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Tisztelt Képvisels-testiilet!

A Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat a Képvisels-
testiilet a 332/2021. (VIIL. 26.) hatérozatéval hagyta Jjova, melyet az 161/2022. (IX. 29.) hatarozattal
modositott.

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL. torveny €s a pedagogusok 1j életpalyajardl sz61o
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendeletben megfogalmazottak,
¢s a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvényben bekovetkezett valtozasok miatt a
Sajoszentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat sziikséges
feliilvizsgalni.

Az valtozasok figyelembevételével a Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak hatélyon kiviil helyezése és Uj Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa
sziikséges.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni és a hatérozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2024. januar 16.
Sajoszentpéter Varosi (")nkorményzat Képviselo-testiiletének
.../2024. (L. 25.) hatarozata
a Sajoészentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda Szeivezeti és Miikédési Szabalyzatanak

jovahagyasardél

Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az eléterjesztést megtargyalta és az alabbi
hatéarozatot hozta:

I. A KépviselS-testiilet a Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és
Miikdési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerint jovahagyija.

2. Hatalyat veszti a Sajoszentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda 332/2021. (VI 26))
hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a modositasardl szolé
161/2022. (IX. 29.) hatarozat.

Felel6s: Sajoszentpéteri Kézponti Napkszi Otthonos Ovoda igazgatdja

Hataridé: azonnal



A .....2024. (1. 25.)hatarozat melléklete

SAJ OSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI
OTTHONOS OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Sajoszentpéter, 2024.01.16.

Mikldsné Té6th Erzsébet
igazgatd
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A Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda
(3770 Sajészentpéter, Harica u. 3.)

Sajoszentpéter Véarosi Onkormaényzat Képviselé-testiilete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése és az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése
alapjan a kovetkez0 szervezeti és miikddési szabalyzatot hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonésdval készitette el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Véleményezé foruma az dvodai sziildi szervezet. A szervezeti és
miikddési szabalyzatot a fenntart6 hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdja dltal meghatérozott idépontban lép
hatalyba.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szervezeti és miikGdési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy rendelkezéseivel biztositsa a nemzeti kdznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC. torvényben és a végrehajtasara vonatkozé jogszabalyokban foglaltak érvényre
Juttatdsat, az intézmény jogszerli és zavartalan miikodését, az dvodaba jaré gyermekek jogainak
érvényesiilését, a sziillok, gyermekek és az 6vodapedagdgusok, valamint a neveldmunkat kézvetleniil
segitdk kozotti kapesolatok erdsitését.

2. Személyi hatilya

A szervezeti és mikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatélya kiterjed az intézményben
foglalkoztatott pedagogusokra, nevel$-oktatd munkat segitdkre, technikai dolgozokra, az intézménnyel
szerzbdéses jogviszonyban allokra, az Gvodaba felvett gyermekekre és azok sziileire (torvényes
képviseldire), tovabba az intézménnyel jogviszonyban nem &llo, az intézmény teriiletén tartézkodd
személyekre.

3. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

= 2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi snkorméanyzatairdl

- 2012.°%¢vil. torvény: a munka t6rvénykényvérdl

- 2011. évi CXC. térvény: a nemzeti kdznevelésrdl

- 229/2012.(VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet: a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
- 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 0 életpalyajarsl

- 40172023, (VIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok tj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LIL
tOrvény végrehajtasarol

- 2007. évi CLIL torvény: egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrd



= 1999. évi XLII térvény: a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

- 1997. évi XXXI. torvény: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2011. évi CXCV. torvény: az allamhaztartasrdl
- 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhéztartdsrol sz616 térvény végrehajtasarol

— 44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

I A SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA ADATAIL
ALTALANOS JELLEMZOI

1. A koltségvetési szerv f6bb adatai

1.1. A koltségvetési szerv hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak szima, kelte:
Sajoszentpeter Vérosi Onkormanyzat 124/2023.(V.25.) hatdrozataval jovahagyott, 2023. augusztus
07. napjan kelt, 2023. szeptember 01. napjatol alkalmazandd 101/229-12/2023.okiratszamu alapité
okirat.

1.2. A koéltségvetési szerv neve: )
Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

1.3. A kéltségvetési szerv roviditett neve: SKNOO
1.4. A koltségvetési szerv OM azonositéja: 201104

1.5. A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

1.6. A kdltségvetési szerv tagintézményeinek neve, cime:
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Moéra Ferenc Utcai Tagévodaja
3770 Sajészentpéter, Mora Ferenc utca 1.

Sajoszentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda Semmelweis Utcai Tagbvodija
3770 Sajészentpéter, Semmelweis utca 4.
1.7. A koltségvetési szerv jogelddjeinek megnevezése, székhelye:
Benedek Elek Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajészentpéter, Semmelweis utca 4.
Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajdszentpéter, Harica utca 3.

1.8. A koltségvetési szerv alapité szervének neve, székhelye:
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

1.9. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A gyermek 3 éves koratol a tankstelezettség kezdetéig az alapfoki nevelés és a napkdzbeni
ellatas biztositasa a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,
a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény és a gyermekek védelmérdl és a
gyamligyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény rendelkezései szerint.

1.10. A koltségvetési szervtipusa:
Ovoda; az évodai nevelést, iskolai életmddra felkészitést biztositd kéznevelési intézmény a
nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 7.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan.



1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi
CXC. torvény 4.§ 14a. pontja alapjan ,,a) 6vodai nevelés”.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatdsa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves kordtdl a tankételezettség kezdetéig ellatja a
koznevelésrdl sz016 jogszabalyokban foglalt feladatokat. A t&bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd-
az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizds- sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol'szol6 1997. évi XXXI. torvényben
meghatérozottak szerint - a gyermek napkozbeni ell4tasaval Osszefiiggd feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajétos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

107080 Esé¢lyegyenldség elésegitését célzo tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete:

Sajoszentpéter varos kozigazgatasi teriilete.

A kéltségvetési szerv irdnyito szervének neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye:

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam:
Feladatellatasi hely megnevezése: maximalis gyermeklétszam:

Sajészentpéteri Kdzponti

Napkézi Otthonos Ovoda (székhely)

Sajoszentpéter, Harica utca 3. 120 £6
Sajoszentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda

Mora Ferenc Utcai Tagovodaja

Sajdszentpéter, Mora Ferenc utca 1. 90 16



Sajészentpéteri Kézpont Napkszi Otthonos Ovoda
Semmelweis Utcai Tagdvodaja
Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4. 120 fo

1.18. A kdltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje:

A vezetdi megbizas rendjére a pedagdgusok Gj életpalyajarél szoloé 2023. évi LIL torvény
rendelkezései az iranyadok.
A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetsjét - az igazgatét— nyilvanos palydzat utjan
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a hatélyos jogszabalyok alapjan, 5 év
hatarozott idére bizza meg.

1.19. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony —a pedagdgusok 0 életpalyajarol sz616 2023. évi
LII. torvény,

b) koznevelésben foglalkoztatotti munkaviszony - a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
I. térvény,

¢) kozfoglalkoztatasi jogviszony — a kozfoglalkoztatisrsl és a koézfoglalkoztatashoz
kapcsol6do, valamint egyéb térvények médositasardl szolé 2011. évi CVI. torvény,

d) megbizasi jogviszony — a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény.

1.20.  Feladatellatast szolgal6 vagyon:
Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat — mint fenntarté — altal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsétott ingatlanok (Sajoszentpéter, Harica utca 3., Sajészentpéter, Méra
Ferenc utca 1. és Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.), valamint a feladat ellatasahoz sziikséges,
leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a feladatainak ellatiséhoz szabadon
hasznélhatja.

1.21. A vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv a kezel6je és rendeltetésszerii hasznaldja a rendelkezésre 4llo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat hatdskorében megallapodast
kothet, de tartds bérbeadés a fenntarté jovahagyasa nélkiil nem lehetséges.

