a szll§ tajékoztatasa (alairasa) utan a
gyermekek portfélidjaban helyezzik el.

A gyerekek mérése-értékelése DIFER moddszerrel torténik, a javasolt instrukciok
szerint. A nagycsoportos koru gyerekeknél félévkor, majd tanév végén, kdzépsd
csoportban csak tanév végén torténik a mérés. Az eredményeket informatikai
rendszer segitségével Osszesitjuk, melyrdl a szul6 is irasbeli tajékoztatast kap. A
DIFER mérés eredményeit nevelési év végén csoportonként Osszesitjuk és
elemezzuk.

A gyermekek értékelésének kozos alapelveit és kovetelményeit az intézményvezetd

iranyitasaval alakitottuk ki, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejlesztd jelleg.

IX. Tehetséggondozas

Ovodank Balogh Laszl6 altal meghatarozott tehetség fogalméaval azonosul, miszerint
azok a gyermekek tekinthetdk tehetségesnek, akik kivald adottsagaik alapjan magas
szintl teljesitményre képesek az élet barmely tevékenységi teruletén.

Minden gyermek szamara biztositjuk az alapvetd készségek-képességek fejlédését a
gyermek életkoranak, életkori sajtossagainak és egyéni jellemzdinek mérlegelésével
a jaték-munka-tanulas harmas kovetkezményeinek megfeleléen, természetesen a
jatékot tekintve f6 tevékenységi formanak

A tehetséggondozas célja:

Erzelmi térédés, érzelmi gazdagsag, élmények nyujtasa

Gazdag jatéklehet8ség biztositasa, melyet spontan él meg a gyermek

Egy adott tehetséges gyermek er6s oldalanak tamogatasa

Egy adott tehetséges gyermek gyenge oldalanak kiegyenlitése
A tehetséggondozas soran az 6vodapedagogus feladata:

- Medfigyelés soran tapasztalatok gylijtése a gyermeki személyiség aktualis
allapotarol, viselkedésben megnyilvanulé erkolcsi fejlettségérdl,

beszédkulturajardl, szocializaciés szintjérél, érdeklédésérdl, ismereteirdl.
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A szulékkel folytatott beszélgetések, melynek soran a csalad miveltségére,

nevelési elveire szerzink ismeretet

Mindezek ismeretében a gyermekre vonatkoz6é egyéni fejlesztési terv

készitése, egyéni fejlesztés, az eredményeket folyamatos figyelemmel

kisérése, félévenkénti rogzitése

A gyermeki adottsagok, képességek kibontakoztatasa:

- Intellektualis képességek: kdvetkeztetes, figyelem, emlékezet, absztakcid

- MlUvészi képességek: rajzkészseg, zenei tehetség

- Pszichomotoros képességek: sport, tanc, testi ugyesség, kézugyesség

- Szocialis képesség: kommunikacio, empatikus képesség, szervezbi, iranyitoi
tulajdonsagok

- Kreativitas, feladatkotelezettség

A gyermekcsoportoknak, kuldnleges banasmodot igényléknek megfeleld,

valtozatos mddszerek alkalmazasa

Tamogatd és szakszerl kornyezet megteremtése, amelyben a gyermekek

tehetsége minél korabban felfedezhetd, és kiemelkedd képességei

tovabbfejlesztése biztositottak.

Kiegyensulyozott, elfogado, szeretetteljes évodai légkdr megteremtése.

Feltoltédés, pihenés, elvonulas lehetéségének biztositas.

Kulonleges banasmodot igényl6 gyermek vagy gyermekcsoport szamara

hosszabb tavu fejlesztési tervek kidolgozasa, és ezeket hatékonyan

megvalodsitasa.

Az Ovodavezetd gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igényl6

gyermekek specialis tamogatast kapjanak, a fejlesztéshez megfelelé targyi

feltételek alljanak rendelkezésre.

Tartalma

Integralé tehetséggondozas, mely a kiemelten tehetséges gyermek egész
személyiségének komplex fejlesztésére iranyul.

Mikrocsoportos foglalkozasok vezetése mely a tehetséges gyermek specialis
érdeklédésére, épit specialis tdbblet nyujtasaval a gyermekek képességeiknek
és érdekl6désuknek megfeleléen.

A tobbségen belil a differencidlas eszkdzrendszerével a tehetség

fejlesztésének segitése.
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- A vezetd iranyitja a differenciald, az egyéni tanulasi utak kialakitasat célzé

nevelés, tanulastamogato eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.

X. A kiils6 kapcsolatok rendszere €s formai

Az intézmény pedagodgiai programjaval 6sszhangban az 6vodavezetd iranyitasaval
torténik a kulsé partnerek azonositasa, koztuk a kulcsfontossagu partnerek kijeldlése.
A veluk kapcsolatos tevékenységekrél az intézményvezetd éves tervében szerepel

tartalomleiras.

A kuls6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaléi szamara.

Az intézkedési tervek kialakitasaba és megvaldsitasaba az intézmény bevonja

az érintett kulsé partnereit.

- Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossagu partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése, melyben az évodavezetd aktiv résztvevo.

- az intézményi mikodés szempontjabdl kulcsfontossagu sikertényezék
azonositasa.

- Rendszeres, kidolgozott és kovethetd az intézmény panaszkezelése, mely a
hazirendben foglaltak alapjan torténik.

- A kuls6 partnerei ismerik és apoljak az intézmény multjat, hagyomanyait,

nyitottak uj hagyomanyok teremtésére

- Az 6vodat a kulsé kapcsolatokban az 6vodavezetd képviseli.
Kapcsolatot tart:

- a fenntartéval

- az Onkormanyzat illetékes képviselsjével

- az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal

- a tartds gydgykezelés alatt allé gyermekek egészsegugyi szolgaltatojaval
- az érdekvédelmi szervekkel

- a szakmai szervezetekkel

- a Pedagdgiai Szakszolgalattal

- Pedagdgiai szakmai szolgalatéval

- mas ovodakkal, iskolakkal

- a Gyermekjoléti Szolgalattal

- Civil szervezetekkel
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- Egészséglgyi Szolgaltatoval

- Egyéb kdzosseégekkel

A partnerek tajékoztatasa:
- az intézmény vezetése a jogszabalyban el6irt médon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek.
- a helyben szokasos modon tajékoztatja kulsé partereit (az informacidatadas
szobeli, digitalis vagy papiralapu).
- a partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetéségeinek biztositasat

folyamatosan felllvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjik

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezé
teruletekre terjed ki:

- az intézmény atszervezésére, megszuntetéseére,

- az intézmeény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény neveének megallapitasara,

- az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

- az intézmeény ellenbrzésére:

- gazdalkodasi, mikodeési torvényessegi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

- szObeli tajékoztatas adas,

- irasbeli beszamolé adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen vald részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
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- specialis informacié szolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolat a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott
intézményekkel:

A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kdzolt hataridében javaslatot tesz az
altala igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi Gtemezésére.
A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban szukség szerint kozremikodd nevelési tanacsadoval az évodavezetd
allapodik meg.
Az Oktatasi Hivatal Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval valo
kapcsolattartas:

- Onértékelés

- Pedagogusmindsités

- Tanfeligyelet

- Az 6vodai fejleszté program kidolgozasa és miikddése

- Szakmai rendezvények

Kapcsolat az altalanos iskolaval:

Beiskolazas:

A gyermek iskolaérettségét, az iskolaba lépéshez szUkséges Ovodai szakvélemeényt
a vele egy csoportban dolgozé 6vond késziti el. A nevelési év folyaman a Pedagdgiai
Szakszolgalathoz iranyitjuk azokat a gyermekeket, akiknek iskolai beiratasaval az
ovoda és a szul6 véleménye eltér egymastol.

Az atmenet megkonnyitése érdekében mikodtetjuk az 6voda-iskola atmenetet segit6
munkacsoportot. Eves munkaterv szerint végzik munkajukat, tagjai a nagycsoportos
ovodapedagogusok. Az alsds tanitd nénikkel egyuttmikddve feladatuk kozos
programok szervezése, esetmegbeszélések tartasa és az utankdvetés. Nevelési év

végén munkajukrél beszamold készdl.

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy:
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- a tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalésitandé elképzelésérél, és annak elényeirél,

- az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb.
egyertelmien megallapithaté legyen; a tamogato ilyen iranyu informacioigénye
kielégithet6 legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszelyeztet6 okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszuntetni. Az intézmény

a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szukségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdve téve a kdzvetlen elérhetbséget,

- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmeny kérésére.
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Az egészségiigyi szolgéltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségugyi fellgyeletét
egeészsegugyi szolgaltatdo bevonasaval oldja meg.

Az egészségugyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasa a helyi Civil szervezetekkel
valo  egyuttmdikodést jelent. A  kilsé kapcsolattartas a  hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg. Az 6évodavezetd a
nevelbtestiletet rendszeresen tajékoztatjia a kapcsolatrendszerrel 0Osszefiiggd

tapasztalatokrol.

A kapcsolattartas formai:
latogatasok, tapasztalatcserék, értekezletek, munkakdzdsségi foglalkozasok,
tovabbképzések, egymas rendezvényein, Unnepein torténé megjelenés,

kozrem(kodés.

Xl. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasa

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 linnepek alkalmaval:

- Karacsony,

- Anyak napja,

- Evzaro
Az Anyak napja és az évzard nyilvanos, és azonos id6pontban is szervezhetd,
ezekre a szul6k kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak. Ezeken az
unnepeken Unnepld ruhat kérink, a szervezésben az 6voda minden alkalmazottja

részt vesz.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
- Farsang,
- Husvét,

32



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

- Gyermeknap,

- Mikulas
Megunneplésiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belll k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név- és szlletésnapjarol.
Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6édd
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerll meghatarozasra.
Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felel6sdket a nevelbtestllet az éves munkatervében hatarozza meg.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
- jeles napok,
- népszokasok megismertetése

- népi kézmuives technikakkal vald ismerkedés

Tanulmanyi kirandulasok:
- sétak,
- szinhazlatogatas,

- sportnapok tervezése a munkaterv szerint.
A nevelb6kkel kapcsolatos hagyomanyok:

- Hazi bemutatok szervezése

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
- Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

- Palyakezdd, illetve ujonnan belépé dolgozé kdszontése, felkarolasa

- A tavozo dolgozok, nyugdijba vonuldk bucsuztatasa.

- Kbz6s Unnepélyek szervezése: névnap

XIl. Rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felugyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségugyi ellatas:

- avédono

33



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

- Orvos

- fogorvosi szolgaltatas

Az intézmény gondoskodik a gyermekek megel6z6 jellegl, az egészségugyi
ellatasban valé rendszeres részvételérdl. Az ovodaba jaré gyermekek intézményen
bellli egészségugyi gondozasat az évodat latogaté orvos és vedond latja el. Az
ovodavezetd biztositja, véddéndi munka feltételeit, gondoskodik a szikséges
gyermeki fellgyeletr6l és szikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé
el6keszitéserol.

Az 6voda gyermekei rendszeres fogaszati szlirésen vesznek rész az évodaban. A
csoportos szliréshez az évoda fellgyeletet biztosit.

A fogaszati kezelésekre a gyermekeket szlleik viszik el.

A csoportvezetd o6vonbk gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel
kisérik az egészségugyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan Ugyelnek
rendszeres orvosi ellenérzésukre. Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad
bevenni az évodaba. A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni és le
kell fektetni és szikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a szul6k miel6bbi értesitésérol.

XIII. Intézményi védo-0vo eldirdsok, gyermekvédelmi
feladatok

Kapcsolddd torvényi rendelkezések:

A Kt. 19§ /7/ a pedagogusok kotelezettségeirdl,

A Kt. 40 § /5/ a gyermekbalesetek kivizsgalasarél

A Kt 54 § /1/ az oOvoda vezetbjenek felel6sségérél, amely kiterjed a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység megszervezésére is:

A r. 6/A § /1/ a védelmi elbirasok és a veszélyforrasok, a tilos és elvarhatd
magatartasi formak gyermekekkel torténé megfeleld ismertetésérél.

Indokolt kitérni az SZMSZ-ben az 6vodan kivul szervezett programok idején az

ovodapedagogusok kotelezettségeire, tovabba a gyermekbalesetek megelézésével

kapcsolatos ellen6rzi  feladataira is. A  gyermekjatékszerek  biztonsagi
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kovetelményeirdl, vizsgalatarél és tanusitasardl szold 24/1998. /IV.19./ IKIM-NM

egyuttes rendelethez helyi szabaly is kapcsoldédhat.

A gyermekek biztonsagos és egészseges kornyezetben torténd nevelése érdekében

a szlkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagogus feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az
egeészseguk testi épséguk megdrzéséhez szukséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben
szikség szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen -
ismertetni kell az egészséguk és testi épséguk veédelmére vonatkozd eldirasokat,

veszelyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

Ovodan kiviili program szervezése esetén az évodapedagogus kotelessége, hogy
vigyazzon:
- arabizott gyermek testi és lelki épségére
- biztositsa szamara a testi szukségletek kielégitését
- csak a koranak megfelel6 programot szervezzen, ennek megfeleléen figyeljen
az idébeli korlatokra

- alehetséges balesetveszélyeket megel6zze, elharitsa

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltintetett vagy az ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan tanulmanyozni és a
jatékszert aszerint alkalmazni.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan

Az intézmény vezetbjének feladata, hogy ellenérizze:
» hogy az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak

a legszikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
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tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandd feligyelete mellett
lehet;

» hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfelel
védelmével;

» hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

> haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellenérzésében az intézményvezeté felelds;

» a mindennapos tevékenységlik soran fokozottan ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kulonb6zé berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

> Jjavaslatot tegyenek az o&évoda épuletének és a csoportszobak még

biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
» a munkateruletukon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére,

» a veszélyforrast jelenté munkahelylket, eszk6zoket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy az intézmény terulete, - beleértve a belsd
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre kerlljon a védd, ovo
intézkedések szuksegessége szempontjabadl.

A védob, ovd intézkedések céljabol az adott teruletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell helyezni, illetve azok

tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
169 § alapjan
Az intézményvezeté feladatai:

» A gyermekbaleseteket nyilvantartja

» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sérllést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl uton jegyzékonyvet vetet fel, majd
a kivizsgalast kovetben, de legkésébb a targyhdt kovetd honap 8. napjaig
megkuldi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek szlléjének (egy példany
megbrzésérél gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé, kivizsgalasara
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziukséges.
Gondoskodik a baleset legalabb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a sérlilt
- halélat (halalos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott 90 napon bellil
a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel &sszefliggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékelb-képesseg) elvesztését, illetve jelentés mértékd
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszél6képesséq elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
» Lehetdvé teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az ovodai szuli szervezet
részvetelét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
> Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl,
hogy a megtdrtént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.
A pedagégusok feladata:
- Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése.
- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd
utasitasara:
- koézrem(kodik a harom napon tul gyogyuld sérulést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrél jegyzékonyvet vesz fel,
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- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzdédasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

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

- kdzremUkodik a baleset kivizsgalasaban.

- Koézrem(kodik az 6vodai szulbi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megelbzésre; az

intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagégus alkalmazott:

- az intézményvezetdé utasitasanak megfeleléen mikddik koézre a

gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

Az 6voda egész teriletén tilos a dohanyzas!

Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi felelés a nevelbtestlilet tagja, az intézmény vezetdjének a
megbizasabdl, az dvodavezetdvel egyltt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével elbsegiti ezek
érvényesuléseét.

A csaladdal és a pedagogusokkal egyuttmikodve kikliszobodli a veszélyeztetett
gyermekekre haté artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktdl illetve
ellensulyozza a veszélyezteté hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarél évente beszamol a nevelbtestlleti értekezleten, illetve egyéb esetekben
az intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatésaggal,
partfogokkal, nevel6sziléi felugyel6kkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal

foglalkoz6é szakemberekkel.

38



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi dnkormanyzat kapcsolédd rendeleteit, és ezt a vezet§ 6vond és kollégai
tudomasara hozza.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vonék
kozott.

Nyilvantartia a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket.

El6segiti a csoportvezet§ o6vond felderitdé tevékenységét. Szikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagogusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében és
mindségbiztositasaban.

Az o6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az oOvoda vezetbje: felelé6s a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrdl.

A szlUlbket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatia a

gyermekvédelmi felel6s személyeérdl, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az dvodapedagoégusok gyermek
és ifjusagvédelmi munkajat.
Feladatai:

> tajékoztatia a szulbket, hogy az oévodan kival milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

» Az Ovodapedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett
gyermekeknél - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas
keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.

» Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdézokkel meg nem
szuntethetd, veszélyeztet6 tényez6 esetén értesiti a gyermekjodléti szolgalatot.

> A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

> Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

» A hirdet6tablakon keresztll tajékoztatia a szulbket a fontosabb

gyermekvédelmi intézményekrél, cimuk, telefonszamuk megjeldlésével.
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Ovodapedagégusok feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, a fejlédés tartds lelassulasat.

Csaladlatogatas, fogadddra keretében torekszenek az okok feltarasara.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.

Fokozottabb segitségadassal, tor6déssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekek fejlédését.

Egyenl6 esélyt és hozzaférést biztositanak minden gyermek szamara.
Munkavégzésuk soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentdé helyzetek

megelbézésére, elharitasara .

Dajkak:

Minden gyermek esetében szeretdé gondoskodassal segitik testi, lelki szikségleteik
kielégitését - 0ltozkodés, étkezes, alvas, mosddhasznalat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezbkrdl tajékoztatjak az
ovodapedagogust, gyermekvédelmi felelSst.

Munkavégzésuk soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentdé helyzetek
megelbézésére, elharitasara.

A gyermekek jutalmazas és a feqyelmezo intézkedések

A gyermekek jutalmazasanal az egyenlé banasmoéd elvének figyelembevételével
jarunk el. A gyermeket t6le elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézmeényben az
alabbiak szerint jutalmazni kell. A jutalmazasnal a pedagdgus figyelembe veszi a

gyermek fejlettségét, fejlédésének GUtemét, egyéni képességeit!

A jutalom fajtak

40



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

> Oszténzé: az 6sztdnzé jutalom a biztatas! Bizunk a gyermekben, hogy a
teljesitménye sikeres lesz! A biztatas a tevékenység végzése alatt torténik,
hogy a megoldasban a gyermek jé uton halad!

> Ertékel6-mindsité jutalom: értékel6-mindsité- a tevékenységet koévetén
torténik, az elvégzett feladat elismerését jelenti. A jutalmazas, a jo
teljesitmeényt kovetd visszajelzés! A visszajelzés fajtai pl. dicséret, simogatas,

pozitiv kiemelés a csoport el6tt, megtapsolas, jutalom megbizatas.

Az dvodaban alkalmazott feqyelmez6 intézkedések

Intézményink fontosnak tartia a gyermekek kiegyensulyozott és sokoldalu
szemelyiségfejlodését, a gyermekekhez vald pozitiv hozzaallast, mint nevelési
eszkozt, melyet- tdbbek kozott - a félelem nélkili I€égkdr megteremtésével ér el.
- alapelvek:
> atterelés, tevékenység-strukturavaltas felajanlasa
alkalmazottak példamutatasa, nyomasgyakorlas helyett,
segitségadas,
negativ események pozitivva formalasa,
tukrozés modszere,

valasztasi lehet6ség adasa a gyermeknek,

YV V. V V V V

hatarok kijelolése, véleménykutatas a gyermekek korében, Uj szabalyok
kozos felallitasa és egységes szabalykdvetés,

» integrativ nyelvhasznalat, kozosségi érzés segitése

XIV. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges
teendOk, Zajvédelem

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivali eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni, az évodavezeté dont a szikséges intézkedésekrol
és a fenntart6 értesitésérdl.

Bombariadé esetén az 6vodavezet§ intézkedhet, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épulet kilUritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
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Az épulet kiuritésének id6étartamardl a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hatosag informacioja alapjan az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariaddérél és a meghozott intézkedésekrél az &évodavezetd rendkivali

jelentésben értesiti a fenntartét.

Riado6 esetén: Tiizoltésag szama: 105

Rendérség szama: 107

Menték szama: 104
Zajvédelem:
A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositasu  6vodai
foglalkozasokon és rendezvényeken (pl. gyermeknapi misorok, gyermek koncert,
mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB
értéket.
Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositasu
rendezveényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren belul ne

tudja megkodzeliteni.

XV. Telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az intézménybdl csak hivatalos ugyben lehet telefonalni. Az intézményi telefon
kivételes esetben hasznalhatdé magancélra. A dolgoz6 a mobiltelefonjat a
gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma allapotban tartja. Mobiltelefont a
gyermekek kozott a dolgozok nem hasznalhatjak. Surgés esetben, a gyermekek
fellgyeletét megoldva, csoportszoban kiviul hasznalhaté!

A hasznélat lehetséges helye és ideje, a gyermekcsoporton kivll, atfedési idében,

kivétel séta alkalmaval, kulsé helyszinen, a gyermekek érdekében hasznalhato.

XVI. KotelezOen kozzéteendo adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendje

Az 6voda folyoséjan elhelyezett faliujsagon.

Az 6voda honlapjan.
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XVII. Az 6voda helyiségeinek, 1¢tesitmenyeinek hasznalati

rendje
- A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésuknek megfeleléen, az allagmegodvasra

figyelemmel kell hasznaini.

- Az udvart els6sorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara az éves
munkatervben rogzitettek szerint kell hasznalni. A rendért, a jatékok, eszkdzok
kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagdgusok és a dajkak felelnek.

- Az 6voda helyiségeiben politikai part nem muikodhet.

- Az ovodaban tilos a reklamtevékenység, ez aldl kivételt jelent, ha a reklam a
gyermekeknek szol, és az - az egészséges életmdddal (torna, tanc, mazsorett), - a
kornyezetvédelemmel (kirandulas, csaladi programok), - a kulturalis tevékenységgel
flgg Ossze (babszinhaz, kiallitas). Kulonféle hirdetések, reklamanyagok csak az
ovodavezetd tudtaval és beleegyezésével helyezheték el az intézmény
kornyezetében.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit:

— a szakszervezet

- a kozalkalmazotti tanacs

— a szul6i szervezet

— Logopédia

- gyogytestnevelés

- egyeb fejleszt6 foglalkozasok

— hit és vallasoktatas-részeére

- A helyiségek hasznalatra valé atengedésérdl az ovodavezet6 javaslatara a
nevelbtestulet dont.

- Az igénybevevdket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel
tartoznak. Kotelesek Dbetartani az &évoda munkavédelmi és tlzvédelmi
szabalyzatadban foglaltakat.

- Az épulet biztonsagos zarasaért és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori délutanos
dajkak, takaritoné felelbs.

Zaré6 rendelkezések:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az évoda nevelbtestilete fogadija el, a szuldi

szervezet vélemeényezi, az intézményvezetd jévahagyasaval valik érvényesse.
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A hatélyba Iépett Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testuletnek, valamint azokkal akik
kapcsolatba kerulnek az évodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti Mlkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az oOvodavezetd
munkaltatoi jogkorébe intézkedhet. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban

foglaltakrol a szuldket is tajékoztatni kell.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1.Véleményezte

A Sziilé1 Szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elfogadasa elott a jogszabalyban meghatarozott ligyekben a helyi szabalyozés
tartalmaval egyetértettiink, amelyet a Sziil61 Szervezet iilésérdl késziilt jegyzokonyv is tanusit.
A Sziil6i Szervezet nevében nyilatkozom arr6l, hogy az SZMSZ mellékletét képezd
adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozé részéhez egyetértésiinket adtuk.

Sarszentagota, 2022. 12.01.

SZSZ képviseldje SZSZ képviseldje

2. Elfogadta

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit A Sarszentagotai Meseerdd Ovoda
nevelbtestiilete 2022. oktober 15-én megtartott hatarozatképes nevel6testiileti értekezletén (
68/2022) 100 %-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az dvodavezetd és a valasztott

jegyzokonyv hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Sarszentdgota, 2022...........cociiiiiiiiin,

jegyz6konyv hitelesitd jegyzokonyv hitelesitd
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3.A fenntarto6 egyetértési nyilatkozata

A Sarszentagotai Meseerdd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 95/2022 hatarozat

alapjan megismerte, elfogadta a benne foglaltakkal egyetért.

Sarszentagota, 2022.

polgarmester

4.Jovahagyta

2022.

ovodavezetd

4. Ervényességi nyilatkozat

2022.12.01 -tdl visszavonasig.

5.Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: S évente

6. Modositas eldirasai
- Torvényi valtozas esetén
- Feladatvaltozas esetén
- A nevelGtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelOtestiilet dont a
modositas elfogadasarol

- Irasbeli elbterjesztés nevelbtestiiletnek, 6vodavezetSségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:

A fenntartd és a partnereink altal megtekinthetd a vezetdi irodaban.

8. A kiilonos kozzétételi lista az 6voda falitijsdgjan megtalalhato.
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XIIl. Mellékletek:

. Hazirend

. Munkatarsak részére készult hazirend
. Esélyegyenlbségi terv

. Védd- és munkaruha juttatas

. Védb- és munkaruha jegyzeék

. Munkaruha és véddruha szabalyzat

. Leltarozasi szabalyzat

0o N OO 0o B~ WN -

. Iratkezelési szabalyzat

9. Adatkezelési szabalyzat

10. Ovodavezeté munkakoéri leirasa

11. Ovodavezeté- helyettes munkakori leirasa
11.0vodapedagdgus munkakdéri leirasa

12. Ovodai dajka munkakéri leirasa

13. Egészségfejlesztési Program

14. Panaszkezelési Szabalyzat
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név beosztas kelt alairas

Barsi Agnes ovodavezetd 2022.10.15

Papp Laszloné 6vodapedagogus | 2022.10.15

Rézsa Virag 6vodapedagogus | 2022.10.15

Baranyakné Sashalmi dajka 2022.10.15
Eszter

Barsiné Székely Erika dajka 2022.10.15

Apolczer-Burnyoczki | 6vodapedagogus | 2022.10.15
Maria
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1.sz. Melléklet

SARSZENTAGOTAI MESEERDO OVODA

HAZIRENDJE

Az intézmény OM azonositoja: Intézményvezet6
202574 Barsi Agnes
Ph
Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti elfogadas Sziildi szervezet nevében véleményezte:

hatarozatszama:
68/2022. (10.15)
Feketéné Exner Angéla

Papp Laszloné

Intézményvezet6i jovahagyas hatarozatszama:

B8/1/2022  eouereieririinisninnesisasnsessssssesassasnaes Intézményvezeto aldirasa

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: Vezet6i irodaban

Hatalyos: 2022 Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig

Verziészam: 1/2022 Készillt: 2. peldany
IKTATOSZAM: 99 /2022.
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HAZIREND

Kedves Szulok!

Kérem, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig,

és a gyermekek érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara.

Informaciok az évodarél:

Az 6voda neve: Sarszentagotai Meseerdé Ovoda
Cime: 8126 Sarszentagota, Erkel Ferenc u.12
tel.: 25 476-997
e-mail cim: agotaimeseerdo@citromail.hu

Az 6voda vezetéjének neve: Barsi Agnes

Az intézmény nyitva tartasa:

A nevelési év: szeptember 1-jétdl augusztus 31-ig tart.

A napi nyitva tartéasi ideje: napi 8,5 6ra: reggel 7°°-t6l délutan 16 oraig.

A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

A napirend megismerése a szll6k szamara fontos feladat, ugyanis az 6vodaba
érkezés és az onnan valé tavozas rendjét meghatarozza. Az 6voda rugalmas
napirendet kovet, koveti a helyi szokasokat, rendezvényeket, iddjarasi viszonyokat.

A gyermekek a nyitas kezdetétél folyamatosan érkezhetnek, de a csoportok heti és
napirendjének zavartalansaga, valamint nevelémunkank eredményessége
érdekében kérjik a gyermekeket 8%-ig kérjiik meghozni az évodaba. A gyermekek
nevelése folyamatos napirend alapjan torténik, mely az jelenti, hogy az
ovodapedagogus a foglalkozasokat, a gyermekek jatékahoz, mindennapi

tevékenységéhez kapcsolja. Zavarja tehat a napirendet, ha egy késén érkezd
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gyermek atvételével meg kell szakitania a gyermekek foglalkozasat. A késébb érkezb
gyermekek - azon tul, hogy megzavarjak a csoport tevékenységét, tovabba
hatraltatjak a dajka nénik munkajat - nem tudnak a jatékba bekapcsolodni, ezért a
szervezett tanulasi tevékenységekbe nem szivesen vesznek részt. Kérjuk késéssel,
ne zavarjak a foglalkozast!

A szulék gyermekeiket a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak és hazavihetik,
ha az d6vodai tevékenység zavarasa nélkul, a kovetkez6 szabalyok betartasa és
tiszteletben tartasa mellett teszik:

» Kérjuk, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba és adjak
at az ovodapedagogusnak, tavozaskor pedig szintén az évodapedagodgustol
kérjék ki.

» Az 6voda kapujan vagy bejarati ajtajan gyermekeiket egyedul ne engedjék be
és ki sem.

» Az 6voda fébejarata a gyermekek biztonsaga érdekében felsé retesszel van
ellatva, melyet kérjuk, hogy minden ki- és belépéskor hasznaljanak.

» Az ovoda bejarati ajtajat 9 oratol 15.00-ig biztonsagi okok miatt zarva tartjuk,
Ez id6 alatt, kérjuk csengessenek..

> A szll6 irasos engedélye szukséges ahhoz, hogy az évodapedagdgusok a
gyermeket testvérrel vagy szamukra idegennel haza engedjék.

» Valas esetén a birdésagi vagy gyamhivatali hatésagi hatarozatban foglaltak
szerint koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Hatarozat hianyaban az évoda
koteles mindkét szul6 szamara a szuléi jogoknak megfeleléen eljarni.

» Amennyiben a gyermekért zarasig nem jonnek, az évodapedagogus telefonon
értesiti a szul6t.

A gyermeki jogok, kotelesséqgek gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezések

A gyermeki jogok és kotelezettségek figyelembe vétele a Pedagdgiai Program
alapjan, az éves munkatervben meghatarozott feladatok és idépontokra épitetten
torténik.

A jogok és kotelességének gyakorlasa, a szabalyok betartatasa mellett a tajékoztatas
és véleményeztetés kotelezettségével ellatanddé feladat. Az intézményben
megvalositandd feladatok, (gyermeki), programok a gyermekek tajékoztatasaval,
egyetértésével torténik.

A gyermekek joqgai:
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> biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak, ovodai
életrendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pihen6id6, szabadid6, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetéség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfeleléen alakitsak ki

» emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szamara
biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben, nem vethet6 ala testi
fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé buntetésnek vagy
banasmaddnak.

> képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelelé nevelésben és
oktatasban részesuljon,

» nemzeti, illetéleg etnikai hovatartozasanak megfelel6 nevelésben és
oktatasban részesuljon;

> rehabilitacios célu ellatasban - részeslljon, s életkoratdl flggetlenll a
pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért;

> rendszeres egészsegugyi feligyeletben és ellatasban részesuljon;

> vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben Kkell
tartani.

» személyiségi jogait, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi
élethez, maganélethez valé jogat az ovoda tiszteletben tartsa, e joganak
gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat e jogainak érvényesitésében,
tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmeny
alkalmazottai egészseégeét, testi épseget,

» csaladja anyagi helyzetétél fluggben ingyenes vagy kedvezményes
étkezésben részesulhet.