1.22. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

2. Azalaptevékenység ellatasahoz sziikséges forrasok
> Allami normativ tamogatas
> Onkorményzati timogatés
> Esetenkénti palyazati forrasok

3. A koltségvetési szerv bélyegzoi és azok hasznalata

Hosszii bélyegzd: Sajoszentpéteri Kozponti Napkizi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

Korbélyegzo: Sajoszentpéteri Kozponti Napkizi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.



A Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda (a tovabbiakban: intézmény)a hosszibélyegzdt a
gazdasagi tevékenysége ellatasahoz az adoszam és a szamlaszam feltiintetésével hasznalthatja.

Az intézményi bélyegzék hasznélatira jogosultak: az igazgaté, ligyintézés esetén a megbizott személy.
Bélyegz6t csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni.A kiadményozasi jog az igazgatét- illeti meg.
Hasznélaton kivill a bélyegzdket el kell zarni.

4. Az intézmény gazdalkoddsa

Az intézmény az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdalkodas éves koltségvetésre épiil.

Kotelezettségvallalasra az igazgatd vagy az altala megbizott személy(ek) jogosult(ak).

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait egyiittmiikodési megallapodds keretében a
Sajészentpéteri Varosgondnoksag végzi.

A kotelezetiségvallalas, utalvdnyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét a gazdalkodasi
szabalyzat tartalmazza.



Miikodési (felvételi) teriilet

Intézmény

Utcanév

Maximalisan
felvehetd
létszam

Sajészentpéteri
Kézponti Napkozi
Otthonos Ovoda

Arany Janos utca, Arpad utca, Batthyany utca, Banyasz
utca, Bem Jozsef utca, Berzsenyi Déniel utca, Bethlen
Gabor utca, Csalogany utca, Damjanich utca, Dézsa
Gy®orgy utca, Erkel Ferenc utca, Erémii utca, Gedely utca,
Hazafias utca, Harsfa utca, Hegyalja utca, Hésdk utca,

Istvan kirdly utca, Jokai Mor utca, Katona Jézsef utca, -

Kalvin tér, Kossuth Lajos it 123-t4l 244-ig, Kokény utca,
Kdlesey Ferenc utca, Lévay Jozsef utca, Madach Imre utca,
Méjus 1. utca, Méty4as utca, Méricz Zsigmond utca, Orgona
utca, Széchenyi Istvan utca, Téarna utca 1-t8l 13-ig,
Thokoly Imre utca, Tompa Mihaly utca, Vaci M ihaly utca,
Wesselényi utca, Zoldfa utca, Zsigmond kirély utca.

120

SKNOO
Semimelweis Utcai
Tagévodaja

Alacskai koz, Alacskai ut, Aranyesd ut, Baross Gabor utca,
Bartok Béla utca, Bercsényi tér, Bercsényi utca,
Borsodszirdki Vizm{i telep, Borsvezér utca, Biikkalja utca,
Csaba utca, Dedk Ferenc utca, Déryné utca, Eperjesi kéz,
Eperjesi utca, Erzsébet telep, Elmunkas utca, , Fecske 1t
Gagarin utca, Harmat utca, Ibolya kéz Ibolya telep,, Ibolya
utca, Irinyi Janos utca, Kandé Kalman utca, Kassai utca,
Kodaly Zoltan utca, Kényves Kalman utca, Kurucz utca,
Labdarigok utca, Nagyallomas, Nagyallomas utca, Pézsit
utca, Pécsi Sandor utca, Semmelweis utca, Somogyi Béla

utca, Sport utca, Tarna utca 14-t8] 23-ig, Toboz utca,
Tulipan utca, Ujbanya telep, Uveggyari ut, Uveggyar telep,
Vasutdllomas, Vérdsmarty utca, Zrinyi utca.

120

SKNOO
Mbéra Ferenc
Utcai Tagévodaja

Ady Endre utca, Alkotmany utca, Attila utca, Attila koz,
Almos utca, Bajesy-Zsilinszky utca, Bankat utca, Barany
ut (a volt Szénéget6 diilé) Benedek Elek utca, Béka ut (volt
Vakiir diil§) Bocskai utca, Csiba Laszl6 it, Csurgai Arpad
utca, Danko Pista utca, Daru utca, Epres tanya, Gabor Aron
utca, Gydngyvirdg utca, Harica tér, Harica utca, Hévirag
ut, Hunyadi utca, Iskolaszog, Jozsef Attila utca, Kankalin
at, Katalin utca, Kazinczy Ferenc utca, Kinizsi utca, Kiraly
utca, Kossuth koz, Kossuth Lajos ut 1-t81 122-ig, Konkoly
at, Major k6z, Margit kapu, Maria utca, Melinda utca,
Mora Ferenc utca, Munkacsy Mihaly utca, Patak utca,
Paloczy Matyas utca, Past melléki utca, Péch Antal utca,
Pet6fi Sandor utca, Pilta tanya, Pozsonyi utca, Radnéti
Miklés utca, Racz Adam utca, Rakoezi Ferenc 0t, Rezeda
utca, Roka 1t (a volt patika tanya), Rézsa utca, Sas utca,
Sirkert oldal, Szondy Gy&rgy utca, Szuhai Hacienda diilo,
Téncsics Mihély utca, Tizeshonvéd utca, Vizmil, Vizmi
telep utca.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
1. Az intézmény szervezeti felépitése
Igazgaté«—> Sziil6i kozdsség
IgazgatShelyettes

l

Tagintézmény- igazgatok

A N

Ovodatitkar Ovodapedagégusok Munkak6zosség vezetdk
Technikai dolgozdk Dajkak Nevel6testiilet
Csoportok

2. Alléshelyek szama:

Pedagégusok: 23 16
- igazgatd 116
- igazgatdhelyettes 116
- tagintézmény-igazgato 216
- Ovodapedagdgus 19 16
Nevel6-oktaté munkat segiték: 15 f6
- pedagdgiai asszisztens 316
- dajka 1116
- 6vodatitkar 116
Technikai doglozék: 516
- konyhai alkalmazott : 316
- fiité-karbantarto 1£6
Alléshelyek szama Gsszesen: 42 16

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

A 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kdzszolgalatban allé személy, aki — dnalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az dllami vagy 6nkorményzati vagyonnal valé gazdélkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elSiranyzatok, dnkormdnyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében.

Fentiek értelmében az igazgato és az igazgatdhelyettes kitelezett vagyonnyilatkozat tételére.



4. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje
Az igazgato feletti munkaltatéi jogkor gyakorlisanak rendje

Az.igazgaté magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyban allo,
tekintetében a munkaltatéi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
gyakorolja.

Az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogkor gyakorlisdnak a rend je

Az intézménynél foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Egyéb
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra (megbizés, vallalkozas) a Polgari Torvénykonyv rendelkezései
az iranyaddak.- : : :

Az o6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és a tagévodakban foglalkoztatott valamennyi
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé és a munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozdja alkotja. Ezen beliil kiilon kdzosséget alkotnak a székhelyen és a tagdvodakban foglalkoztatotti
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatott
kdznevelési dolgozok.

Az 6voda nevelétestiiletét a székhelyén és a tagévodakban foglalkoztatott ovodapedagdgusok alkotjak.
A székhelyen, valamint a tagévodakban miikodé évodapedagdgusok dnallo kozosséget is alkothatnak.

Szakmai munkakézésséget hozhatnak létre az dvodapedagdgusok azonos feladatok ellatdsara a
székhelyen és a tagdvodakban, melynek célja az dvodapedagdgusok szakmai, médszertani és gyakorlati
munkéjanak segitése.

Egyiittmiikodés: a kézosségek egyiittmiikddnek az igazgatéval, igazgatShelyettessel, tagintézmény-
igazgatoval, dvodapedagdgusokkal, iskolai munkakozosség tagjaival.