A sziilok jogai:

» Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel
szabadon valaszthat évodat,

» a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek szul6jét megilleti az a jog, hogy
gyermeke ovodaba jarasahoz anyagi tamogatast kapjon,

» gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét,

joga kulondsen, hogy:

» megismerje az Ovoda Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, tajékoztatast
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kapjon az abban foglaltakrdl,

gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze szll6i szervezet, O&vodaszék létrehozasat, annak
munkajaban, tovabba a szul6i képviselok megvalasztasaban mint valasztd és
mint valaszthatd személy részt vegyen,

az ovodai szuléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
eérvényesulését, a pedagogiai munka eredményességeét,

megallapitasairdl tajékoztathatja az intézmény nevelbtestuletét, a gyerekek
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda
vezetbjétdl, s az adott kérdés megtargyalasakor, mint a szuléi szervezet
képviseldje, tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestuleti értekezleteken,
irasbeli javaslatat az intézmény vezet6je, a neveldtestilet, a pedagogus, a
Szul6i Szervezet megvizsgalja és arra a megkereséstél szamitott tizenot
napon belul érdemi valaszt kapjon,

az intézményvezetd vagy pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

szemeélyesen vagy képvisel6i utjan részt vegyen az érdekeit érinté dontések
meghozatalaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziilok kotelességei:

>

Gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédéshez
szukséges feltételekrél, és arrél, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhat6 segitséget, egyuttmikodve az
intézménnyel, figyelemmel kisérje fejlédését,

biztositsa gyermeke O&vodai nevelésben valé részvételét, tovabba
tankotelezettségének teljesitését,

tiszteletben tartsa az 6voda pedagogusai, alkalmazottai emberi méltdésasat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,

biztositsa gyermekének az o&vodapszicholdégusi vizsgalaton és fejlesztdé

foglalkozasokon val6 részvételt.

Az 6vodai beiratas:
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A gyermekek intézménybe valé felvétele az Oktatasi Minisztérium altal kézpontilag

meghatarozott rend (id6, hely, jelentkezési feltételek, dokumentumok) mellett az

ovoda szabalyzatdban meghatarozott rend alapjan torténik. A beiratkozassal

kapcsolatos tudnivalokrdl a helyi hirdeték adnak felvilagositast.

Az 6vodai felvétel

>

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az oOvodai nevelés magaban foglalja a gyermek neveléséhez
szukséges, napkozbeni ellatasaval 6sszefugg6 feladatokat.
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja - a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szol6 térvényben meghatarozottak szerint - a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefuggd feladatokat is.
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek
- e torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének betdltése utan vehetd
fel
A szul6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos.
A gyermeket elsésorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik vagy ahol szlléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrél az évoda
vezetbje dont. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felveheté gyermekek
szamat, az évodavezetd, tobb dvoda esetén az évoda fenntartdja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
Az 6voda koételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni,
ha lakéhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a kdrzetében talalhato.
Az évodaba felvett gyermekek csoportba valdé beosztasarol a sziulék és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.
A beiratashoz a szulé személyi igazolvanya, lakcim kartyaja, a gyermek
Szuletési Anyakonyvi kivonata valamint a TAJ kartyaja szikséges.
A szul6 a gyermek felvételérdl irasban kap értesitést.
Az dvodalépés elbtt a szulbi tajékoztatast kap:

- az ovoda Hazirendjérél

- a Pedagodgiai Programrél

- azintézmeény belsd, kilsé helyiségeirdl

- azintézményben dolgozokrol

- azintézmeény életével kapcsolatos rendrél
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Idépontja: majus elsé hete.
Beirhato: az a gyermek,

a./ aki augusztus 31-ig a 3. életévét betalti,

b./ aki december 31-ig a 3. életévét betdlti, feltéve, hogy minden, a
korzetben él6 haroméves és annal idésebb gyermek o&vodai felvételi kérelme
teljesitett, €s még van Ures 6vodai féréhely.

A gyermek felvételérdl szikség esetén felvételi bizottsag dont a jelentkezés lezarasat
kovetd 15 napon belll. Az uj gyermekek fogadasa szeptember 1-t61 folyamatosan.

A felvett gyermek koteles évodaba jarni.

- A kotelez6 évodai nevelésben vald részveétel aldl felmentett, harom éves kort
betdltott, valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott
gyermek szlléje a nevelési év kozben kérheti felvételét az 6voda vezetdjénél, annak

érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az évodai foglalkozasokon.

A tankoteles gyerekek 6vodaba jarasanak szabalya:

Minden gyermek szamara, abban az évben amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, kdtelezd az dvodai beiratas. A nevelési év kezd6 napjatol
legalabb napi 4 6raban o6vodai foglalkozason koteles részt venni. A jegyz6 - az
egyhazi és magan fenntartasu intézmények esetében a fenntart6 - a sziulé kérelmére
€s az oOvodavezetd, valamint a vedénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik életéveét betolti felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel
alol, ha a gyermek csaladi korulményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja.

- Amennyiben a tanulé tartés gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetévé, a
gyermek szul6je, gondvisel6je kérelmére az intézmeény vezetbje engedélyezheti,
hogy az a gyermeket az 6vodaba jarasi kotelezettsége aldl felmentse. (Nkt.
értelmében (Nkt. 8. § (1) bekezdés). Abban az esetben, ha a tartdés gyogykezelés
alatt allé gyermeket a felmentést engedélyezd szerv az 6vodai foglalkozason vald
részvétel aldl felmentette, az 6évoda a szul6 részére tanacsadast, konzultaciot
biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés szUkségessege esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez (Nkt.
75.§ (4) bekezdés).
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Megsziinik az ovodai elhelyezés:

>

Ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a
gyermek kimaradasat a szllének irasban be kell jelentenie jelezve, hogy
gyermeke melyik 6vodaba tavozik),

ha a jegyzd a szulé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl tortend
kimaradasara,

az étkezési téritési dij felszolitasra torténd befizetésének elmulasztasa esetén,
ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

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

A gyermek évodai jogviszonyanak megszinésérél az 6voda, irasban értesiti a
gyermek allandé lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint

illetékes telepullési 6nkormanyzatot.

Gyermekek ruhazata az évodaban:

praktikus, kényelmes és tiszta legyen,
az oltozkodéshez legyen tartalék ruha,
legyen minden gyermeknek tornafelszerelése, valtocipéje, udvari 6ltdzéke,

lehetdleg a gyermek minden felszerelésében legyen a jele.

A gyermekek altal behozhat6é személyes targyak:

megengedijuk, hogy a gyerekek otthonrél hozzanak jatékot,( 1 db alvokat )
az értékek behozatalanak felel6ssége: / nem vallalunk felel6sséget ékszerek,

draga ruhak, otthoni jatékok eltlinéséért. /

A gyermekek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo eldirasok

/20/2012.(V111.31) EMMI rendelet/ alapjan

>

A gyermek a szll6 elézetes bejelentése alapjan tavolmaradhat az 6vodatél. A

harom napot meghaladé hidanyzashoz az évodavezeté engedélye szukséges,
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melyet a szul6 irasban igazol. A tanév soran a harom napok 6sszesen nem
haladhatjak meg a 25 napot.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az
ovodat.
Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl vald elkilonitéstol, és a lehetd legrovidebb idén belll értesiti a
gyermek szuleit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, és latogathatja az
intézményt, orvosnak kell igazolnia. az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idétartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, a mulasztast igazolni kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
- aszulb el6zetesen bejelentette az 6vondnek,
- a gyermek a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott
a tavolmaradasra,
- agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja,
- a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem

tudott kotelességeének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az iskolabusszal érkez6 gyerekek felligyelete:

A Sarszentagota - Fels6kortvélyesrdl autdbusszal bejaré gyerekek érkezésekor a

buszmegallobdl dajkai fellgyelet mellett kisérjik a gyerekeket az évodaban. Délutani

hazabocsataskor szintén a dajka néni kiséri a gyerekeket a buszmegalléba, ahol a

busz érkezéséig fellgyeletet biztositunk. Az autdbuszra torténé felszallas utan a

gyermekekért az 6voda felelésséget nem vallal. A gyermekek feligyelete ettél

kezdve a szulé gondoskodik.

A gyermek étkezése az 6vodaban:

» A gyermekek napi haromszori étkezésben részesilnek az évodaban. /tizorai,

ebéd, uzsonna /.

» Az 6voda terlletén a gyerekek egyéni etetése, nassoltatasa, otthonrdl hozott

élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az évoda tisztan

tartasat is zavarja.
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> Az étkezések id6pontjai: tizorai: 9 6ratol folyamatosan- 10
oraig
ebéd: 12 — 13 ora kozott
uzsonna: 15 orakor

> Az étkezésért téritési dijat kell fizetni, melynek alapja a mindenkori élelmezési

nyersanyagnorma. Az étkezési téritési dijak fizetése minden hénapban 10-15-

e kozott torténik. A téritési dijakat elére meg kell fizetni, az esetleges
hianyzasokat, és az esetleges visszafizetést a kovetkez6 havi
dijelszamolasnal veszik figyelembe.

> Ingyenes étkezés: Az Intézmény, a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-a alapjan, a
gyermekétkeztetés soran az intézményi étkezési téritési dij 100%-at normativ
kedvezmeényként biztositja az arra jogosultak részére.

> Az étkezéstdl vald tavolmaradast kérjuk el6z6 nap vagy legkésébb aznap

reggel fél 9-ig bejelenteni, hogy a gyermek tordlhetd legyen az étkezbk
nyilvantartasabdél. Amennyiben ez nem torténik meg, a gyermeket
automatikusan beleszamoljuk az étkezOk névsoraba.

» Amennyiben valamilyen ételallergiaja van a gyermeknek, azt kérjuk irasban
bejelenteni és csatolni az orvosi szakvéleményt.

» Azok a gyerekek akik ebéd utan hazamennek, uzsonnajukat megkaphatjak,
egyeéb esetben az 6vodabdl ételt kivinni csak kulon engedéllyel lehetséges.

> Etelt behozni (sziiletésnapi, névnapi, siitemény) csak aznapi el6zd napi
szamlaval lehetséges.

» Zoldség — gyumolcs behozatalnal is kérjuk igazolni szamlaval a vasarlast.
Amennyiben a gyumolcsot otthon termelték, ugy a szulé koteles nyilatkozni
arrél, hogy a kotelez6en elbirt élelmezés- egészségugyi varakozast betartottal

Az errél sz6lé formanyomtatvany a csoportos évodapedagdgustodl atvehetd.

A gyerekekkel kapcsolatos egészséqiiqyi szabalyok:

» Az O6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat. Beteg,
megfazott, gyogyszert, laz-vagy kohogéscsillapitét szedd, még labadozdé
gyerek bevétele az évodaba a gyerekek biztonsagos gydgyulasa és a tobbi
gyerek egészségenek megdrzése erdekében nem lehetséges.
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» Az 6véndnek tilos otthonrdl bekuldétt gydgyszert beadniuk a gyermekeknek a
nap folyaman! Kivéve allergia és magas laz csillapitasara szolgalo
készitmények eseteén.

» Tavolmaradast 1 - 3 nap kozott az Oovodavezetd engedélyezhet, mely a
nevelési év alatt 6sszesen nem haladhatja meg a 25 napot. Betegség esetén
orvosi igazolas bemutatasa az ANTSZ eléirasa szerint kotelezé.

» Az 6vond teendbje baleset vagy napkdzben megbetegedé gyerek esetén:

- A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikozben a csoport
felugyeletét meg kell szervezni. A baleset sulyossagatol fuggden, ill.
eszméletvesztés, lazgorcs esetén orvosrol gondoskodni kell (ment6,
orvos kihivasa, elszallitasa orvoshoz)

- Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az 6vond megkezdi a laz
csillapitasat, majd értesiti a szul6t, hogy minél hamarabb vigye el a
gyereket. Ezutan a szul6 gondoskodik az orvos felkeresésérdl. llyen
esetben a gyermek csak orvosi igazolassal johet ujbdl 6vodaba.

- Fert6z6 betegség ( rubeola, baranyhimlé, skarlat, majgyulladas, tetl )
esetén a szulének bejelentési kotelezettsége van. Az intézmény pedig
a bejelentést kovetben jelez az ANTSZ felé, és fertbtlenitd takaritast

végez.

A gyermekek jutalmazas és a fegyelmez6 intézkedések

A gyermekek jutalmazasanal az egyenlé banasmod elvének figyelembevételével
jarunk el.
A gyermeket t6le elvarhaténal jobb teljesitményéért az intézményben az alabbiak
szerint jutalmazni kell. A jutalmazasnal a pedagdgus figyelembe veszi a gyermek
fejlettségét, fejlédésének Utemét, egyéni képessegeit!
A jutalom fajtak

> Oszténzé
Az 0sztonzé jutalom a biztatas! Bizunk a gyermekben, hogy a teljesitménye sikeres
lesz!
A biztatas a tevékenység végzése alatt torténik, hogy a megoldasban a gyermek j6
uton halad!

> Ertékel6-mindsité jutalom
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Ertékel6-mindsit6- a tevékenységet kdvetdn tdrténik, az elvégzett feladat elismerését
jelenti. A jutalmazas, a jo teljesitményt kovetd visszajelzés!
A visszajelzés fajtai pl. dicséret, simogatas, pozitiv kiemelés a csoport el6tt,

bUszkeség tabla, megtapsolas, jutalom megbizatas.

Az 6évodaban alkalmazott feqyelmez6 intézkedések

Intézményink fontosnak tartia a gyermekek kiegyensulyozott és sokoldalu
személyiségfejl6dését, a gyermekekhez vald pozitiv hozzaallast, mint nevelési
eszkozt, melyet- tobbek kozott - a félelem nélkali légkdr megteremtésével ér el.
> atterelés
alkalmazottak példamutatasa, nyomasgyakorlas helyett,
segitségadas,
negativ események pozitivva formalasa,
elfogadas,
tikrozés modszere,

valasztasi lehetbség adasa a gyermeknek,

YV V.V V V V V

hatarok kijeldlése, véleménykutatas a gyermekek korében, uj szabalyok

kozos felallitasa és egységes szabalykdvetés,

Y

integrativ nyelvhasznalat, kozosségi érzés segitése
> tevékenység-strukturavaltas felajanlasa

Sziilok az 6vodaban:

Egyuttmikodés:

A gyermekek sikeres egyutt nevelésében szikség van az igazi egyuttmikodésre,
nyitottsagra és 6szinteségre.

Az 6voda akkor tud eredményesen mikdodni, ha ismeri a szulék elvarasait, igényeit,
az 6voda mikodeésérdl és tevékenységérdl kialakitott véleményét.

Kérjik, és igényeljuk hogy a sziulék az ovodaban folyd pedagogiai munka
kialakitasaban aktivan vegyenek részt, Gtleteikkel segitsék el6 a kozos gondolkozast.

Ennek férumai:

- szUl6i értekezletek,

- jatszddélutanok, nyilt napok, k6zds rendezvények, tnnepek
- fogaddora /vezet6i, 6vondi /

- rovid, esetenkénti megbeszélés.
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Kapcsolattartas:

A gyermekukkel kapcsolatban informaciot csak a sajat évonéitél vagy az 6voda
vezetdjétdl kerjenek.
Kérjik Ondket, hogy az 6vénét munkaja kézben, ne vonjak el a gyermekcsoporttdl,

mert zavarja a neveldmunkat.

Panaszkezelés:

A gyermekeket ért sérelem, vagy kar esetén a szulék irasban vagy széban panaszt
tehetnek gyermekik évodapedagdgusanak, vagy az ovoda vezetdjének. Az irasban
benyujtott panaszra 15 napos hataridén belll irasban valaszolunk, a szodbelire

azonnal széban reagalunk megfeleld segitséget nyujtva a szulének.

Az 6vodai sziinetek rendje, bejelentésének madija:

» A nyari 6vodai nagytakaritasi sztinet idétartama szll6i igényfelmérés utan 2 -
4 hét, melynek id6pontjat a szulék tudomasara hozzuk.
» Az év végi unnepek kozott az 6voda nem uzemel.
> Nevelés nélklli napok szama: 5 nap lehet egy nevelési évben, /errél hét
nappal elébb tajékoztatjuk a szul6éket /.
» Az ovoda unnepek, Unnepélyek idépontjardl a szulbk tajékoztatast kapnak.
A gyermekek Unnepi ruhgja:
- kislanyok: fehér bluz, fekete szoknya,
- kisfiuk: so6tét hosszunadrag, fehér ing.

Az 6voda sziilok altal is hasznalhaté helyiségei:

- A gyermek 06lt6z6, el6zetes megbeszélés utan a csoport szobak,
- A tébbi helyiség nem hasznalhaté.

Ovodan beliili dohanyzas

Az 6voda dohanyflst mentes intézmény. Az évoda egész terlletén- beleértve az
udvart is — tilos a dohanyzas.
A torvényben biztositott kérdésekben a szllék véleményezési és egyetértési jogat

biztositjuk
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2. sz. melléklet

A munkatarsak részére késziult hazirend:

Altalanos informaciok

A gyerekek személyiségjogat minden korulmény kozott tiszteletben kell tartani!
Nem lehet a gyereket

- testileg fenyiteni,

- lelkileg félelemben tartani,

- kiszolgaltatottsagukkal visszaélni!

Nem szabad
- a gyermekekre ételt raeréltetni, vagy azt buntetésbdl t6luk megvonni,
- a gyermekeket a leveg6ztetésbél kihagyni,
- a csoporttdl elktloniteni!

A balesetveszély elkerillése és elharitasa mindenki szamara alapvet6 feladat.

Baleset, bombariadd esetén az el6irasok, intézkedési faladatok betartasa kotelezé.

Alapveto kovetelmények az 6vodai dolgozék szamara:

1. Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében,

munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve foglalja el munkateriletét.

2. Az esetleges késésrél, s annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztatni kell

az intézmény vezetdjét.

3. Munkaidé alatt az intézmény épuletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén

a vezet6-helyettes engedélyével lehet.

4. Maganjellegl program /orvos, vasarlas / miatt csak nagyon indokolt esetben

lehet a vezet6tdl tavolmaradast kérni.

5. A szabadsag igénylését lehetbleg irasban, legaldabb 3 nappal kell kérni,

ellenkezb esetben a vezet6 csak mérlegelés utan koteles kiadni.

6. Megbetegedés esetén lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb a munka

megkezdése elébb 1-2 6éraval informalni kell a vezetét és a kdzvetlen

munkatarsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegend6é idé alljon
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rendelkezésre.

7. Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrél, orvost igenyl6 esetrdl is tajékoztatni
kell a vezetét, tavollétében a helyettest.

8. Az Ovoda bellugyeit, esetleges problémait szuldvel, kulsé személyes
megtargyalni nem etikus. A gyerekekrdl, szul6krdl megszerzett adatokat,
informaciokat bizalmasan kell kezelni.

9. A gyerekrdl informaciot, pedagodgiai véleményt kizarolag csak a vele
foglalkoz6 pedagogus és az o6voda vezetdje adhat. A szulét csakis a sajat
gyerekével kapcsolatos dolgokrol lehet tajekoztatni.

10.Amennyiben valaki a szUl6k részér6l ajandékozas céljabdl pénzgydjtést
tapasztal, koteles szlul6ket megkérni, hogy tevékenységuiket ne folytassak. A

gydjtésben sem kozvetlenul, sem kozvetetten részt venni nem szabad!

A nevelotestiilet részére sz6l6 szabalyok:

1. Munkarend:

- valtott miszak esetén
- allandé délelétti, vagy

- délutani munka esetén

2. Munkakori leiras:

3. Ugyeleti rend:

- reggeli
- délutani

- csoportdosszevonas esetéen

4. Felkészllés a délel6tti tevékenyséqgre:

- az eszk6zok elbkészitésével el6z6 nap délutan

5.A gyermekeket 6vondi felugyelet nélkil hagyni, a csoportbdl kimenni valé indok

nélkil nem lehet!

6. Ovodaskori gyerek csak pedagégus feliigyeletével tartézkodhat az

intézményben, reggel is, és zaras el6tt is.
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7. Masik felnétt személynek a gyerekeket atadni csak indokolt esetben, a vezet6
engedélyével lehet /csoportdsszevonas, értekezlet / - ez a szabaly az altatasi

id6re is vonatkozik. A gyermekek biztonsagaért mindig az 6voné felel!

8. Ha a gyerekcsoport elhagyja az 6voda teruletét /séta, kirandulas alkalmabdl /,
az 6vonob koteles az irodan jelenteni, hogy hova mennek és mikor térnek vissza az

ovodaba.

A technikai dolgozok részére sz6l6 szabalyok:
1. Munkarend:

- munkaid6 kezdete és

- befejezése - heti, havi Utemezésben

2. Munkakori leiras:

3. Az ellatandd feladatok id6rendi sorrendje

4. Az egészséquqyi, higiéniai szabalyok betartasa

5. Egyéb, munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok:

- anyagi felel6sség.

- gyerekrdl nem adhato ki informacié.

- a termekben takaritani csak akkor lehet, ha a gyerekek mar nem tartozkodnak
bent.

- az 6voda épuletébdl ételt kivinni tilos!

- A takaritashoz és az étel talaldsahoz nem lehet ugyanazt a ruhazatot hasznaini.
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A Hazirend tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas
1. Barsi Agnes dvodavezet6
2. Papp Laszloné ovodapedagogus
3. Rézsa Virag ovodapedagogus
4. Apolczer Burnyoczki Maria | 6vodapedagogus
5. Baranyakné dajka
Sashalmi Eszter
6. Barsiné Székely Erika dajka
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3.sz.melléklet

Esélyegyenldségi terv

Az Eurdpai Unidhoz val6é csatlakozasunk elbirja, az esélyegyenlbség
lehet6ségének a biztositasat. A lehet6ségek kihasznalasa, az egyén szabad
dontésén mulik, kivan ezzel élni, vagy sem. A lehet6éségek hianya azonban ezt a
szabad dontést lehetetlenné teszi.

Minden embernek alapvetd joga: hogy a munka, az egészségugyi ellatas, a szocialis
ellatas, a kultura, az oktatas, a lakhatas, a kommunikacio, a szabadid6 hasznos

eltoltéseének lehetéseégeibdl szabad akarata szerint részesulhessen.

Az esélyegyenl6ségi folyamatnak tartalmazni kell prevencids, rehabilitacios,
stabilizalé és valsagkezel6 elemeket. Az esélyegyenléség megteremtését ugy kell
elvégezni, hogy kozben az eseélyegyenlbtlenség ujratermelédésének veszeélyét
minimalizaljuk.

Fontos Iépések az esélyegyenlbtlenség felszamolasahoz:
» az esélyegyenlbtlenseég kialakulasat veszélyeztetd tényezdk azonositasa,
a felismert tényez6k elemzése
az esélyegyenlétlenséget okozoé tényezék felszamolasa, illetve csdkkentése,

az esélyegyenléség megteremtése, az esélyegyenlbtlenség kezelése,

YV V V V

a szlkséges intézkedések meghozasa, bevezetése és tartds fenntartasa,

fejlesztése.

Altalanos célok:

Az esélyegyenl6ség megteremtésével és fenntartasaval noveljuk az intézmény
versenyképességét, a minbéségi munkavégzést, a human eréforras hatékony
felhasznalasat.

Koézvetlen célok:

> A testi-lelki, szocialis j6léthez valé hozzajutas esélyegyenléségének novelése,

majd elérése, az egyenlé hozzaférés biztositasa,

» a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek fejleszt6

programjanak megvalositasa,

» valsagkezelési program megteremtése, valamennyi érintett tertleten,
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» human eréforras oktatasanak, képzésének, foglalkoztatasanak elésegitése,

> teljesitmények méreése,

> fejlesztési programok, melynek eredményeként bévul a munkalehet6ség és az
életminéséget meghatarozé tényezék is fejlédésnek indulnak,

> eseélyegyenléség megteremtéséhez sziikséges egyuttmikodési rendszerek

» 0sztonzeése, a partnerek kompetenciajara épité rendszerek megteremtése,

» az esélyegyenléség, az egyenld hozzaférés megteremtéséhez szikséges

kommunikacids és informacios struktura kiépitése, mikodtetése.

Intézményfejlesztés

A foglalkoztatas és a gyermekek ellatasanak, fejlesztésének stratégiai
kérdése: az intézmény allapota, képessége arra, hogy hatékonyan, atlathatéan
muUkodjon. A tervezeéstdl a végrehajtason at, a célokra vald visszacsatolasig, alapot
adjon a megvalosithatd intézkedéseknek, képes legyen menedzselni az
intézkedések végrehajtasat, biztositani az ehhez szikséges személyi, targyi és

informacios eréforrast.

A kbzvetlen célok:

»az intézmény vezetdsége kapjon szerepet a mindségbiztositasban,

» az intézkedések végrehajtasaban,

»mindenki annyi  segitségben részesuljon, amennyi problémajanak
megoldasahoz szukséges,

» a szakemberek infrastrukturalis feltételei biztositottak legyenek,

»az intézkedések hatasat ellendérizni kell, az objektiv monitoringhoz feltételeket
meghatarozni,

»a ceélokhoz, intézkedésekhez akciotervek adjak a keretet, amelyek az EU-s

kivanalmaknak is feleljenek meg.

Tervezett intézkedések:

»mindségiranyitasi rendszer kifejlesztése, bevezetése és alkalmazasa,
»az intézmény minél jobb mikddési, fejlesztési feltételeinek megteremtése,
» hatékony dontéshozatal,

> az érdekképviseleti rendszer fejlesztése,
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»a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetliek esélyegyenléségének
megteremtése, az egyenld hozzaférés megteremtése,

»intézmeényi és kdzségi, partneri egyuttmikodeési tervek kidolgozasa,

»az intézmény mikddési feltételeinek javitasa,

»a szakmai munka fejlesztése, szinten tartasa,

» az Esélyegyenl6ségi Intézkedési Tervnek megfelel6 intézményi mikodés,

Egyuttmiikodés a csaladdal, a csaladkdozpontusag jegyében

A magyar tarsadalomban alapvetd jelentésége van a csaladnak, a csalad olyan
alapvet6 funkciokat lat el, amelyeket mas intézmények nem tudnak, és nem is
akarnak ellatni. Az elmult évtizedekben szamos olyan valtozas kovetkezett be a
tarsadalom életében, amelyek megnehezitik a csaladok életét, funkcidinak ellatasat.
A csaladok mikodésuk ellatasa érdekében, tdmogatasra szorulnak, szikséges a

rendelkezeésre allo csaladtamogatasi rendszerek hatékony kihasznalasa.

Altalanos célok:
> A csaladok helyzetének feltarasa, a csalad tamogatasa, a csaladi szemlélet
érvényesitése,
» A csaladi élet biztonsaganak novelése, kohézid erbsitése,
» hatékony forrasfelhasznalas,

> a csaladi 6sszetartozas megerdsitése,

Intézkedések:

» komplex csaladvizsgalat felmérés,

k6zds programok a csaladdal,

csaladbarat munkahelyek kialakitasa,
informacio-szolgaltatasi rendszer a csalad felé,
szakmai forumok,

szul6i csoportok onszervezddésének segitése,

innovacio,

YV V. V V V V V

gyermekvédelem
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Foglalkoztatasi lehetéségek:

Sarszentagota hatranyos helyzetl kistérségben talalhato. Népessége fokozatosan
csOkken, ezen bellil is a népesség folyamatosan o&regszik, a lakossagnak
megélhetést biztositd munkahely nagyon kevés talalhatd, gyakorlatilag intézmeények
és néhany uzlet.

Cél: a kozség harom — hét éves koru gyermekeinek nevelése, ismereteinek,
képességeinek fejlesztése, az egyéni sajatossagoknak megfeleléen.

A stratégiai célokhoz és szukségletekhez igazodd képzettség, szakképzettség
megszerzése, az oOvoda nevelési modszereinek tovabbfejlesztése, igény- és
érdekegyeztetés kozségi és kistérségi szinten. Az élethosszig tartdé tanulas
tamogatasa, a szakképzettség, kreativ, rugalmas és hatékony munkaerd

biztositasanak érdekében.

A fenntarthat6 foglalkoztatas érdekében figyelink a munkabiztonsag, foglalkoztatas-
egészségugy és a munka- higiéné feltételeinek fejlesztésére. Olyan beruhazasokat
végzunk, amelyek a munkavallalo egészséget, biztonsagat nem veszélyeztetik. A
munkafolyamatoknak a munkavallalék kockazatat folyamatosan csokkenteni kell.

A munkahelyek hianya miatt a megélhetést a székesfehérvari multinacionalis cégek
biztositjak. A munkanélkuliek és jovedelempdtld tamogatasban részesul6k szama
évek ota allando. Az infrastrukturalis adottsagok kozll a kdzlekedés- a bolcsdde, az
egy miszak, stb. hianya tovabb ndveli az esélytelenséget. Fontos lenne, a teruleti
egyenl6tlenségek  csOkkentése, a  szocidlis  biztonsag novelése. Az
esélyegyenlfséget biztositd programok keretében tamogatni kellene a helyi
munkahelyteremté vallalkozasokat, és a bejar6 dolgozdokat foglalkoztatd

munkaltatokat.

Az intézmény sajatos jellegéb8l adoddéan a foglalkoztatottak ndék. A
gyermekgondozasi szabadsag utan a fiatalabb munkavallalék visszatérését a munka
vilagaba segitjuk. Fontos a csalad és a munka Osszeegyeztethetségének
tamogatasa — a csaladbarat intézkedéseken keresztul.

Az idésebb munkavallalok egészségi allapotat — a feladatok elosztasanal figyelembe

vesszuk.
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4. sz. melléklet

Védo- és munkaruha juttatasok

1.A dolgozdk védoé- és munkaruha juttatasat az alabbiak szerint hatarozzuk meg.
a./ Az intézmény dolgozéinak munkakorétél és az altala ellatott munka jellegétél
fuggbéen munkaruhat kell biztositani
b./ A védd- és munkaruha juttatasi id6 letelte utan a dolgozé tulajdonaba megy at.
c./ A kapott munkaruhat rendszeresen hasznalni kell.
d./ A munkaruha rendben tartasarol és tisztitadsarol a dolgozé maga gondoskodik.
e./ Ha a munkaviszony korabban megsziinik:
- a dolgozo a részeére kiadott munkaruhat koteles leadni
- a munkaruhat le kell adni, vagy megvalthato.
f./ A munkaruha juttatas teljes munkaidében foglalkoztatottakra vonatkozik.
g./ A dolgozék munkaruhazatardl nyilvantartast kell vezetni, melyért intézmény

vezetdje felelds.

2. A dolgozdk védoruha juttatasa:

Az egyéni védbfelszerelést a munkavégzés, oktatas, illetéleg egyéb tevékenység
egész id6tartamara biztositani kell.

Egyéni védéfelszerelés biztositasa és hasznalata nélkil munka nem végezhetd.

A munkaltaték kotelesek rendszeresen megtervezni és id6ben beszerezni egyéni
védobfelszerelés szikségletiket.

Az egyéni védofelszerelés szakszer( tisztitasardl, karbantartasarol, tarolasarol,
illetbleg szukségszerinti cseréjérél a munkaltaté gondoskodik.

Az egyéni védbfelszerelés személyhez Kkotott: kihordasi ideje  nincs. A

védéfelszerelés elhasznalddasa esetén a munkaltaté gondoskodik cseréjérél.
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5. sz. melléklet

Védo- és munkaruha jegyzék

Munkakor juttatasi id6/ho

ruha jegyzék

Védoéruha:

1.  Ovénék
fehér kdpeny vagy polo 24
ho
gyogypapucs 24
hé

2. dajkak
fehér kdpeny 24
hé

gyégycipd 24
ho gumikeszty(
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6. sz. melléklet

Munkaruha- és védoruha szabalyzat

A Kjt. 79. § /Il bekezdése alapjan a Sarszentagotai Meseerdé Ovoda dolgozoéival az
alabbi munkaruha és védéruha juttatasban allapodunk meg: a kiadott munkaruharol

és védoéruhardl az intézmény koteles nyilvantartast vezetni.

A munkaruha- juttatas idejére vonatkozé hénap idétartam meghatarozasok a teljes
munkaidében foglalkoztatott dolgozdkra vonatkoznak. A napi 4-6 6raban
foglalkoztatottaknal a juttatasi id6 /kihordasi / aranyosan novekszik. Ha valamely
dolgozo tobbféle tevékenységet lat el, a legkedvezdbb juttatasban kell részesiteni.
Ha tobbféle a munkakorbél ésszevont munkaterileten dolgozik valaki, és ezzel az

elhasznaldodas is ndvekszik, a juttatasi id6 aranyosan csokkenthetd.

A munkaruha és védéruha juttatasnal a kereskedelemi forgalomban I1évé nem
luxusjellegi cikkek vasarolhatok meg.