5. Az igazgaté

Az igazgaté a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda egyszemélyi felelSs vezetdje.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fendlld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény és a pedagdgusok 1] életpalyajardl szolo 2023.
évi LIL torvényhatarozza meg.

5.1. Az igazgat6 kiemelt feladatai:

— anevelOtestiilet vezetése,

— aneveld-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

— a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések el8készitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

— arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikddéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

— asziildi szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel val6 egyiittmitkddés,

— anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,

— a gyermek- és ifjasagvédelmi munka iranyitasa,

— gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

- az intézmény képviselete. '

5.2. Az igazgat6 at nem ruhizhaté hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
— dont az 6voda miikodésével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal



mas hataskérébe,

— egyeztetési  kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasira, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

— rendkivili sziinet elrendelése, ha rendkiviili idéjarés, jarvany vagy mas elhérithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato, :

— kotelezettségvallaldsi jogkdr gyakorlasa.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgatdk, a
gyermekvédelmi felel6sok, valamint az 6vodatitkar és a fiitd-karbantarto munkajat.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezeték kozott:

a) centralizaltak mindazon feladatok, funkciok, amelyek eredményesebben oldhaték meg és
mikddtetheték (pl. az intézmény éves és kdzéptavii terveinek készitése, 6 célok meghatarozasa,
intézményi pénziigyek, az atfogd személyzeti és munkaiigyek, bériigyek, stb.),

b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasahoz alsébbb szinten kedvezébbek
a feltételek (pl. munkatervek vélményezése).

Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgaték kozremiikodésével latja el.
5.3. Az igazgaté felelds:

~ aszakszer( és torvényes miikodésért,

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

— apedagodgiai munkaért,

— az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetéséért,

— a gyermek- és ifjusdgvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld- és oktatémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— a gyermekbalesetek megeldzéséért,

— amunka- s tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

— agyermekek egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

— akozéptavi pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért és
a tovabbképzési feladatok végrehajtasaért,

- akozoktatasi informécids rendszerrel kapesolatos tajékoztatasért,

— az oOvoda ligyintézésének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartisok kezelésének
szabalyossagaért,

~ jogszabélyok éltal a vezetShdz utalt feladatok ellatasaért,

— az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott egyes vagyontargyak rendeltetéssszer(i
igénybevételéért,

— a tervezeési, beszamoldsi, informacid-szolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

— agazdalkodasi lehetéségek és kitelezettségek 6sszhangjaért,

— abelso kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzés
kiépitéséért, miikodtetéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miikodéséért.

6. A tagintézmény-igazgaté

— a tagintézmény-igazgatd felelés a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagdgiai munka
tagintézmeényi megszervezéséért, a tagintézmény mikadési rendjéért,

— aszemélyes informaciok mellet telefonon vagy interneten keresztiil folyamatos kapcsolatot tart
a székhely intézménnyel,

- adatokat szolgéltat a taniigyigazgatashoz, a szakmai munkahoz és a miikddéshez,

— adajkak és a kisegit6 dolgozok segitségével gondoskodik az épiiletek és kdrnyezetiik rendben



tartasarol, javaslatot tesz beszerzésekre, feltjitasokra,
— mikddteti a sziilok és dolgozok tagintézményi testiileteit,
— azigazgato és a neveld testiilet dontéseit a tagintézményben végrehajtja,
— akdzponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves feladattervét,
— apoljaa tagmtezmeny hagyomanyait,
— tervezi, szervezi, ellendrzi a tagintézéményben foly6 nevelomunl\at
— foglalkozasokat latogat,
— figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, szervezi az azokon valé részvételt.

7. A munkakoziosség-vezetd

Feladatdt az igazgato iranyitasa mellett 6nallan végzi. A munkakozosseo vezetdt a munkakozoseg
javaslatét figyelembe véve, az igazgat6 bizza meg legfeljebb 6t éves idétartamra.

A munkakdzosség-vezetd altalanos feladatai:
= a nevelémunka dokumentumainak megismerése, a munkakozosség tagjaival vald
megismertetése,
- amunkakdzosség programjanak kidolgozasa, végrehajtasa,
~ hospitalasok, bemutatdk szervezése, értékelése,
— javaslattétel szakmai anyagok, eszkdzok beszerzésére,
— tovabbképzések szervezése,
-~ részvétel a gyermekek mérésében,
— amunkakozosségi terv féléves, éves beszamoldjanak elkészitése,
— Javaslatot tesz a tagok kitiintetésére, jutalmazasara,
—  képviseli a munkakszosséget.

8. A vezetokkel valé kapcsolattartas rendje, a belsé informaciéaramlas formai

A tagintézmény-igazgatdk részt vesznek vezetéi értekezleteken, ahol beszamolnak a
tagintézményben foly¢ munkérdl, tovabba megszerzik az intézmény megfeleld miikodtetéséhez
sziikséges informéciokat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriils, a tagmtezmenyben foly6 munka kozvetlen
iranyitdsahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az igazgat6 soron kiviil, kézvetleniil is
megadhatja.

A tagintézmény-igazgatok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik személyesen vagy telefonon
az igazgatonak. .

Az igazgatot meg kell hivni a tagintézményekben tartott értekezletekre, ezenkiviil az igazgato
ellenérzési terv alapjan vagy sziikség szerint latogatja a tagintézményeket.

Az igazgat6 és a tagintézmény-igazgatdk egyiittesen felelnek azért, hogy a tagintézmények
pedagégusait, illetve gyermekeit és a sziildket érintd informaciok idében eljussanak a
tagintézményekhez és azokat az érintettek megismerjék.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok kdzvetlen telefon- és internet kapcsolatban dllnak
egymassal.

Az 6voda nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkatery szerint
itemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valdsul
meg.

Az ovodapedagogus és a technikai dolgozd koézotti kapesolattartds szintere az alkalmazotti
kozisség értekezicte,



A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségi értekezlet Gsszehivasaval kapcsolatos
eljarasi szabalyok:

— A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel és idéponttal
az igazgatd hivja dssze. : . :

— A rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasarol az igazgaté a napirend két nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

— A rendkivilli nevelbtestiileti értekezletet Ovodai foglalkozasi idén kiviili idépontra a
neveldtestiilet kezdeményezésétdl szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

= A nevelbtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.

A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
— apedagdgiai program,
—~ aszervezeti és miikodési szabalyzat,
— ahazirend,
— a munkaterv,
— az 6vodai munkdra irdnyulé atfogé elemzés, beszamolé elfogadésaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az igazgaté az elSterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal 4tadja
a munkakozosség vezetdjének.

Ha a munkak6z6sség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakozosség-vezetd szoban ismerteti a
munkak6zosség véleményét a neveldtestiilet eldtt.

frasban tovabbitja az igazgatdhoz:
— amunkakdzOsség javaslatat a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez, valamint
— amunkakdz0sség sajat mitkdési teriiletére vonatkozo értékelést, az intézmény munkajat atfogo
féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelbtestiileti értekezletre vonatkoz6 érintett napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
Jogot gyakorl sziil6i szervezet képviseldjét.

A nevelbtestiileti és alkalmazotti értekezletet az igazgat6 vezeti.

A neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezletrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet az értekezletet ‘
kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. Csatolni kell mellé a jelenléti fvet. A Jjegyzdkonyv
hitelesitésére (az értekezleten végig jelen levd) két nevelétestiileti tagot kell vélasztani.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tbb mint a fele jelen van. Dontéseit egyszert
szOtobbséggel, nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a nevelétestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenl8ség van, az igazgat6 szavazata dont. Személyi kérdéseknél — az érintett
kérésére — titkos szavazast kell tartani.

A magasabb vezetdi €s vezeté megbizassal kapcsolatos neveldtestiileti és alkalmazotti értekezlet eljarasi
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A nevelbtestiileti dontéshozatalban - meghatéarozott iigyekben - a neveldtestiilet tagjai sajat feladat-
cllatasi helyiikon is szavazhatnak. A szavazasra a fenti eljarasmod az iranyado.