Védéruha:

Egyéni védbfelszerelést a munkavégzés, oktatas, illetbleg egyéb tevékenység egész
id6tartamara biztositani kell.

Egyéni védéfelszerelés biztositasa és hasznalata nélkil munka nem végezhetd.

A munkaltatok kotelesek rendszeresen megtervezni és idében beszerezni egyéni
védbfelszerelés szukseégletuket.

Az egyéni védofelszerelés szakszerl tisztitasarol, karbantartasarol, tarolasarol,

illet6leg szukségszerinti cseréjérdl a munkaltatd gondoskodik.

Az egyéni védbfelszerelés személyhez kotott:  kihordasi  ideje  nincs. A

védbfelszerelés elhasznalodasa esetén a munkaltaté gondoskodik cseréjérél.
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7. sz. melléklet

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Az intézmeényben |évd anyagi javak és készletek leltarozasi és selejtezési szabalyai a
kovetkez6k:
LELTAROZASI SZABALYZAT

A szamviteli torvény 2000. évi C. tv. 69 §. (1) bek. eldirasa szerint a konyvek év
végi zarasahoz, a beszamolé készitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani, és megérizni, amely tételesen,
ellenérizhet6 modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozoket
és forrasokat, mennyiségben.
A leltarozas célja:

A leltarozas célja egyrészt az 6voda vagyonanak védelme, készleteinek, vagyonanak
felmérése, az anyagi felel6sok elszamoltatasa, masrészt a mérleg valodisaganak
alatamasztasa.
Leltarozasi kotelezettség
A leltarozasi kotelezettség kiterjed: az épuletekre, épitményekre, gépekre,
felszerelési targyakra, készletekre.
Nem vonatkozik a leltarozasi kotelezettség a szamlakeretbe foglalt készlet kozil
azokra:

- az anyagokra, amelyeket a szamlakeret elGirasa alapjan beszerzéskor,

- a munkahelyen lévé felhasznalatlan azon anyagokra, amelyeket kiadaskor,

- a fogyoeszkozdkre, amelyeket teljes értékben a kiadaskor koltségként

szamoltak el és mennyiségi nyilvantartasi kotelezettség ala nem tartoznak.

A leltarozasi litemterv és a leltarozas el6készitése:

Az ovodavezetd koteles minden évben a leltarozas megkezdése elbtt leltarozasi
utemtervet késziteni. A leltarozasi utemtervnek tartalmaznia kell a leltarozas
elbkészitésével, a leltar felvételével, értékelésével, valamint ellenbrzésével
kapcsolatos 6sszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének idépontjat, a
leltarozasi szinhelyeket, tovabba a munkafolyamatok elvégzéséért és ellenbrzéséért

felel6s személyek megnevezését.
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A leltarozasi utemtervben kell a leltarozasi bizottsag tagjait is kijeldlni.
A leltarozasi bizottsag harom tagbal all:

a bizottsag felelése / évodavezetd /

a bizottsag tagja /6vodavezetd-helyettes/

a bizottsag 3. tagja/ nem pedagdégus munkakorben dolgozoé alkalmazott/

Leltarozas elétti feladatok
A leltarozast megfelel6 modon el kell késziteni. Ennek érdekében a leltar-felvétel
el6tti hetekben, napokban:

- a készleteket rendezni kell,

- anyilvantartasokat rendezni kell, naprakész allapotba hozni,

- biztositani kell a leltarozashoz szukséges nyomtatvanyokat,

- a selejtes eszkdzoket a leltarozas megkezdése elbtt ki kell selejtezni.
A selejtezést ugy kell lebonyolitani, hogy annak konyvviteli rendezése meég a
leltarozas megkezdése elétt elvégezhetd legyen.
Az idegen tulajdont képezd eszkozoket el kell kuloniteni.

A leltarozas modja:

A leltarozas méddja: kdzvetlen mennyiségi felvétel.
Koézvetlen vagy mennyiségi felvétel megszamlalassal, vagy mérés utjan, a
nyilvantartassal valé utdlagos 0sszehasonlitassal torténik.
Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:

- ahazipénztari készletet, /dekadonként/

- az 0sszes alloeszkozt, nagy-értéki targyi eszkdzoket /évente egyszer/

- élelmiszer raktarkészlet /negyedévi zaras alkalmaval/
Koézvetlen felvétel vagy egyeztetés:
A konyvelési, statisztikai nyilvantartdsok belsé egyeztetése és ellen6rzése utjan
készul. Akkor alkalmazhato, amikor meg nem szamlalhaté eszkozoket kell leltarozni.
Az egyeztetés a fé6kdnyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a
konyvelés helyességét igazolé okmanyokkal valé 6sszehasonlitasat jelenti.

A leltarozast szervezOk, iranyitok és lebonyolitdk

Az 6vodavezetf a leltarozassal kapcsolatban felel8s:

A jogszabalyi rendelkezések betartasaért:

74



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

a leltarhianyok (tébbletek) miatti felel6sségre vonas hataridében térténé megtételéért,
a leltarozas lebonyolitasahoz sziukséges feltételek biztositasaért,
a bizonylati rendért, a leltarellenérzés végrehajtasaért,

az értékelés helyességéert, a leltari tobbletek és hianyok kimunkalasaért.

A leltarfelvételi bizottsag feleléssége:
A leltarfelvételi bizottsag tagjait, a leltart megel6z6en a leltarfelelés jeldli ki. A
leltarbizottsag valamennyi tagja felelés a leltar valédisagért, a leltarozasi utasitasok,

el6irasok betartasaért.

A leltarellenér felelds:

A leltarozasi munka iranyitasaért, lebonyolitasaért és ellenérzéséert,

A valdsagnak megfelel6 leltarfelvételért,

A leltarozasi el6irasok maradéktalan betartasaért,

A leltarozas soran észlelt, az intézmény vagyonat veszélyeztet6 korulmények
megszuntetéséert és jelentéséért.

A leltarozas iddpontja és a leltarozandd eszkdzok

A leltarozas id6pontjat az intézmény vezetéje, vagy fenntartdja hatarozza meg.
Leltarozasra kerulnek az 6voda:

befektetett eszkdzei: immaterialis javak, targyi eszkdzok,

pénzeszkozei: pénzintézetek, koltségvetési tartozasok és kovetelések, pénztari
allomany,

A leltarozas bizonylati rendje

A leltarbizonylatok fajtai
A leltarozas soran hasznalandé nyomtatvanyok, bizonylatok az alabbiak:
leltarfelvételi iv, amelyen tobb eszkdz is felsorolhato,
leltarfelvételi iv adatait Osszesitik, ez kerul egyeztetésre az analitikus
nyilvantartasokkal.
A leltarbizonylatok alaki kbvetelményei:
Minden leltarnak tartalmaznia kell:
» a nevelb-oktatd intézmény megnevezését,
> a leltar fajtainak megjeldlését (nyito, atadd-atvevo),
> a leltar fordulénapjat, a leltarozas idépontjat,
> aleltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
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> a leltart olvashatéan kell irni és a leltariveket kell6 gondossaggal kell kezelni,
> a leltarban radirozni, vakarni, vagy olyan vegyszert hasznalni, amelynek
segitségeével az eredeti bejegyzés megvaltoztathatd, nem szabad.
A leltarakon végrehajtott javitas akkor szabalyos, ha az eredetileg beirt adatot

egyszeri athuzassal érvénytelenitik és folé, vagy mellé irjak a helyes adatot.

A leltarozo ellenbrnek, a leltarozonak minden egyes leltarivet alairasaval kell igazolni.
A leltarbizonylatok kezelése, példanyszama:

A leltarakat nyomdailag eléallitott, lapszamozott nyomtatvanyon kell felvenni.

A leltar 2 példanyban készul.

Az alléeszkozOk leltarozasa

A sajat alléeszkdznek minésulé vagyontargyak leltarozasa:

Az ingatlanokat, valamint a lealapozott gépeket és berendezéseket, alloeszkozoket
évenként, mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A munkahelyen 1évd készletek leltarozasa:

A munkahelyen 1évé hasznalt eszkdzdket évente forduldnappal kell leltarozni. A
leltarozasi bizonylatot a leltarfelvevének ala kell irnia.

Az intézmény leltarozasi eqyséqgei

ovodavezetdi iroda
csoportszobak, azok el6terei €s mosdoi
tornaterem,

udvar

Leltarkulonbozetek megallapitasa

A leltari kilonbozetek megallapitasara 10 napon beliil a készleteket egyeztetni
kell a konyvviteli nyilvantartasokkal.
EGYEZTETES UTANI VIZSGALAT

A kivizsgalast a leltarfelvétel idépontjatol szamitva, legkésébb 30 napon beldl kell
zarni.

Az eltérések mennyiségét, azok értekét, a leltarfelelésdk nyilatkozatat és a
kivizsgalas eredmeényét jegyzokonyvben kell rogziteni. Leltari eltérések esetén a
vizsgalatot az évodavezet6 folytatja le, a leltarozas vezet6jének kdzremiikddésével.

Az 6vodavezetf intézkedik az eltérések rendelkezésérol.
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AZ OVODAVEZETO INTEZKEDESE

Az intézkedést az intézmeényvezetd hagyja jova. A leltarozas vezetdje javaslatot tesz
a kartéritésekre. Az évodavezetd irasban hozott hatarozattal dont a dolgozoét terheld
leltarhiany megtéritésérél, amelyet a leltarfelvétel befejezését kdvetd 60 napon beldl
kell a dolgoz6 részére kézbesiteni. Az 6voda vezetdje indoklast is tartalmazo
hatarozatban dont a dolgozét terhel6 leltarhiany megtéritésének 6sszegérdl.

A koltségvetési ellendrzés altal az éves meérlegben megallapitott hibakat a revizié
befejezésének negyedévében konyvviteli zarlat alkalmaval kell kdnyvelni.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a valtozé jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) a leltarfelelés kotelessége. A szabalyzat hatalya kiterjed az évoda
valamennyi dolgozdjara.

A leltarozasi szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:

megbizdlevél leltarbizottsagi tagok részére (leltarozas esetére).

MEGBIZOLEVEL
Megbizom .....coccoviieiiiiee alkalmazottat, hogy a Sarszentagotai Meseerdd
Ovoda teriiletén ................ EV it 1 napjan kezdddo .................
évi leltdrozasban mint ..........cccceeeveieeniieeenieecniee e, részt vegyen.

A leltarozéasi munkakat a Leltarozasi Szabalyzatban és az annak alapjan késziilt ......................

évi leltarutasitasban foglaltak szerint koteles elvégezni.

A 1eltarozas 1dOPONTIAL ..coveeeiiriiiiieii e

A leltarozés befejezeési 1IdOPONLIA: .....eeviieiieriieeieeiie et

SArszentagota, .......cccvveriiiiiiiiie e

ovodavezetd
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A FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK,
SELEJTEZESENEK SZABALYAI

A Sarszentagotai Meseerdd Ovoda kéltségvetési szerv kezelésében 1évé felesleges
vagyontargyak hasznositasaval és selejtezésével Osszefuggd feladatait a
szamvitelrdl szold 2000. évi C tv. és a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeirél intézkedd 249/2000. sz. Km.
rendelet, valamint a fenntarté Onkormanyzat vagyongazdalkodasarél szolé rendelete
hatarozza meg.

A fentiek alapjan az intézmény vagyontargyainak hasznositasardl és a selejtezéssel
kapcsolatos feladatokrél az alabbi évodavezetdi utasitast adom ki.

A selejtezés célja:

A selejtezés célja, hogy a természetes elhasznalodas, meghibasodas, vagy
karesemény kovetkeztében, illetve egyéb okbdl rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmatlanna valt eszk6zdék — amennyiben kijavitasuk gazdasagtalan — fizikai
elkulonitése, szamviteli nyilvantartasokbdl kivezetése megtorténjen.

A selejtezés sziikségessege:

A selejtezés szukségességét az dvoda vezetbje altal megbizott selejtezési bizottsag
allapitja meg. A hasznalhatatlanna valas és a javitas gazdasagtalansagat (eszkdz és
értékhatar szabalyozasa mellett) kotelezd szakérté szerv szakvéleménye alapjan
megallapitani.

A Dbefektetett és forgdeszk6zok (vagyontargyak) selejtezése a leltarozast
megel6zbéen, attél kildn munkamenetben térténik. A befektetett, illetve
forgoeszk6zok selejtezését akkor kell elvégezni, ha azok: a természetes
elhasznalédas, meghibasodas, vagy rendkivili karesemény kovetkeztében tovabbi
rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valnak, feltéve, hogy kijavitasuk
gazdasagtalan, vagy tovabbi rendeltetésszeri hasznalatra alkalmasak ugyan,
azonban a tovabbi Uzemeltetésuk nem gazdasagos.

A felesleges vagyontargyak értékesitése (amennyiben az eszkdzok valtozatlan
allapotban, rendeltetésuknek megfeleléen értékesitésre kerllnek) nem tartozik a
selejtezés fogalma ala. Az ilyen — értékesitésre kerul6 — eszkdzt az eladast

megel6z6en selejtezni nem szukséges.
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A SELEJTEZESI ENGEDELY:
Barmely vagyontargy, készlet selejtezését az 6voda vezetdjének elézetes
engedélyével szabad csak végrehaijtani.
Azon vagyontargyak selejtezését, amelynél a selejtezés szukségessége a leltarozas

alkalmaval kerul megallapitasra, a vezet6 utdlag engedélyezi.

A hasznosithatatlan vagyontargyakkal kapcsolatos feladatok:
Azokat a vagyontargyakat, készleteket, amelyek hasznositasara a selejtezési

bizottsag megallapitasa szerint lehetéség nincs, meg kell semmisiteni.

Az 6vodavezeté munkakori kotelessége, hogy folyamatosan gondoskodjon a
felesleges, vagy rendeltetésszer(i hasznalatra mar nem alkalmas vagyontargyak
Osszegydjtéserdl és raktarba valo elhelyezésérdl, hasznositasardl, selejtezéseérol.
A selejtezés soran messzemenden szem el6tt kell tartani a szigoru takarékossag
elvét.
A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa

A FELESLEGESSE VALT ESZKOZOK, KESZLETEK JEGYZEKE

A kezdeményezésre jogosultak, kotelesek a feleslegesseé valt eszkdzoket jegyzékbe
foglaini és azt a leltarozas megkezdése el6tt legaldbb 5 nappal a
vagyongazdalkodasért felel6s részére megkuldeni.
A jegyzéknek a kovetkezbket kell tartalmazni:
sorszam,
nyilvantartasi szam,
az eszkd6z megnevezése,
mennyisegi egység,
mennyiség,
A JEGYZEK FELULVIZSGALATA
Az dsszeallitott jegyzéket a vagyongazdalkodasért felelés vezetd dsszegyiijti és azt
felllvizsgalja.
A felllvizsgalat soran a kdvetkezdket kell elvégezni:
a feleslegessé valas oka megfelel-e a valésagnak,
ha szUkséges szakértdi véleményeket szerez be,
ertékesités esetén az eladasi ar megallapitasardl,
javaslatokat tesz a hasznositas maodjara.
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A felesleges vagyontargyak fajtai

A szabalyozas alkalmazasa szempontjabol felesleges vagyontargyaknak kell

tekinteni mindazokat a targyi eszkozoket és készleteket, amelyek:

a koltségveteési szerv tevékenységéhez, a mikodéshez mar nem szukségesek,

a vagyontargyak eredeti rendeltetéstiiknek mar nem felelnek meg,

rongalas, természetes elhasznalédas, vagy elavultsag miatt rendeltetésszeri
hasznalatra nem alkalmasak, szavatossagi idejuk lejart.