Munkakozdsségi értekezletet nevelési évenként legaldbb 3 alkalommal — elfogadott munkaterv szerint
- kell tartani:



— Nevelési év kezdetén: éves munkaterv meghatdrozasa, tovabbképzési terv, belsé ellendrzési
feladatok, szertarfejlesztési javaslatok.

—  Félévi értekezlethez kapcsolddoan: féléves neveldmunka értékelése, gyermekek fejlédésének
ismertetése a sziilével, masodik félév feladatainak pontositdsa,-hagyomanyokhoz, iinnepekhez

kapcsolodé feladatok eldkészitése, stb.

— Nevelési év végi értekezlethez és beszamoldhoz kapesolédéan: értékelések, eredmények
Osszegzése, nyari élet szervezése.

9. A helyettesitési rend
— Az igazgat6 tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

— Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést az alabbi
sorrendben latjak el a tagintézmény-igazgatdk:

Semmelweis Utcai Tagévoda tagintézmény-igazgatdja
Mora Ferenc Utcai Tagdvoda tagintézmény-igazgatdja

— A helyettesités alatti intézkedéseket, illetve a helyettesitéssel jaré dijazast és
6raszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos.

—  Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes miikddésre terjed ki.

— Az intézkedési jogkor csak a tavollevd megbizdsa vagy a fenntartd utasitisa alapjan terjeszthetd
ki teljes jogkorre.

- A tagintézmény-igazgatok tavolléte esetén a helyettesitésiiket az igazgatd 4ltal megbizott
beosztott dvodapedagdgus latja el. Az eseti helyettesitést végzd Ovodapedagogust a

tagintézmény-igazgato, a tartos helyettesitd személyét az igazgaté jeldli ki.

— Az dvodapedagdgusok, a neveld-oktatd munkat segitk és a technikai dolgozok helyettesitési
rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

10. Az intézmény delgozéi

Az 6voda dolgozdit a jogszabalyok alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntarté 4ltal engedélyezett
létszamban az igazgato6 alkalmazza. Az 6voda dolgozoéi munkajukat munkakdri leirds alapjan végzik.

Az évodatitkar munkéja soran kézvetlen kapesolatot tart az 6vodaban dolgozé alkalmazottakkal.

IV. BELSO KAPCSOLATOK, AZ OVODA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ OVODA VEZETOIVEL

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje és formai
Az intézmények kozotti egyiittmikddésben nélkiilozhetetlen a kapcsolattartas, az informacid gyors

aramlasa. Alapvetd kovetelmény, hogy a belsd levelezési hilézaton minden lényeges informacid
megjelenjen.



Egyéb kapcsolattartasi formak:

Koz0s nevelétestiileti értekezletek:

- nevelési év nyitd értekezlet,
- félévi beszamolo értekezlet,
- nevelési év végi értekezlet,
- nevelési értekezletek.

Eovéb értekezletek:

- alakuld értekezlet,

- munkak6zgsségi foglalkozasok,

- bemutaté foglalkozéasok szervezése,
- nyilt napok szervezése,

- munkadélutanok szervezése,

- elbadasok szervezése,

- nevelési célu értekezlet,

- alkalmazotti értekezlet.

Az intézményi bels6 kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Kapcsolattartas rendje:

kolcsonos latogatasok,

bemutato foglalkozasok, tanitisok szervezése,

koz6s tovabbképzések,

belsé ellendrzési iitemterv elkészitése, a belsd ellendrzésben valod részvétel.

Az dvodakozosség:

Az 6vodakdzdsséget az 6voda valamennyi alkalmazottja, a sziildk és a gyermekek alkotjak. Az
ovodakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben meghatarozottak szerint kozosségek
révén érvényesithetik.,

1. A sziil6i szervezet

Az Ovodaban a szill8k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése érdekében
sziiloi szervezet (kozosség) miikodik.

Els6 szint: Intézményi (a tagintézmények sziildi munkakozosségének elnskei).

Masodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény sziildi munkakozosség tagjai).

Harmadik szint: Csoport (a csoport sziil6i kozdssége). ‘

Az 6vodai sziildi szervezet ilése, illetve a csoport sziil8i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érintettek t6bb mint 50 %-a jelen van. Déntéseit mindkét szervezet nyilt szavazassal,
egyszerli sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenl6ség esetén az elndkszavazata dont.

Az 6vodai sziili szervezet iilését az intézmény vezetdjének nevelési évenként legalabb ketté
alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tijékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevékenységérol.

Az 6vodai szilléi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, javaslattételi és véleményezési
jogok illetik meg:

Dont az alabbi kérdésekben:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziil6k képviseldit a sziiléi kdzosségbe,

kialakitja sajat miikdési rendjét,

az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves munkatervét,
sajat pénzeszkozei felhasznaldsanak megtervezése, és a koltségvetés elfogadasa.
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Javaslattételi joggal rendelkezik:
~ minden 6vodai élettel dsszefiiggd kérdésben.

Véleményezési joga kiterjed:

— az ovoda munkatervére, az SZMSZ azon pontjaira, amelyek a sziitdkkel, gyermekekkel
kapcsolatosak,

— az 6voda hagyoméanyrendszerére,

— asziil6i értekezletek napirendjének meghatirozasara,

— azovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasara,

— asziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Megismeri, tajékoztatast kap:
—~ a pedagogiai programrol és a hazirendrol.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek (kdzosségnek) a jogszabaly vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg irasos anyagok 4taddsaval. A sziildi
szervezet képviselgjét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjénak
targyalasahoz meg kell hivni.

A tdrvény elbirdsa értelmében minden esetben be kell szerezni a sziilék elézetes, irasbeli hozzéjarulasat,
ha az 6voda altal szervezett programok a sziild szdmara anyagi kotelezettséggel jarnak.

2. A nevel6k kozosségei
2.1. A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagjai az
intézmény 6vodapedagogus munkakért betdltd alkalmazottai. Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési
kérdésekben, az intézmény miikddésével kapesolatos iigyekben, valamint a kozoktatasi, kéznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé
és javaslatételi jogkorrel rendeikezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a pedagodgiai program és modositdsanak elkészitése, elfogadasa, értékelése,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositisanak elkészitése,
- az intézmény éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elkészitése,
- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
- a hazirend véleményezése, elfogadasa,
- a tovabbképzési program elfogadasa,
- az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Ssszefiiggd szakmai vélemény kialakitésa,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet mas nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a
pedagogusok kiilon megbizasai alkalméval, valamint a tagintézmény-igazgaté megbizasa, illetve a
megbizds visszavonésa el6tt. Az intézmény nevelbtestiilete dont a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti és mlikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benyujtdsardl. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd tigyek elokészitésére vagy
eldontésére, tagjaibol - meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat étre, illetve egyes
Jjogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozénként és moédon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
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megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozési, illetve a pedagégiai
program, tovabba a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet dltal atruhazott jogkor:

Fegyelmi jogkdr: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:
—  igazgatd,
— igazgatlhelyettes,
~ az érintett tagintézmény- igazgato,
— agyermekvédelmi felel6s,
— 116, a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozé 6vodapedagdgus.

A fenti jogkdrt gyakorld testiiletek vezetdi a dontésekrdl késziilt jegyzokonyveket kotelesek az
intézmény vezetdjének megkiildeni. A soron kovetkezd nevelGtestiileti értekezleten kotelesek

beszamolni a végzett munkérdl és a meghozott dontésekrol.

A nevelétestiilet értekezletei:

A nevelési év sordn a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteteket tartja:
— nevelési év nyito értekezlet,
—  félévi és tanév végi értekezlet,
- évente két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:

Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell 8sszehivni, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az intézmény vezetdje indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van. A
nevelStestiilet dontéseit — ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
sz0tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelétestiilet személyi kérdésekben — a nevelotestiilet t&bbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A neveldtestiileti értekezletr6l jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelétestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kel alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miait csak a neveldtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. tagintézmény szintii
értekezlet).

2.2. A nevelok szakmai munkakézosségei

Az intézmény pedagdgusai tagintézmények kozotti szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakozdsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyé neveld

és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozdsségek tagjai javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd személyére, akiket az
igazgaté biz meg a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkakz6sségek meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket.

A szakmai munkakozosségek dontenek a szakteriiletiikon:
~  anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,



A szakmai munkakdzSsségek dontenek a szakteriiletiikdn:

a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrél,
a tovabbképzési programokrol.

‘A szakmai munkakozdsségek - szakteriiletét érintéen — véleményezik:

az intézményben foly6 pedagégiai munka eredményességét,

— javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkak&zosségek véleményét — szakteriiletét illetéen — be kell szerezni:

a nevelési, illetéleg a pedagdgiai program elfogadasahoz,
az 6vodai nevelést el6segité eszkdzok kivalasztasahoz.

2.2.1. A szakmai munkakézosségek részvétele az ovodapedagégusok munkajinak ellen6érzésében

Az intézmény évodapedagdgusai az Gvodaban folyd neveld-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez
¢s ellenbrzéséhez szakmai munkakdzosségeket hoznak létre, egyeztetve az intézmény igazgatdjaval. A
munkakdzdsség vezetdket a munkakdzosségek tagjainak javaslata alapjan az intézmény igazgatéja bizza

meg.

2.2.2. A kapcsolattartas rendje

A munkak&zosségek tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, rovid megbeszélések és a mindennapi
tapasztalatok kicserélése révén tartjak.

Ertekezlet: tanév elején, ahol kozosen Gsszeallitjak az éves munkatervet. Ennek mellékletét
képezi a munkak&zosség ellendrzési terve, melyet az igazgatd hagy jova.

Ertekezlet: félév uténi, elemz8, értékel.

Ertekezlet: tanéy végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a munkak6zgsség-
vezetl altal elkészitett éves beszdmoldt, amely az intézményi beszamold részét képezi.

Ev kdzben sziikség szerint tovabbi megbeszélésre keriilhet sor, amelyet az igazgat6
(tagintézmény-igazgatd) vagy a munkakdzosség-vezetd kezdeményezhet (pl. eszkozok
beszerzése, kitiintetési, jutalmazasi javaslat stb.)

2.2.3. A szakmai munkakézosségek feladatai

Figyelemmel kisérik a szakmai médszerek, eszkozok fejlodését.

Javaslatot tesznek a modszerek kivélasztasira, tovabbfejlesztésére, kiegészité programokra,
Ovodan kiviili foglalkozdsok programjaira, mérésekre, kiilsé és belsd tovabbképzésekre,
palyazatokon valé részvételre.

Segitik a helyi és intézményi szintli szakmai hagyomanyok apolasat, bovitését.

Segitik €s figyelemmel kisérik a munkakozosségi tagok szakmai fejlodését.

A munkakdzosség-vezetOk segitik az igazgaté az ellenSrzési feladatok ell4tasaban, az egységes
kovetelményrendszer kidolgozasaban.

Az intézmény belsé mérési-értékelési és ellenbrzési tervének megfelelden elemzi az
eredményeket és meghatarozza a sziikséges feladatokat.

Részt vesznek a nevel$-oktatd munka kereteit adé szakmai dokumentumok véleményezésében.
Az éves munkaterv szerint részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsd
ellendrzésében, értékelésében, amirdl az intézményvezetd kérésére Osszefoglald jelentést
készitenek.



3. Az igazgaté és a tagintézmény-igazgatok kapcsolattartasa a nevel6testiilettel

A nevelStestiilettel val¢ kapcsolattartas az igazgaté segitségével a tagintézmény-igazgatok, megbizott
pedagdgus vezetdk és vélasztott képviseldk iitjan valdsul meg.

A kapcesolattartas forumai: vezeti értekezletek, egy€b értekezletek, megbeszélések, stb. A rendszeres
kapcsolattarts idépontjait az 6voda munkaterve tartalmazza. Az aktualis feladatokrdl a nevelGtestiileti
szobaban elhelyezett hirdet6tablan, szébeli vagy irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiilnek a neveldk.

Az igazgato (tagintézmény-igazgatd) kiteles az iilések utan tajékoztatni a nevelbtestiilet tagjait az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl (kivétel: a titoktartasi kotelezettség ala tartozo kérdések).

A tagintézmény-igazgat6é koteles a pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatd felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik utjan kozolhetik a vezetdkkel.

4.A nevel6k és a sziil6k

A sziilé joga, hogy gyermeke fejlddésérél, magaviseletérdl rendszeresen részletes 6s érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.
A sziiléket az dvoda egészének életérdl, az évodai munkatervrél, az aktudlis feladatokrd]l az
intézményvezet6:

— az 6vodai sziil6i szervezet iilésén évente két alkalommal,

— id6kozonként irdsbeli tajékoztatékon keresztiil,

— sziikség esetén az Gvodai szintii sziiléi értekezleten tajékoztatja.

A sziilok szdmara a gyermekek egyéni fejlédésével kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetségek
szolgélnak: ‘

—  sziil6i értekezletek,

— naponkénti talalkozasok,

— csaladlatogatésok,

~ nyilt napok,

—  irasbeli tajékoztaté (személyiségfejlédési napld).

A sziil6i értekezletek idSpontjat az dvodai munkaterv tartalmazza.

A sziiléi értekezletek rendje:

A csoportok sziildi k6zossége szdméra az intézmény nevelési évenként két sziiloi értekezletet tart.

A szeptemberi sziildi értekezleten a sziil5k értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairol.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az igazgatd és a tagintézmény- igazgatd, az 6vodapedagogus
a csoportjaban és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak
megoldasara.

Az intézmény Svodapedagégusai a sziilével vald naponkénti talalkozas alkalmaval beszamolnak
gyermeke allapotarol, az esetleges problémakrél.

Az 6vodapedagégusok fél évente a személyiségfejlddési naploban irdsban értékelik a gyermeket
(értelmi, érzelmi, mozgas, figyelem stb.), melyet a sziils elolvasas utan aldirésaval igazol.

V. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,

valamint egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. ‘



Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezen feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiilsd kapcsolattartas jellegétdl fiigg6en kdzvetlen munkatarsainak és mas személyeknek
eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkezé szervezetekkel:

— afenntartdval,

— varmegyei szintl szervezetekkel,

— az alabbi intézményekkel: Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis K6zpont és Bolcséde, iskolak,
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont, Varosi
Konyvtar, B-A-Z Viarmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat Kazincbarcikai Tagintézménye
Sajoszentpéteri Telephelye,

— agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodd intézményekkel,

— agyamhivatallal, ‘ ‘

— atorténelmi egyhazakkal,

— apedagégiai szak- és szakmai szolgéltatast nytjt6 szervekkel,

-  B.-A.-Z. Varmegyei Korméanyhivatallal,

— aszakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel,

— mas fenntartast neveld intézményekkel,

—  kozmivelddési intézményekkel stb.

A kapcsolattartas formai és médjai:
—  ko6z0s értekezletek tartasa,
— szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
~ mddszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa,
—  koz6s tinnepélyek rendezése,
— intézményi rendezvények Jatogatasa,
~ napi szakmai tdjékozodas személyesen vagy telefonon stb.

1. ()voda-egészségiigyi ellatas
Az 6vodakban foglalkoztatott dolgozok évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi vizsgalaton.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi allapotanak felmérését a gyermekorvos
€s a véddnd rendszeresen — egyeztetett iddpontban — végzi.

Indokolt esetben szakorvoshoz iranyitja a gyermekeket.