A targyi eszkdzOk vonatkozasaban feleslegesnek kell tekinteni azokat a

vagyontargyakat, melynek hasznositasa azok:

muszaki allapota,
rendeltetés szerinti hasznalatra vald korszerUtlensége,
hasznositasa
belathatd idén belul nem varhato, vagy véglegesen megsziintnek tekinthetd.
A felesleges vagyontargyak hasznositasa
TERITESSEL TORTENO ATADAS

Térités ellenében torténé atadassal valé hasznositas. A felesleges vagyontargyakat
térités ellenében lehet atadni. A térités mértékét illetben az atadas torténhet:
nyilvantartasi értékben, vagy azon felll,
nyilvantartasi értéken aluli értékben.
Amennyiben az atadott vagyontargyak nyilvantartasi értékben, vagy azon fellli
értékben adjak at, ugy jegyzékdonyvben kell rogziteni az atadas értékét, idépontjat, a
fizetés maodjat és idejét. Nyilvantartasi értéken aluli atadas csak a selejtezési
bizottsag irasos nyilatkozata (indoklasa) alapjan lehetséges, de az esemény
végleges lebonyolitdsara az engedélyt az 6voda vezetdje adja.
Az értékesités kapcsan létrejott okmany egy példanyat az oOvodavezetd, egy
peldanyat a nyilvantartd, egy példanyat a selejtezési bizottsag vezetdje kapja meg. A
lebonyolitas szabalyszerliségéért az 6vodavezetbje a felelbs.

TERITES NELKULI ATADAS
Feleslegessé valt vagyont ingyenesen atruhazni csak az allamhaztartasrél szolé

torvényben foglaltak szerint lehet.
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VAGYONTARGYAK ERTEKESITESE MAGANSZEMELYEK RESZERE
Maganszemély részére felesleges vagyontargyat csak azonnali készfizetés
ellenében lehet értékesiteni.

Az eladasi ar megallapitasa

Az eladasi arat a vagyongazdalkodasért felel6s javaslata alapjan az 6évoda vezetdje
allapitja meg.

Az értékesitett termékek dokumentalasa

Minden értékesitett eszkozrél bevételi pénztarbizonylatot kell késziteni

A végrehajtas felel6se

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak szabalyszerl végrehajtasaért a
gazdasagi ugyintéz6 a felelbs.

Selejtezés

Selejtezési eljaras lefolytatasa

Az értékesitésre nem kerult vagyontargyakat a leltarozast megel6zéen 7 napon beldl
selejtezni kell. Ennek betartasaért az ovodavezetd felelés. A vagyontargyak
selejtezését az intézményvezeté altal Kkijeldlt selejtezési bizottsag altal
szabalyszerlien lefolytatott selejtezési eljaras soran kell végrehaijtani.

A selejtezési bizottsag

A selejtezési bizottsag elndkének és tagjainak megbizasa az intézményvezetd
hataskorébe tartozik. A bizottsagnak legalabb 3 f6bdél kell allnia. A selejtezés
alkalmaval a bizottsagnak a selejtezésre kerul§ vagyontargyak hasznositasanak
maodjardl is donteni kell. A hasznositas modjat a selejtezési jegyz6kdnyvben rogziteni
kell.

A selejtezési bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését a
vagyongazdalkodasért felelés altal 6sszegylijtott és a bizottsag elndkének atadott
jegyzékek alapjan koteles elvégezni. A selejtezési bizottsag altal javasolt
intézkedések megtételére a selejtezés tényleges lefolytatasara csak az

intézményvezetd engedélye alapjan kerulhet sor.

A selejtezési eljarast megeldzé feladatok

A selejtezési bizottsagi tagok kotelesek megvizsgalni, hogy a még hasznalhaté
vagyontargyak értékesitésére a szikséges intézkedés megtortént-e, a selejtezésre
el6készitett vagyontargyak mennyisége megegyezik-e a jegyzékben felsorolt
adatokkal.
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A selejtezés dokumentalasa

A selejtezési jegyzOkdnyv elkészitése

A selejtezésrdl selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. Ez a jegyz6konyv képezi a
selejtezés elszamolasanak bizonylatat. Kulon jegyzékonyvet kell felvenni a targyi
eszkozok, illetve készletek selejtezésérdl.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

az intézmény megnevezését, cimét,

a selejtezés id6pontjat és helyét,

a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és feladatkorét,

annak tényét, hogy a selejtezési eljaras valamennyi bizottsagi tag jelenlétében folyt le
( a tagok alairasukkal hitelesitik )

a selejtezett eszkdz nyilvantartasi szamat, darabszamat, (amennyiben lehetséges a
beszerzési arat, befektetett eszkoz esetében bruttd értékét, értékcsokkenését,
ajanlott értékesitési arat,) tovabbfelhasznalhatésagat, megsemmisitési javaslatot.

A selejtezési jegyz6konyvet évenkénti sorszamozassal 2 példanyban kell elkésziteni.
A jegyzdkonyvnek 1 példanyat meg kell kuldeni:

a selejtezési bizottsagnal 1 példany, irattar 1 példany.

A selejtezés végrehajtasanak ellenérzése

A selejtezési eljaras szabalyszer(i végrehajtasanak ellenérzéséért az dvodavezetd a
felel6és. Amennyiben a selejtezés soran valamilyen szabalytalansagot talal, azt

koteles azonnal kivizsgalni.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a valtozé jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) a leltar felel6s kotelessége.

A szabalyzat .................... lép életbe.

A szabalyzat hatélya kiterjed az évoda kezelésében 1évl targyi eszkdzokre és

készletekre.
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8. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Késziilt: a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 5. §- a, a 20, 21, 22., 50, 51, 52, 63, 82,
83, 84, 85, 86, 87, 88-95, 112, §. alapjan.

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint
szabalyozom az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak

mellékleteként

Altalanos fogalmak

Iratkezelési szabalyzat: Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai
eljarassal készult kép- és hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran
keletkezett adathordozok biztonsagos 6rzésének maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatast, irattardézasat, selejtezését és levéltarba torténd

atadasat szabalyozza.

Iratkezelés: Készilt: 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 84 §, 87, 88, 89, 90, 91, 92,
93 §. alapjan

Az iratkezelés fogalmi kdréhez tartozik az intézménybe érkezé kildemények, vagy az
ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa. Az Ugyintézés
soran készult kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kuldemények postara adasa,

kézbesitése, az iratok megdrzése, selejtezése.

Irat:.Irat minden irott szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hang- képkazetta.

Iratnak minéstl a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

Irattari anyag: Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei mikodése
soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6édé mellékleteket, amelyre

még Ugyviteli szempontbdl szikség van.
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Levéltari anyag: Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
jogi, tudomanyos, miszaki kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl

jelent6s torténeti értékl iratokat, amelyekre mar nincs szuksége.

Az iratok rendszerezésére az irattar szolgal, az évoda esetében levelezés dosszié
évenkeénti panceélszekrénybe helyezése rendszerbe foglalja az ellatott Ugykoroket és
az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja.

Elkulonitve kell kezelni a személyanyagot, a bérrel, illetménnyel kapcsolatos
példanyokat ide kell leflizni.

Az intézmény iratkezelését a vezetd veégzi. A beérkezd és kimend levelek kdzul nem
mindegyik kerul iktatasra. Az érkez6 kuldemeényt az iroda dolgozoi veszik at,
felbontjak, ha nem névre sz6l0, iktatasra kertl az iktatni valé anyag, postai feladas,
tovabbitandé kuldemények tovabbitasa itt torténik.

Hataridds iratok kezelését, nyilvantartasat, selejtezést az 6vodavezetd vegzi.

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelés

rendje:

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum rendszert alkalmazunk a 229/2012(08.28.) Korm. rendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizardlag az intézményvezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

Az intézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozé adatbejelentések,

az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

YV V VYV V

az oktober elsejei pedagogus- és gyermeklista

84



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és a vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa hitelesitése nem szukséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében és az évoda informatikai halézataban egy
kildén e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A kildemények atvétele

Az iroda munkatarsai atveszik a kézbesiték utjan érkezd iratokat, valamint az
ugyfelek altal kbzvetlenul benyujtott beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott kiildemények /ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat/ atvételét

a posta szabalyainak megfelel6en végzik.

A kiildemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott kildeményeket az Ugykor szerint illetékes dolgozdok
bonthatjak fel. Felbontjak az olyan kildeményeket is, amelyeken az intézmény neve
cimzés elbtt, vagy utan névre szold cimzeés is szerepel, csak akkor ha a kildemény

hivatalos szervtdl, iktatdszammal ellatva érkezik.

Az iktatas
Az intézményi iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet

iktatékonyvbe kell rogziteni.

Iktatasra nem kertil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében
kulon nyilvantartast kell vezetni /pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegi
nyilvantartasok, arajanlatok, fizetési felszolitasok, szamlak, kdényvelési bizonylatok,
meghivok, prospektusok, koézlonydket, szaklapokat, folydiratokat, palyazati
anyagokat.
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Az iktatékonyv

Iktatas céljara VSz. 1. -9801. Ilktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatas els6
iktatdszamatol megszakitas nélkil folyamatosan halad. A datumot naponta csak az
elsének iktatott iratnal kell feltintetni. Az irat targya az Ggy lényege. Minden évben Uj
oldalt kell nyitni az iktatékonyve, egyes sorszammal ujra folyamatosan haladni.
Kiadvany készitésénél "A kiadvany hiteles" zaradékot kell ragépelni. A hitelesitést

végz6 dolgozé a zaradékot alairasaval és korbélyegzdével hitelesiti. .

A boriték cimzése

A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvanyon /"Hatarozat" esetében annak befejez6
részében / feltintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon fel kell tintetni
a kiadvany iktatoszamat, a postai iranyito szamot és a tovabbitas modjara vonatkozé
kulonleges utasitast /expressz, ajanlott, stb. / is.

A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelel6en kell végezni.

A kiadvanyok /kiildemények / tovabbitasa a cimzettekhez

A kuldeményeket kdzonséges, ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként és csomagban /illetve taviraton vagy telefaxon / lehet
elktldeni, tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen potolhatd iratokat /okmanyokat /

bizonyitvanyokat, stb. / szabad kuldeni.

A hataridés iratok nyilvantartasa

Ha az iraton hataridét jeloltek meg, azt az iktatokdnyv megfelelé rovataba a honap és
a nap feltintetésével kell bejegyezni. A hataridéként csak a hénap 1. vagy 15. napja
jeldlheté meg.

Irattari feladatok

Az iratot az elkuldés napjan, de legkés6bb az azt kdvetdé munkanapon irattarba kell
tenni. Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra kerlltek a cimzetthez és hataridés kezelést mar nem igényel.

Ezek hianyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés

nélkudli irattarba helyezését rendelték el.
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Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni.
Az kézi irattarban az iratokat évek, ezeken belll pedig iktatoszamok, érkezések

sorrendjében, jol zarhato szekrényben kell elhelyezni.

Masolat /masodlatok / kiadasa
Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az ugyben kiadvanyozasi joggal
felruhazott dvodavezetd engedélyezheti. "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel

és névalairasaval hitelesiti.

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki és amelyre az
ugyvitelben mar nincs szikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. Az
irattar anyagat otévenként legalabb egyszer selejtezés szempontjabdl felal kell
vizsgalni. A megérzési idét az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell
szamitani. A selejtezés lebonyolitasaért az irodavezetd, vagy az altala megbizott

dolgozo a felelbs, jegyz6kdnyvet kell felvenni a selejtezésrél.

Az intézmény korbélyegzéjének nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett korbélyegzdkrdl az iroda vezetdje
nyilvantartast vezet.
A nyilvantartélapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tintetni:

A bélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét /,

A bélyegz6 hasznélatara jogosultak nevét, alairasat.

A bélyegz6 kiadasanak datumat.
A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés
megbizhatéan segitse az Ugyintézést, az intézményi feladatok szakszeri, gyors

megoldasat.

Az iratkezelési szabalyzat 2013.év 09 honap 01.napjaval Iép hatalyba.

87



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

9. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Szervezési és Miikodési Szabalyzat melléklete

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat /a tovabbiakban szabalyzat/ célja:
Az alkalmazottak és az oOvodas gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, és az ezekkel

O0sszefuggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok
A Személyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szélo 1992. évi
LXIII. tv.
A Kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv. - kulonos tekintettel a 2.sz.mellékletére
A Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. 83./b-d. §-ai és az 5. szamu
melléklete
A Nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 11/1994. (VI. 6.) MKM rendelet és a

4. szamu melléklete

3. A Szabalyzat hatalya:
3.1.A Szabdlyzat hatalya kiteried az intézmény vezet6jére, vezetd beosztasu

alkalmazottaira, (minden kozalkalmazottra) és az intézmény gyermekeire.

3.2. A Szabalyzatban leirtak szerint kell vezetni:
A koézalkalmazotti alapnyilvantartast,
a kozalkalmazottak személyi iratainak és adatainak kezelését, /a tovabbiakban egyutt:
kdzalkalmazotti adatkezelés/,

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését, a tovabbiakban:

gyermekek adatkezelése,
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3.3. A Szabalyzatot alkalmazni kell a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség a kozalkalmazotti jogviszony

megszlnése utan is hatarid6é nélkil fennmarad.

l. rész

A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

1. Felel6sség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért:
1.1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggbé adatok kezeléséért:
az intézmény vezetdje és a vezetd helyettes,
a kdzalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.
1.2. Az intézmény vezetbje felelés a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban

rogzitett szabalyok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2. 1. A kozoktatasrol sz6l6 torveny alapjan nyilvantartott adatok:

» nev, szuletési hely, id6, allampolgarsag,

> lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,

» munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok: iskolai végzettség,
szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, ide tartozik még a munkaban toltott
id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
kitintetések és dijak, elismerések, cimek,

»  munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatokra: megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés ideje,
tulmunka, munkabér, illetmény, az azokat terheld tartozas és annak jogosultsaga,
szabadsag, kiadott szabadsag, az alkalmazott részére torténd kifizetések, azok
jogcimei, az alkalmazott juttatasai és azok jogcimei, a munkaltatoval szemben fennallé

tartozasok, azok jogcimei, a tdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A kozoktatasrol sz6lo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvet6en

megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5.sz. mellékletében
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meghatarozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartasara a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal.

2.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza a koézalkalmazott jogviszonyaval
Osszefuggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2. 4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kivul adatszerzés nem végezhet6, és
ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2. 5. Az intézmény nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat

2.6. A kozoktatasrol szolo torvény altal el6irt, de kozalkalmazott alapnyilvantartas
adatkdrébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkdrébe

utalt végzi.

3. A kézalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:
3.1. Az intézmény kdzalkalmazottainak adatkezelését a vezet6 és a vezetd-helyettes
végzi.
3. 2. A magasabb vezet6 beosztasuak tekintetében a kodzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltaté jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a rendes szabadsag miatti tavollét
idétartamanak nyilvantartasat a vezet6 végzi.
3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas személyi juttatasrol szold részét a Magyar
Allamkincstar és a pénziigyi el6adé végzi.
3.5. A pénzlgyi vezet6 felel6sségi korében koteles gondoskodni arrdl, hogy:
- az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefuggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek.
A személyi iratra csak olyan adat, megallapitas keruljon, amelynek alapja kozokirat,
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat helyesbitését és torlését egyeztesse a
vezetdvel, ha megitélése szerint a személyi irat a valésagnak mar nem felel meg.
Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze a vezetbnél az adathelyesbitést.
A  kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl, az  Onkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézéen.

90



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

3.6. Személyugyi nyilvantartasi feladatban mikodik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél, tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével

és a személyi irattal 6sszefliggd adatot is kezel.
4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése és az adatok tovabbitasa

4.1. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépen is megtalalhato.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni, a kdzalkalmazott adatainak:
» elsé alkalommal torténé felvételekor. /Az érintett kdzalkalmazott alairasaval igazolja
az adatok valodisagat. /
» athelyezéskor,
» kozalkalmazotti jogviszonyanak megszinése eseten,
» a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kulon kérelmére,
» azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4. 1. pont alapjan készitett iratokat személyugyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitégépes adatnyilvantartasbdél a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
esetén azonnal és véglegesen tordlni kell: a kdzalkalmazott személyazonositd adatait.
Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhato.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat
betartasarol gondoskodni kell.

4.5.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, a besorolasra vonatkozé adat kozérdek(i, ezeket az adatokat a
kdzalkalmazott tudta, és el6zetes beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet hozni.

4.6. A kodzérdekil adatokon kivul a nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhato. (az
adattovabbitas kivételével).
A kozalkalmazott személyi anyagat - az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével -
kiadni nem lehet.