Fogaszati szakrendelést a fenntarté 6nkormanyzat altal megbizott fogorvos végez.
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A betegségre gvaniis vagy beteg svermek esetében tett intézkedés:

— betegségre gyanus vagy lazas gyermeket nem lehet bevenni az 6vodaba,

— anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni,

—  sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, vagy el kell vinni orvoshoz a gyermeket,
— gondoskodni kell az sziil6 miel8bbi értesitésérol.

2. Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

A neveldtestiilet tagjainak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkdak eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében vald egylittmiikodés.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér
az igazgatotol, Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattol.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltételekrol.



A gyermekvédelmi tevékenység célja:

Felkutatni a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket és megfelelé intézkedésekkel segitenj a
gyermekek jogainak, érdekeinek érvényesitését, a hatranyok enyhitését segitd tevékenységekkel
(megeldzés, ok megsziintetése, hidnyz6 gondoskodas pétlasa, szocializacié elésegitése).

Ezzel kapcsolatos feladatok:
— preventiv gyermekvédelem,
~ afejlédéshez sziikséges feltételek biztositasa,
— ingyenes étkeztetés,
— csaladokkal, sziilokkel valod kapcsolattartas,
— egyiittmikddés a gyermek- és csaladvédelmi szervekkel

A gyermekvédelmi felelds tevékenysége, feladatai:

— Intézményiinkben a gyermekvédelmi felels feladata sokrétii és feleldsségteljes. Feladata, hogy
felkutassa az Ovodai csoportokban, a varosban €16 halmozottan hatrnyos helyzetii
gyermekeket, figyelemmel kisérje és segitse Oket, ha sziikségesnek latja. Munkajat
lelkiismeretesen, hatarozottan és koriiltekintéen kell végeznie.

— Naprakész informacioval rendelkezik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek,
csaladok életérél.

— Munkdjat az intézmény minden dolgozdja, de leginkdbb az évodapedagdgusok segitik,
tamogatjak.

2.1. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai és médijai;
- intézményi beavatkozas esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése,
—  esetmegbeszélés — az intézmény részvételével - a szolgalat felkérésére,
— a szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése, lehetdvé téve a
kozvetlen elérhetéséget,
—  a szolgdlat munkatérsainak kozremiikodésével eldadasokon, rendezvényeken, nevelbtestiileti
értekezleteken vald részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartds elsésorban az évodai gyermekvédelmi feleldssk feladata, de ellatdsiban minden
Ovodapedagogus  kozremiikodik. A gyermekvédelmi feleldsok  kotelesek a  gyermek
veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utal6 jelzéseket dsszegyiijteni.

Az intézmény segitséget kér a szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekrdl feljegyzést készit.

3.Kapcsolat az 6nkormanyzat belsé ellendrével

A belsd ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajdszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyz8je szervezi meg belsé ellendr Gtjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak megfelelGen.

A belsé ellenérnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egy€b, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

9]
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A belst ellendr feladatét a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellen6rzési feladatainak meghatarozasa-az igazgatd
bevonasaval végzett-kockazatelemzésen alapul.

Adott kdltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza.

VI. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. A torvényes miitkédés alapdokumentumai

— alapitd okirat

~ pedagdgiai program

— szervezeti és miikodési szabalyzat
— hazirend

— iratkezelési szabélyzat

— egyéb dokumentumok

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az dvoda a székhelyén és a tagintézményekben hétfétsl péntekig reggel 6.00 6ratol délutén 17.00 oraig
tart nyitva.

Az ligyelet reggel 6.00 6rat6l 7.30-ig, délutan 16.00 ératél 17.00 6raig tart.

A bejarati ajto reggel 8.00 6raig nyitva van, ezt kovetden 12.45-ig zérva, csengetéssel lehet bejutni az
épiiletbe.

Az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt.

A nevelési év szeptember 1. naptdl a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Karacsony és Ujév kozotti napokon (igazodva az iskolai téli sziinethez) az 6voda zarva tart, melyhez a
fenntartd engedélye sziikséges és gondoskodni kell sziikség szerint a gyermekek ligyeleti elhelyezésérol.

A nyari idSszakban (julius 1. és augusztus 31. kdz6tt) az intézmények felvaltva zarnak be és tartanak
ligyeletet. A csoportok ilyenkor 8sszevontan miikdnek.
A nyari zaras el6tt 30 nappal Gssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a
sziil6ket tajékoztatni kell a gyermeket fogadd évodardl.

Az Gvoda zdrva tartdsdnak iddpontjarél februar 15. napjaig az intézmény falitjsagjan kitett hirdetmény
Utjan értesiil a sziild.

A nyari ligyeleti rend méjus 31-ig késziil el, a szabadsagolasi terv figyelembevételével. Az ligyeletes
dolgozdk feladatait az igazgato a tagintézmény-igazgatokkal egyiittesen hatérozza meg.

Hivatalos iigyek intézése az intézményvezetd irodajaban reggel 8.00 és 16.00 6ra kézott torténik.
3. Az intézményben tartézkodas rendje
Az dvoda épiiletében az dvodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatétél engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén). Az
ovoda épiiletébe érkezo sziiloket, illetve idegeneket az dvoda dolgozdja kiséri a keresett személyhez.
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Kiils latogatdk belépése és benntartozkodésa nem zavarhatja az 6vodaban foly6 pedagogiai munkat, az
intézmény zavartalan mikodését. Kiilsd személy engedély nélkiil nem tartézkodhat olyan helyiségben,
ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok latogatésara kiilsé személyek részére az igazgatd
adhat engedélyt.

A sziilok gyermekeikkel reggel és délutdn a gyermekoltszdben tartdzkodhatnak.
4. A vezetdk intézményben valé tartézkod4asanak rendje

7.40 és 16 ora kozott az igazgatd és a tagintézmény-igazgatdk kotelesek az intézményben tartézkodni.
A reggeli nyitvatartas kezdetétSl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes 6vodapedagogus, délutan a vezetd
tavozasa utdn a délutdnos 6vodapedagdgus felelds az intézmény miikddési rendjéért, valamint 6 jogosult
" és koteles a halaszthatatlan intézkedések megtételére. : ’

Az igazgaté és az igazgatShelyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén az esetleges és sziikséges
intézkedések megtételére a helyettesitési rend szerinti tagintézmény-igazgato jogosult. A helyettesitésre
vonatkozd megbizast a dolgozok tudoméasara kell hozni.

Az igazgato szerdai napokon 10.00 és 16.00 6ra kozott tart fogaddorat az intézmény székhelyén, ahol a
szlilok személyesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkiviili esetekben fogaddoran kiviil is
egyeztethetnek idépontot személyes taldlkozasra.

3. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény biztonsdgos miikddését garantdlé szabalyok meghatérozdsénak célja a koznevelési
intézményben az er6szakos magatartas kiilsnbozd formai elleni fellépés elOsegitése.

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allészemélyek
(intézmény teriiletén tartozkodo sziildk, gondviseldk, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem
allé minden mas személy) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai
tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény épiiletében valo tartozkodasuk soran, az intézmény rendezvényein, iinnepségeken,
programokon, foglalkozdsokon olyan magatartast, viselkedést kell tanusitaniuk, amely méasokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardzdasag, kozosségellenes, erészakos magatartas tanisitasa!

Az intézmény dolgoz6i, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelessége, hogy tiszteletben
tartsak egymds emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikacidban,
s egymds irant, az 6voda épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanisitsanak, amely mélté az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgél gyermekeink neveléséhez.

6. A jelentkezés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdésében foglaltak szerint:

A folyamatos beiratkozas mellett a jelentkezésre targyév aprilis 20. és majus 20. kozott keriil sor.

A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a
beiratkozés elsd hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz
kozzé a sajat honlapjén, valamint kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a
fenntartasdban miikodé 6voda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokésos médon.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 8.§ (2) bekezdése alapjan:

»A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti, a nevelési év
kezdd napjatél legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozéson vesz részt.” Az Gvodai foglalkozas
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megkezdéséhez orvosi igazols sziikséges. Felvehetd a 2 és fél éves gyermek is, ha az 6vodarendelkezik
szabad férGhellyel.

A beiratkozas a sziil6 és a gyermek személyes megjelenésével torténik, melyhez ,,Jelentkezési lap”
kitoltése sziikséges.

A jelentkezés eljarasi rendjét a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthones Ovoda Hazirendje hatdrozza
meg.

7. Gyermekek tavolmaradasa
Ha a gyermek az 6vodabol hianyzik, mulasztasat igazolnia kell.

A gyermek’ betegség miatti tdvolmaradasat adott nap, illetve hianyzas utani j6vetelét el6z6 napon a
szillének 9 oraig be kell jelentenie telefonon.

A gyermek mulasztaséval kapcsolatos szabalyokrél a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 51.§-a rendelkezik.
Ennek értelmében:

- ha a gyermek egy nevelési évben igazolas nélkiil 5t nevelési napnal tébbet mulaszt, az 6voda igazgatdja
crtesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot ¢és a gyermekjoléti
szolgalatot,

- ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda
igazgatoja a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot,

- ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodéasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

Egészséges gyermek huzamosabb hianyzasat indokolt esetben az igazgatd engedélyezheti a sziilé
eldzetes irasbeli kérelmére.

Harom napon tili hidnyzas, illetve betegség utin a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az
ovodat.

8. A dolgoz6k munkarendje

A kdzoktatasban alkalmazottak kérét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, a
pedagogus jogait és kotelességeit a koznevelési torvény hatérozza neg.

Az alkalmazoftak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabilyait a, pedagdgusok 1j
életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény, és a munka térvénykonyve hatarozza meg.

A munkakdzi sziinetet a pedagégusok j életpalyajars! szolé 2023. évi LI, torvény 86.§, és a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . térvény 86. § (3) bekezdés a) pontja, valamint 103. § (1) bekezdés
a) pontja és (5) bekezdése szerint kell figyelembe venni.

Az 6vodapedagégusok munkarendije:

Az 6vodapedagégusok teljes munkaideje heti 40 éra, mely a kotelezé 6rabol és a neveldmunkaval
kapcsolatos szakfeladat ellatésahoz sziikséges idébol 4ll.

A kételezd 6rak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az dvodapedagdgus a foglalkozasi beosztésa el6tt tiz perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabdl valo tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni a tagintézmény-igazgaténak, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.

Az 6vodapedagogus munkarendjét és a helyettesités rendjét a tagintézmény-igazgatd allapitja meg az
6voda zavartalan mikodésének figyelembevételével.



Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken az évodapedagégusok Jjelenléte alkalomhoz ill6
oltozékben kotelezo.

A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité és mas alkaimazottak munkarendje:

A neveld-oktatd munkat segit6 kézalkalmazottak munkarendjét az igazgato allapitja meg - a hatalyos
Jogszabalyokkal 6sszhangban - a tagintézmény-igazgat6 egyetértésével.
Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.

A tavollévlk helyettesitését igy kell megszervezni, hogy a hidnyzé munkatérs feladatainak idészakos
ellatdsa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel vald
ellatasat. : : : '

9. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai
9.1. A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabalyai

A munkaid6-nyilvéantartast személyenként kiilon-kiilsn munkaidé-nyilvéantartasi lapon kell vezetni.
A személyenként vezetett munkaidé-nyilvantart lapon az adatokat naponta régziteni kell a kévetkezd
bontasban:
— az 6vodaban és a
— csoportban
eltoltstt munkaidé.

9.2. A nyilvantartisba torténd bejegyzés alapja és az egyezteté ellenérzés soran felhasznalhaté
dokumentumok

A nyilvéantartasba torténd bejegyzés alapja és az egyeztetd ellenérzés soran felhasznalhatd dokumentum,
a foglalkozassal lekotott munkaidd bejegyzésének alapja a csoportnapl6.

Ugyviteli tevékenységgel, a nevelétestiilet munkdjaban val6 részvétellel, az intézmény szervezeteivel
kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentacidival kapcsolatos feladatok ellatasaval
toltott munkaido bejegyzésének alapja kiilondsen:
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
— nevelStestiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, eldterjesztései,
—  intézményi dokumentaciok elkészitésének, feliilvizsgalatinak terve és az elkésziilt, feltilvizsgalt
intézményi dokumentumok.

Foglalkozasokra torténd felkésziiléssel toltstt idd dokumentéalsa:
— munkaterv,
— csoportnapld.

Gyermekek értékelésével tsltstt idd dokumentuma:
— személyiségfejlédési napld.

Ugyviteli tevékenységgel toltott id6 igazolasa:
— munkakdri leirasban meghatérozott feladatok,
~ feladatellatasi tervben meghatérozott feladatok,
— ligyviteli tevékenység dokumentum.



9.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelésség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feleldsség terheli:
—  az igazgatot, igazgatohelyettest,
— anyilvéntartis kezel6t (tagintézmény-igazgatot),
~ az évodapedagogust.

Az igazgato feladatai:

A nyilvéantartds vezetésének szervezési feladatait az igazgaté latja el, ennek keretében kijeloli a
nyilvantartas kezeléséért felelds személyt (a tovabbiakban nyilvantartas kezeld).

Az igazgato a tagintézmény-igazgatokat bizza még a munkakori leirasukban rogzitetten a nyilvantartas
kezelésével €s ellen6rzésével, és meghatarozza az adat és informacidaramlés rendjét.

A nyilvéntartds vezetésének sziikségességérol, valamint az informacidszolgaltatasi kotelezettségrol
nevelStestiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tdjékoztatja az dvodapedagdgust, tovabba kijelsli a
nyilvantartas tarolasara szolgald helyet.

A nyilvantartaskezelé feladatai:

— felméri a nyilvantartés sziikségletet és biztositja a megfeleld mennyiségii adatlapot,

— az 6vodapedagdgus részére a nyilvantartd lapok 4tadasa,

~ anyilvantartasok legalabb egy alkalommal torténd egyezteto Jellegii ellen6rzése és az ellendrzés
megtdriéntének igazolasa,

— amennyiben az egyeztetd jellegii ellendrzés soran e]telest tapasztal, a pedagogus bevonasaval a
nyilvantartasban kétséges adat helyességérsl meg kell gy6z6dni, és a munkaidé nyilvantartast
vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitani kell, illetve annak sziikségességét
jelezni kell.

Az ovodapedagdgus dltal ellatando feladatok:

Az dvodapedagdgus teladata, hogy:
— anyilvéantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje és betartsa,
a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
id6tartamara vigye el,
— az adatlapra naponta beirja a kételezd és a gyermekek foglalkozasaval le nem kétdtt munkaidd
teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogcimek szerint,
. — elkészitse az 6sszesitéseket, .
— a nyilvantartads kezelé kérésére egyuttmukodjon a nyllvamal“cassal kapcsolatos esetleges
tevedések, elirdsok kijavitisban, illetve az egyéb adminisztraciés tevékenységbél fakadd
eltérések kiigazitasaban.
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10. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az O6voda hivatalos nyitvatartdsi ideje alatt lehet
rendeltetésszerlien hasznalni.

Az 6voda helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon meOéllapodéS szerzOdés alapjan lehet atengedni, ha ez
az 6vodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 6voda helylsegelt hasznald kiilsé igénybe
vevlk az 6voda épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az dvoda helyiségeinek haszniléi felelosek:

~ az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
~ az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
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— atliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
—~ az SZMSZ-ben, valamint a sziil6k részére megfogalmazott hazirendben
az elbirasok betartasaért.