4.7. Az intézmény, a nem nyilvanos, személyes adatokat csak a toérvényben
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld —

irasbeli kérelmére hasznalhatja, vagy adhatja at harmadik személynek.
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4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozé és a kozoktatasrol szolod
torvény 2. szamu mellékletében felsorolt adatok a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan —
tovabbithatok: a fenntarténak (helyi dnkormanyzatnak), a kifizetéhelynek, birosagnak,
rendorségnek, ugyeszseégnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavegzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen
kivil a Kjt. 83. D. §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo
vezetbnek, a torvényességi ellenbrzést veégzé szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd
testuletnek vagy személynek.

4.9. Az adattovabbitas a 4.8. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton —
ajanlott kuldeményként, kézbesités esetén — atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval. Intézményen belll papir alapon, zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitas a vezetd, alairasaval torténik az illetményszamfejté hely részére.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6é egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasroél, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkuldésérél.

5.2. A kozalkalmazott az A&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartast vezet6tél, egyéb esetekben a vezet6tél irasban kérheti. A
kozalkalmazott felel6s azért, hogy a munkaltatdé részére atadott bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez valtozasokrdl 8 napon belll koteles
irasban tajékoztatnia vezet6t, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden adathordozé, amely a

kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
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azt kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

6. 2 . A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktdl elktlonitve kell iktatni
és kezelni.

6.3. A személyi iratok kdrébe az alabbiak sorolandok:

» A személyi anyag iratai,

» a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

» a kdzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliiggd, mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,

» a kozalkalmazott, sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes iratokra a személyes adatok védelmérél és a kdozerdeki

adatok nyilvanossagardl szolé torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozé kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és
kezelése személyi szamitdgépes nyilvantartdé rendszer mikddtetése, a gazdasagi
vezetd feladata.

7.2. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

A kozalkalmazottak jogallasardl szélé torvény 83/D. § -aban meghatarozott
személyek:
» a kozalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést vegzo vezetd,

a feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést vegzé szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytaté testilet, vagy személy,

munkaugyi, polgarjogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

vV V VYV V V

a kozalkalmazott ellen indult blintetd eljarasban nyomozo6 hatésag, az ugyész

€s a birdsag,

» az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv, e feladattal megbizott
munkatarsa,

» az adbéhatésag, a tarsadalombiztositasi szerv, az Uzemi baleseteket

kivizsgalo szerv €s a munkavedelmi szerv.
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» mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo térvény szerinti

jogosultak, (pl. adéellenér, tarsadalombiztositasi ellendr),

7.3. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a keletkezett
iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve személyi anyagot annak a szervnek,

amely azt megkuldte.

7. 4. A személyi anyag tartalma:

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

» a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,
tovabbkeépzés elvégzésérél szolo tanusitvany masolata,

az iskolarendszeren kivuli képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

YV V. V V V V

a kinevezés és annak modositasa, a vezetdi megbizds és annak
visszavonasa,

cim adomanyozasa,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

az athelyezeésrél rendelkezé iratok,

teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megszuntetd irat,

a hatalyban lévé fegyelmi blntetést kiszabo6 hatarozat,

YV V.V V V V V

a kodzalkalmazotti igazolas masolata.

A 7.4. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell
tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kodzalkalmazotti lapnyilvantartast vezetd

Ovodavezetd Osszeadllita a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd

rendelkezéseinek hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kivul mas irat

nem talalhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell &rizni. Az
elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszamot és az Ugyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak ,Betekintési lap”- ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a

személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
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alapjat és id6pontjat, a megismerni kivant adatok koérét, a betekinté alairasat. A
betekintési lapot a személyi anyag részekeént kell kezelni.

7.9. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D. §-aban felsorolt személyek a betekintési lap kitoltését
kovetben jogosultak betekinteni, kiveve, ha a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6lo
1995. évi CXXV. torvény 42. §-ban foglalt eseteket.

7.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, a személyi anyagot irattarazni kell. A kézalkalmazotti jogviszony
megszinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarban kell elhelyezni. Az
irattarba helyezés el6tt az iratgy(jtdé tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattarazas
tényét, idépontjat, és az iratkezeld alairasat.

7.11.A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig
meg kell érizni, (kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak.)

2.rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelésség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetéje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, és e szabalyzat elbirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenbrzéséeért.

1.2. A vezet6 helyettes és a csoportvezetd 6vondk felel6sek az iranyitasuk ala tartozé
terlleten folyé adatkezelés szabalyszerliségéért.

1.3. A pénzigyi eléado felelds a pénzigyi elszamolasokhoz kapcsolodd személyes

adatok szabalyszer( kezeléséért.

2. A gyermekekrdl nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatokrol

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szold térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol pedagdgiai, gyermek- és ifjusagvédelmi, évoda-
egészseégugyi célbdl, a célnak megfelel6 mértékben, a célhoz koétotten kezelhetd.

2. 2. A kdzoktatasroél szol6 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

» a gyermek neve, szuletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
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tartozkodasi helyének cime, telefonszama, tarsadalombiztositasi szama, nem
magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, a tartozkodasra jogositdé okirat
megnevezése és szama,

a szll6 neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

az ovodai ellatassal kapcsolatos adatok,

a felvétellel kapcsolatos adatok,

a gyermek értékelésével, nevelésével kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzdé gyermek rendellenességére
vonatkozo6 adatok

gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a tobbi adat a szul6 hozzajarulasaval, tovabba:

a jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szukséges adatok,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személyek kedvezményre jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a Kozoktatasi Torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az

intézménytol:

» Fenntartd, birésag, rendérség, ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szerv részére valamennyi adat,

» Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok, az érintett csoporton belll, a nevel6 testuleten
belul, a szulbnek, a vizsgabizottsagnak,

» agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett vodahoz,

» az egészsegugyi, 6voda-egészségugyi feladatot ellatdé intézménynek, a gyermek
egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabdl.

» a csaladvédelemmel foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjusagvédelemmel  foglalkozdé  szervezetnek, intézménynek, a gyermek

veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabal.
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4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

4. 1. A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak:

a vezetd, a vezetd helyettes, 6vodapedagogusok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
balesetvédelmi felelés

4.2. Az ovodavezetd, oOvodavezetd helyettes feladata: a gyermekek nyilvantartasara
szolgalé beirasi napld vezetése. A beirasi naplét és nyilvantartasokat biztonsagos
maodon, elzarva tartjak, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositjak.

4.3. Az 6vonbk vezetik a csoportnaplot, felvételi mulasztasi naplét, a gyermekek fejlédését
kisér6 dokumentaciét, ezek elhelyezése a csoportszobaban elhelyezett szekrényben,
biztonsagos helyen torténik.

4.4. A balesetvédelmi felel6s kezeli a gyermekbalesetre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a
jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.5. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, tanulasi magatartasi
nehézséggel kizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkozoé iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
etkezési dij megallapitasahoz szukséges adatokat.

4.6.Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szulét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul
szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szll6k figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gyUjtéseérdl a vezetd hataroz.

4.7. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari megérzési idét.

4.8.A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés koételes gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban tortén6 megsemmisitéséerdl. Ha az adatok nyilvantartasa mar nem tartozik a
kozoktatasrél szold torvényben és a Szabalyzatban leirt célok kdrébe.

4.9.A tanuldi jogviszony megsziinése utan a gyermek adatainak 6rzése az irattari szabalyok

szerint torténik.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1.Az évodavezetbt, vezet6 helyettest, a csoport 6vodapedagogust, a gyermek- és
ifjlusagvédelmi felel6st, tovabba azt, aki esetenként kdzremikddik a gyermek ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
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minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozéan, amelyrél a tanuléval, szilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2.A szulbvel kozolheté minden, a gyermekével Osszefuggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.

5.3.Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korulményre /(magatartasra, mulasztas, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése szul6i magatartasra, kozrehatasra vezethet vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testuleti értekezleten a nevel6testulet
tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével 6sszefuggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelGtestuleti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdzoktatasrol
sz0l6 torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végz6k és abban kozremikoddk azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo elbirasokat.

5.6.A koOzoktatasrdl szolo torvényben meghatarozottakon tulmenéen a tanuldval

kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.
I1I. rész
Zaro rendelkezések

1.A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat a oOvodavezetd irodajaban
hozzaférhetd, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal egyutt kell kezelni.

Rendelkezéseirdl az intézmény vezetbje és a vezetd helyettes ad tajékoztatast.
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10.sz melléklet

Munkakori leiras

A munkaltaté megnevezése: Sarszentagotai Meseerdd Ovoda

A munkakor megnevezése: dvodavezetd

Munkavégzés helye: Sarszentagotai Meseerdé Ovoda, 8126 Sarszentagota, Erkel Ferenc u.12
Munkaideje: 40 o6ra / hét

Kozvetlen felettese: polgarmester

Helyettesitéje: ovodavezeto-helyettes

Munkakorének ellenérzéje: polgarmester

Iranyitasa ala tarozik: 6vodavezet6-helyettes, pedagogusok, dajkak

Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt munkavallald

Helyettesitési kotelezettsége: Tavollét esetén az intézményvezetd altal kijeldlt munkavallalot
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Fdiskola

1. APEDAGOGIAI MUNKA IRANYITASA

- Az dvoda éves pedagogiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjeldlése, elfogadtatasa

- az ovodai csoportok neveld — oktatdé munk4ajahoz utmutatés, segitségnytjtas

- neveldi, munkatarsi értekezletek eldkészitése, lebonyolitasa

- pedagogiai felkésziiltség, munka ellenérzése, elemzése, értékelése

- szakmai munkakdzosség segitése

- On-¢s tovabbképzések 0sztonzése

- sziilok és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése

- aszildi értekezletek, nyilt napok, fogaddorak nyomon kovetése, segitése

- intézményi €s azon kiviili tapasztalatcsere szervezése

- az 6vondk adminisztraciés munkdjanak ellendrzése

- palyazatokon valo részvételre 6sztonzés, segitségadas

- az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kialakitdsa, mitkddésének figyelemmel
kisérése

2. A MUNKAUGYI TEENDOK LEBONYOLITASA

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok kezelése
- Ha sziikséges mindsitések, jellemzések készitése

- Munkafegyelem betartasa, ellendrzése

- Szabadsagolasi terv elkészitése
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3. A GAZDALKODASI FELADATOK ELLATASA

Az 6voda fenntartasaval, karbantartasaval és felujitasaval kapcsolatos munkék felmérése,
a munkak ellendrzése

Uj eszkozok, jatékok, berendezési targyak beszerzése

Selejtezés elrendezése, leltarozas

Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésénél kozremukodés

Az étel mindségének, mennyiségének €s kiosztasanak ellendrzése

4. TANUGYIGAZGATASI FELADATOK ELVEGZESE

Az 6voda torzskonyvének vezetése

A gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa

A gyermekcsoportok kialakitasa

A pedagogusok és dajkak beosztadsa, munkarendjiik kialakitisa
A gyermekek mulasztasi napldjanak ellenérzése
Az éves statisztikai jelentés elkészitése

A beiskolazas megszervezése, lebonyolitas segitése
A munka ¢s balesetvédelmi oktatas megtartasa

A nyari tigyeleti rend elkészitése

Az irattar ellendrzése

A belso ellendrzés elvégzése

Az adatkezelés, személyi nyilvantartas

A szamitogépes programok kezelése

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

eértékekert anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndalom.’

’

Sarszentagota,

Ph.

munkaltatd munkavallalo
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11.sz melléklet

Munkakori leiras

A munkaltaté megnevezése: Sarszentagotai Meseerdd Ovoda

A munkakor megnevezése: 6vodavezetd-helyettes

Munkavégzés helye: Sarszentagotai Meseerds Ovoda, 8126, Sarszentagota, Erkel Ferenc
u.12

Munkaideje: 40 o6ra / hét

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Helyettesitdje: a helyettesitéssel megbizott 6vond

Munkakoérének ellendérzéje: intézményvezetd

Iranyitasa ala tarozik: pedagogusok, dajkak

Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt munkavallald
Helyettesitési kotelezettsége: Tavollét esetén az intézményvezeto altal kijeldlt munkavallalot
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskola

Az o6vodavezeté helyettes felel: A hazi tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai
munkacsoportok miikddésének segitéséért, a sziildi szervezet mitkddésének segitéséért, a
helyettesitési beosztas elkészitéséért, a nyilvantartds adminisztracios vezetéséért.

Miikodési korébe tartozik:

- A gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

- Az 6voda pedagogiai munkéjanak folyamatos segitése

- A gyermekbalesetek megeldzése

- A sziildk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelyre a sziilére
fizetési kotelezettség harul.

- A neveléssel kapcsolatos adatkozlés

- A szocidlis gyermek és kulturalis és neveldmunka intézményi szinti 6sszehangolasa

- versenyek, vetélkeddk, sportversenyek szervezése, iranyitasa, munkarend elkészitése és
gondozasa

- felyyitasi, karbantartasi feladatok megoldéasa

- a vagyonvédelmi intézkedések betartatasa és ellendrzése

- tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasok betartdsa

- technikai dolgozdk munkajanak szervezése, iranyitasa, folyamatos feliigyelete.
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Az ovodavezetovel valo munkamegosztas alapjan:

» abelsoellendrzés megszervezése kozosen az ovodavezetdvel

» az 6voda mérési, ellendrzési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
miikodtetése kozosen az dvodavezetdvel

» A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése,

» részt vesz a nevel6unka belsé ellenérzésében a munkatervben meghatarozottak szerint;

» vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartasokat és végzi a vonatkozo
adminisztracidos munkat;

» részt vesz az ovodai linnepségek, rendezvények szervezésében,

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
ertékekert anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

’

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.’
Sarszentagota,
Ph.

munkaltatd munkavallalo

102



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Sarszentagotai Meseerdé Ovoda

12.sz melléklet

Munkakori leiras

A munkaltaté megnevezése: Sarszentagotai Meseerdd Ovoda

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Munkavégzés helye: Sarszentagotai Meseerdé Ovoda, 8126, Sarszentagota, Erkel Ferenc
u.12

Munkaideje: 40 6ra / hét

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, ovodavezetd- helyettes

Helyettesitdje: a helyettesitéssel megbizott 6vond

Munkakorének ellendrzoje: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Iranyitasa ala tarozik: Kozvetlen irdnyitasa ald nem tartozik munkavallald
Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt munkavallald
Helyettesitési kotelezettsége: Tavollét esetén az intézményvezetd altal kijeldlt munkavallalot
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskola

Az 6vodapedagogusok jogai és kotelességei

> Alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

» Felmérje a rabizott gyermekek értelmi, érzelmi, szocidlis és erkdlcsi allapotat,
melyhez hatékony gyermek-megismerési technikédkat alkalmazzon.

» munkajaban a nevelést és az oktatast egységben szemlélje és kezelje, az egyéni
fejlesztés céljait és feladatait a gyermekek fejlesztésére vonatkozd altaldnos
célrendszer figyelembevételével fogalmazza meg, csoportos tanitds esetén is figyel az
egyéni sziikségletekre, amelyekkel eldsegiti az onértékelési képességek kialakulasat,
fejlesztését

» nevel6 és oktatd munkdja soran alapos, atfogd és szakmodszertani tudasaval,
valtozatos oktatdsi modszereket €s taneszkdzoket alkalmazva segitse el a tanitas-
tanulds eredményességét ¢és a gyerekeket oOnallo gondolkodéaséara, tanultak
alkalmazasara nevelje

» gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, autondmiajanak
kibontakoztatasarol, torekedjék az elméleti ismeretek, tapasztalatok valtozatos
modon torténd gyakorlati alkalmazésara, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek
érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni

képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
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tudatosan ¢épit az ismeretszerzés egymast kovetd Iépéseire (megismerés,
tapasztalatszerzés , rogzités, gyakorlati alkalmazas, és értékelés)

nyugodt, harmoniat, elfogado, bizalomteli 1égkort alakit ki, ahol lehetdség van a
hibak kijavitasara

komplex modon vegye figyelembe a pedagogiai folyamat minden Iényeges elemét (
tartalmat, a tanulok eldzetes tudasat, motivaltsagat, ¢letkori sajatossagait, az oktatasi
kornyezet lehetdségeit, korlatait stb.)

a tanulasi folyamatokban a komplexitast alkalmazza és kihasznalja a tevékenységi
tertiletek kozotti kapcesolodasi lehetOségeket, €pit a gyermekek eldzetes tudésara,
tapasztalataira, az egyéni fejlodést segito differencialast alkalmazza.

tudatosan torekszik a tanulok motivalasara, aktivizalasara, tobbféle modszertani
megoldasban gondolkodik, pedagdgiai terveit a megvalosulas utan rendszeresen
feliilvizsgalja,

megfeleld feltételeket biztosit az elmélyiilt tevékenységekhez, tapasztalatszerzéshez,
lehetdség szerint a gyerekeket bevonva, kihasznidlva a tananyagban rejld
lehetdségeket a tanulasi stratégiak elsajatitasara, gyakorlasara,

a gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az Onalld tapasztalatszerzés,
megismerés igényét, ennek érdekében felhaszndlja az IKT eszkozok alkalmazasaban
rejlo lehetdsegeket.

szervezzen Ovodai és oOvodan kiviili kozosségfejlesztd egylittmiikodést, szocialis
képességeket fejlesztdé modszereket, tevékenységeket, programokat, tudatosan
alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit

alkalmazza a konfliktusmegel6zés modszereit: a kozos szabalyalakitast, az értékelési
szempontok tudatositasat, a pozitiv példak megerdsitését, pedagdgiai munkaja soran
torekszik a folyamatos visszajelzésre

a céloknak ¢és a gyerekek képességeinek, tudasanak, életkoranak megfelelGen,
valtozatosan valassza meg a kiilonbozd értékelési modszereket, eszkozoket,
visszajelzései vilagosak, egyértelmiiek legyenek, melyek a gyerekek fejlodését
segitsék

tobbféle modszertani megoldasban gondolkodjon, az adott helyzetnek megfeleléen
rugalmasan alkalmazza modszereit

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szamukra

hosszabb tavu fejlesztési terveket dolgozzon ki, sziikség szerint egyilittmiikodjon
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gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd6 mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, az eltérd szociokulturdlis hattérbol adodo
sajatossagok megismerésére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziildt (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermeke fejlodésérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval ¢€s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és elharitasaval,
felismerve a tanulasi és azt kisérd magatartasi problémakat, sziikség esetén a sziilo - és
mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

a célok tudatositasabol kiindulva, az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és
valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkdjat a gyermekcsoporthoz igazitva,
szakszerlien az intézmény pedagogiai programjat figyelembe véve megtervezve
végezze,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tanulasi-tanitasi (tematikus) egységekre és orakra
bontva is megtervezze, azokat logikusan felépitse

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

ismerje ¢és kritikusan, céljainak megfelelden hasznalja a rendelkezésre allo tanulasi,
képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket, digitalis anyagokat, rendszeresen
tajékozodjon a képességfejlesztést tamogatd digitalis technologia legujabb
eredményeirdl, lehetdség szerint alkalmazza 6ket

alkalmazza a kommunikacié online formait intézményen beliil és kiviil is,

kommunikécidja a tanulashoz megfeleld, hatékony, nyugodt, érthetd és a pedagogiai
céloknak megfeleld legyen, tudatosan tdmogatja a gyerekek egymdas kdozotti
kommunikéciojanak fejlédését is
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pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai linnepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, ahol szakmai
allaspontja kifejtése kozben ¢és vitdkban fogalomhasznalata legyen pontos é€s
kovetkezetes hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megodrizze a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltdé magatartast tantsitson,
kommunikécidja minden partnerrel a kdlcsonds megbecsiilés, egyiittmiikodésre
torekvés, mas véleményének tiszteletben tartasa jellemezze, kapcsolattartdsa soran
hasznalja az infokommunikécios eszkozoket

legyen nyitott a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, haszndlja fel 6ket a szakmai fejlodése érdekében

a gyermek érdekében tudatosan ¢és kezdeményezOen mikddjon egyiitt
munkatarsaival, a szlilokkel a szakmai partnerekkel, ¢16 szakmai kapcsolatrendszert
alakitson ki az intézményen kiviil is,

aktivan ¢és kezdeményezden részt vallal a szakmai kozosségek munkdjaban,
pedagbgustarsaival egyiittmikodik kiilonb6zo pedagogiai és tanulasszervezési
eljarasok ( pl. témanap, linnepség, kirandulds ) megvaldsitadsaban

realisan értékelje szakmai felkésziiltségét, tudatosan tervezze sajat szakmai jovojét,
tudatosan fejlessze pedagogiai kommunikaciojat

a pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vegyen részt, folyamatosan képezze magat, munkajaban uj
modszereket, tudoméanyos eredményeket alkalmazzon,

legyen aktiv résztvevdje az intézményi innovacionak, palyazatok felkutatasaban,
megirasaban

Az O6vodapedagogusnak teljes heti munkaidejének nyolcvan szézalékat (kotott
munkaidejét) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy
Oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti

helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
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A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

» személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

» apedagogiai program alapjan a nevelés-oktatas modszereit megvalassza,

» hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

» a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢s értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

» szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

» szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkdjaban,

» az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdo termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

» az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
ertékekert anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

’

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndalom.’

Sarszentagota,

Ph.

munkavallalo munkaltatd
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13.sz melléklet

Ovodai dajka munkakori leirasa

Munkaltaté: Sarszentdgotai Meseerdé Ovoda

Munkakér megnevezése: Ovodai dajka

Munkavégzés helye: Sarszentagotai Meseerdé Ovoda, 8126 Sarszentagota, Erkel Ferenc u.12
Munkaidé: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: Int¢zményvezetd

Munkakorének ellenérzéje: Munkéjat az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkajat az Ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi

Iranyitasa ala tarozik: Kozvetlen irdnyitasa ald nem tartozik munkavallald

Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezeto altal kijelolt munkavallald

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Altalanos iskola 8. osztaly

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

» A csoportvezetd oOvond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, tisztdlkodasi teenddk ellatadsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

» A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

> A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremikddik,
az 6vond utmutatasait kovetve.

> A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tézében.

» Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

» Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

» Az Ovodaban olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

» Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

» Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérdéiv, onképzés)!

» Alkotoi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

» Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi Iégkorének kialakitasdhoz!

» Az oOvodai innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokba a vezet6 €s az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

> A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

» A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

» A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

» A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
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Egyéb feladatai

» Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

» Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tozékben, mosdokban.

» A portalanitast mindennap elvégzi.

> A jatekeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

» A tisztitoszereket, elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

» A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

» Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

» Gondozza az 6voda udvardt, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

» A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

Egyéb rendelkezések

» Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

» A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az dramtalanitést és a riaszto belizemelését.

» A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

» A csoport textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

» Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét a tagintézmény
vezetdjével.

» Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

> A gyerekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belso életé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

> A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

» Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az dévoda
vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

» Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan

(minddssze 3-5 percben), alvasid alatt a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdargyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Sarszentagota,

P. H.

munkavallald munkaltatd
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14. Melléklet
Panaszkezelési Szabalyzat
1. Altalanos rész

1.1. Bevezetés
A Sarszentagotai Meseerdd6 Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) a partnerek
panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése €s

kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja
A szabdlyzat célja, hogy az Intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje
szerves részévé valjon az Intézményi tevékenységeknek, az intézményi
folyamatoknak.

1.3. A szabalyzat személyi hatalya
az intézmény munkavéllaldira, valamint a kozérdekil bejelentdre €és panaszosra (a
tovabbiakban egyiitt: panaszos) terjed ki. A szabélyzat hatalya az intézményhez
érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek - A panaszokol és kozérdeki
bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. torvény rendelkezéseinek megfelelden -
panasznak vagy kozérdekli bejelentésnek mindsiilnek (tovabbiakban egyiitt:
panasz).

1.4. Ertelmezo rendelkezések

1.4.1. Panasz:

olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya

ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

1.4.2. Kozérdekii bejelentés:

olyan kortilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kozosség érdekét szolgadlja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat;
kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialis eljaras,
amelyekben az eljard szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedésrdl vagy az

intézkedés mell6zésének indokairol az érdekelteket értesitse.
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1.4.3. Alapelvek

a) Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors
kivizsgalésa és a feltart hibak orvoslasa.

b) A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk az
intézményi folyamatok tovabb fejlesztéséhez.

c) A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos
eljarasok keretében és szabdlyok szerint kezeljiik.

d) A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb
orvosolni kell.

2. Panaszkezelési eljaras rendje

2.1. Cél: a munkavégzés soran a sziilok, gyerekek, alkalmazottak és partnerek korében
keletkezd problémakat, vitdkat a megfeleld szinten, a legkorabbi iddpontban
lehessen feloldani, megoldani.

2.2. Altalanos szempontok, eljaras rend:

2.2.1. A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és legeldszor az ,,okozdval”
kell tisztazni, ha ez nem vezet eredményre, akkor lehet tovabblépni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

2.2.2. Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, akkor ,vissza kell utalni” a
megfeleldre, errdl a panaszost értesiteni kell.

2.2.3. A panaszt legalabb a II. szinttdl (4.1.2. pont) kezd6dden irdsba kell foglalni.

2.2.4. A panaszkezelés rendjét az érintettekkel meg kell ismertetni.

3. Formalis panaszkezelési eljaras
3.1. A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

a) Személyesen vagy mas altal atadott irat Utjan a vezetének mindennap 8%.15%
kozott,

b) telefonon (06/70/9464-792, ¢) irasban (8126Sarszentagota, Erkel Ferenc u. 12.),

d) elektronikusan (agotaimeseerdo@citromail.hu).

3.2. A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az 6vodapedagodgus, vagy az
intézményvezetd hataskorébe tartozik. A panaszt lehetd legrovidebb idon beliil
rogziteni kell a 6. pont szerinti ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-ban.
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3.3. A bejelentés, panasz Kivizsgalasa

3.3.1. A szobeli bejelentést, panaszt az Intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a
lehetd legrovidebb iddn beliil orvosolja.

3.3.2. irasbeli bejelentés, panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk. Igény esetén a
kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

3.3.3. A panasz kivizsgalasa sordn a hianyz6 informaciok, szakvélemények stb.
beszerzésére is sor keriilhet. Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre

all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

3.4. A dontés lehet:
3.4.1. A panasz elfogadasa
3.4.2. A panasz részbeni elfogadasa

3.4.3. A panasz elutasitasa

3.5. A bejelentés, panasz megvalaszolasa

3.5.1. Ha szobeli bejelentés, panasz esetén a partner a panasz kezelésével nem ért
egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, az Intézmény a panaszrol
jegyzékonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat a személyesen kozolt szobeli
panasz esetén a partnernek atadja, 5 telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi.
Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabdlyok szerint jarunk
el.

3.5.2. Irasbeli bejelentés, panasz esetén a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az
érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15
napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a dontés eredményérol
telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

3.5.3. A panasz elutasitasa esetén az évoda a partnert irdsban tajékoztatja arr6l, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatdsdghoz vagy birosaghoz fordulhat.

3.6. Intézménylink kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasara,
ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat,
amelynek soran tobbek kozott vizsgalja:

a) A panaszok atfutasi idejét

b) A panaszok szamat

c) A partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét, illetve egyes konkrét

panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.
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4. Sziilokre, gyerekekre vonatkozo panaszkezelési eljaras rendje
4.1. Eljarasi szintek:

41.1. 1. szint: A panaszos (sziild, gyermek) az Ovodapedagdgushoz fordul
problémajaval.

4.1.1.1 Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem
jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek
fele.

4.1.1.2 Jogos panasz esetén egyeztet az ¢érintettekkel, a panaszossal. a) ha ez
eredményes, akkor az ligy megnyugtatoan zarul. b) ha eredménytelen, akkor tovabbitja
az intézményvezeto felé.

4.1.1.3 Hatarid6: 5 munkanap

4.1.1.4 Felel6s: ovodapedagogus

4.1.2. 11. szint: A vezet6 egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

4.1.2.1 Egyeztetést, megallapodast amennyiben sziikséges irdsban rogzitik. a) ha ez
eredményes, akkor az ligy megnyugtatoan zarul. b) ha eredménytelen, akkor tovabbitja
a fenntarto felé.

4.1.2.2 Hatarid6: 8 munkanap

4.1.2.3 Felel6s: intézményvezetd

4.1.3. 1. szint: a panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a
fenntarto6 felé

4.1.3.1 Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgélja a panaszt, kozdsen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

4.1.3.2 Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor az ligy eredményesen lezarul.

4.1.3.3 Hataridd: 20 nap

4.1.3.4 Felelds: fenntarto

4.1.4. IV. szint: a panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az iigy

végig vitele utdn még a birdsagi jogorvoslatra van lehetdség. Az eljarasokat

jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.
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4.2. Az 6vodaztatassal kapcsolatos panaszok

4.2.1. Az 6vodai felvétellel kapcsolatos panaszok kezelése — a panasz targyatol
fliggetleniil az intézményvezetd hataskorébe tartoznak. A panaszt irdsba kell foglalni.
4.2.2. A beiratkozashoz az alabbi dokumentumok sziikségesek:

4.2.2.1. A bolcsddei, 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziild
személyi azonositd €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

4.22.2. A nem az 6voda korzetében lakd gyermekek felvételével kapcsolatban a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben és a Nkt.50- 51.§- ban foglaltak szerint jarunk
el.

4.2.2.3. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok, és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett — az egyenld banasmaodrol és az
esélyegyenldség eldmozditasardl szo6lo 2003. évi CXXV. torvény 28. § -aban
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban — az intézményvezetd dont.

4.2.2.4. Intézményiink a korzetiinkben lakd gyermekek felvétele utan tovabbi felvételi

kérelmeket is tud teljesiteni.

5. Az alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

a) A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

b) Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

C) A felelés megvizsgalja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

d) Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e) Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
¢és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap
iddtartam utan kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

f) Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.
g) 15 munkanapon belil az intézmény vezetdje a fenntartdo képvisel6jének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zds javaslatot tesz a probléma kezelésére
irasban is.

h) Ezutan, a fenntarté képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
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megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

1) Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor
tovabbi jogorvoslat lehetdségét ott kezdeményezheti. Az eljarést torvényi szabalyozok

hatarozzak meg.
6. Dokumentacios eloirasok

6.1. A panaszokrdl az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”- t koteles

vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) a panasz tételének idopontja, modja;
b) a panasztevé (intézmény/személy) adatai;
c) a panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);
d) a panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa;
e) a panasz kivizsgalasanak médja, eredménye, elutasitas esetén annak indoklasa;
f) az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;
g) az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve;
h) a panasztevo tajékoztatdsanak idépontja;
1) ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;
J) irdsban tett panasz esetén a panasztevO nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indokléssal arr6l, hogy
nem fogadja el;
k) ha a panasztevd a t4jékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rdl;

6.2. A ,Panaszkezelési nyilvantartas”-ban rogzitett személyes adatok kizarolag a

panasz regisztralasanak €s elbirdlasanak céljat szolgaljak.
6.3. Az irasbeli panaszokat - beleértve a személyes megjelenés soran eldadott

panaszrol késziilt jegyzokonyvet is - tovabba az azokra adott valaszokat harom évig

archivaljuk, ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.
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7. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogadd Neve: Kivizsgalas modja:
Beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve: Panasztev6 tdjékoztatasanak idopontja:
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8. Zaro rendelkezések

8.1. A Sarszentagotai Meseerdd Ovoda Panaszkezelési Szabélyzata az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak melléklete.

8.2. A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

8.3. A szabdlyzat kozzététele és hozzaférhetdsége az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

8.4. A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa a

panaszkezelésben kézremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényli.
Nyilatkozat

Az Intézmény sziil6i szervezete a Panaszkezelési Szabalyzatanak elfogadasahoz a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido
biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

2022.12.01 ..o, sziildi szervezetek nevében

A Sarszentagotai Meseerdd Ovoda Nevel6testiilete hatarozatképes tlésén késziilt
jegyzOkonyv alapjan 2020.10.15 napjan a Sérszentdgotai Meseerdé Ovoda
Panaszkezelési Szabalyzatat a 75/2022.hatarozataval elfogadta.

Az elfogadas tényét az intézményvezetd az alabbiakban hitelesitd aldirasaval tantsitja.

ovodapedagdgus ovodapedagdgus

........................................ Barsi Agnes intézményvezetd
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