Az o6voda berendezéseit, felszereléseit, -eszkozeit az Gvoda épiiletébdl elvinni csak -az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

11. A nemdohanyzok védelmérdl sz616 torvény eldirasainak betartisa

Az intézmény helyiségeiben és az intézmény teriiletén tilos dohanyozni.

A nemdohényzdk védelmérdl szl6 torvény elbirdsainak folyamatos ellendrzéséért a tagintézmény-
igazgatd a felelds. ' ' ‘ '
A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhaté ki.

A dohéanyzisra vonatkozé tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartdzkodik
(ellendrzést végzok, latogatdk, sziilok, kivitelezési munkat végzdk, stb.). Erre a tényre a figyelmiiket fel
kell hivni.

Az intézmény igazgatdja, és a tagintézmény-igazgatok a dohdnyzdsra vonatkoz6 korlatozast megsértét
a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy hagyja el az voda teriiletét.

Az intézmény munkavallalojat az igazgatd irasbeli figyelmeztetésben részesitheti, ismétlddd
jogszabalysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VIL AZ OVODAI FOGLALKOZASON KiVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETI FORMAI

Az bvodaban a gyermekek szdmara az aldbbi — 6voda 4ltal szervezett — foglalkozason kiviili
tevékenységek vannak:

— felzarkdztat6 foglalkozasok,

— egyéni fejlesztd foglalkozasok,

— kirdndulas, rendezvények, sportverseny,

—  hit-és vallasoktatas.

1. Felzarkoztaté foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges gyermekek gondozasat, valamint a
lemaradok felzarkozasat az egyes felzarkoztatd foglalkozasok segitik.

2. Egyéni fejleszt6 foglalkozasok .

A sajatos nevelési igényi gyermekek, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekek nevelése egyéni foglalkozés keretében, egyéni fejlesztési terv alapjan torténik.

A sajitos nevelési igény megallapitdsa a nevelési tandcsadd kozremiikodésével a szakértdi
rehabilitacios bizottsag dontési jogkdrébe tartozik.

Az egyéni fejlesztd foglalkozasok a szakértéi rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan keriilnek
megszervezésre.

3. Alkalomszerii foglalkozasok
A nevelémunka el6segitése, a gyermekek ismereteinek bdvitése érdekében évszakonként kirandulast

szerveznek az 6vodapedagogusok, melyet a munkatervben rogzitenek, és szervezett rendezvényeken
€s sportversenyeken vesznek részt.



4. Hit-és vallasoktatas

Az OGvodaban a fteriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az 6vodai foglalkozasoktdl és
tevékenységektdl fiiggetleniil — hit-és valldsoktatdst szervezhetnek. A hit-és valldsoktatison vald
részvételrdl a gyermek sziileje dont. Az 6veda a foglalkozasok megtartasahoz téritésmentesen termet
biztosit a gyermekek napi és heti rendjéhez igazodva. A gyermekek hit-és valldsoktatasat az egyhaz
altal kijeldlt hitoktaté végzi. A hitoktatds iddpontjat az egyhazak képviseldi a tagintézmény-
igazgatdkkal egyeztetik.

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAIL ELVEIL
RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési intézményben folyé valamennyi pedagégiai
tevékenység hatékonysiganak mérése.

A pedagégiai munka belsd ellen6rzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd
az azt kovetd helyes gyakorlat megteremtése, valamint a neveli munka hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

— biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az évoda pedagdgiai
programja szerint el6irt) miikodését,

—  segitse el8 az intézményben folyé neveldmunka eredményességét és hatékonysagat,

— az intézmény vezetése szamara megfeleld mennyiségii informaciot - szolgdltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

~ az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez
szolgaltasson megfelel szam( adatot, tényt.

A pedagogiai munka ellenérzésére jogosultak: az igazgato, igazgatd-helyettes, a tagintézmény-
igazgatok, a munkakdzosség-vezetd. Az igazgatd — az ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az
ovoda pedagégusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelslni. Rendkiviili esetben a pedagdgiai munka ellenérzésére kiilsd szakerto is felkérhet6, erre
vonatkoz6 megbizast csak az igazgat6 adhat ki.

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények -

~ apedagogiai munka egészére terjedjen ki,

— segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magasabh szintii ellatasat, :

— a kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredmenyeket minél
Jjobb eredményre 6sztondzzon,

— tamogassa a pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,

— asziléi kdzosség észrevétele segitse az Gvodai nevelés megfeleld modszerének kivalasztasat,

—  biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szintii vezetéi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
betartésat.

3.Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé munka belsé ellenérzése soran:
— a pedagogus kompetenciak,
— apedagogus munkafegyelme,
- afoglalkozasok pontos megtartasa,
- anevelémunkéhoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga,
— acsoportszoba rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,
—  gyermek-felnétt kapesolat, a személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveldmunka szinvonala,
— afoglalkozasra valo felkésziilés, tervezés,



— afoglalkozas felépitése, szervezés,

— afoglalkozéason alkalmazott mddszerek,

— a gyermekek munkdja, magatartdsa, valamint a pedagdégus egyénisége, magatartisa a
foglalkozasokon,

— afoglalkozds eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

— akotelezd éraszamon feliili munka eredményei.

4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai
— szbbeli beszamoltatis,
— irasbeli beszamoltatas,
—  értekezlet,
— foglalkozas latogatas,
— ellendrzés eredményeinek rgzitése ellendrzé lapon.

5. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az igazgatd, az
igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato felel8s. A nevelési évenkénti ellendrzési feladatokat, ezek
litemzését, az ellendrzést végzd kijeldlését az éves munkaterv. részét képezd belsé ellendrzési terv
- hatérozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd felelds. Az igazgatdhelyettes és a
tagintézmény-igazgatok feleldsek az intézményi adminisztracios feladatok és az étkezési nyilvantartas
pontos vezetésének ellenbrzéséért. Barmilyen modositdst az Svodatitkarral egyeztetni kell. Az
Ovodapedagégus felelds a csoportjaban az adminisztracios feladatok pontossagaért és az étkezési
nyilvantartas vezetéséért.

Az ellendrzés eredményét az érinteit pedagdgussal kdzolni kell.

6. A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és mitkdtetése

Kontrollkérnyezet

Az igazgaté koteles a foglalkoztatottak kozott — a munkakori lefrdsokban rogzitett — olyan
feladatmegosztast kialakitani, melynek alapjan egyértelmiiek és vilagosak a feleldsségi és hataskori
viszonyok.

Integralt kockazatkezelési rendszer

Az igazgato koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Fel kell mérni és meg kell
allapitani a szervezet tevékenységben rejlé és a szervezeti célokkal osszefiiggd kockéazatokat, valamint

meg kell hatérozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket és azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Kontroltevékenységek

Az igazgato kdteles a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockézatok kezelését, hozzajrulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

Informacié és kommunikacio
Az igazgatd koteles olyan informacié rendszert kialakitani és milkodtetni, amely biztositja, hogy a

megfelel§ informacio megfeleld idoben eljusson az érintettekhez. A beszamolasi rendszereket tigy kell
miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek.



Monitoring

Az igazgaté koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, amely lehetévé teszi az intézmény
tevékenységének és a célok megvalésuldsanak nyomon kévetését.

A belsé ellenérzés végrehajtasa

A belsé ellen8rzés éves ellen6rzési tervét kockazatelemzés Gtjan kell dsszeallitani.

A belst ellenbrzés feladatait a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje szervezi meg belsd
ellendr Gtjan.

A belsé ellendrnek rendelkeznie kell a hatélyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztraciéval és
egy€b, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A belsd ellendr elienérzési feladatainak meghatarozasa — az igazgaté bevonésaval végzett —
kockazatelemzésen alapul.

7. A pedagogiai programrél valo tajékoztatas rendje

Az pedagégiai program megtekintheté az onkormanyzat honlapjén, az intézmény igazgatdjanal, a
tagintézmény- igazgatoknal, a nevelStestiileti szobaban, a sziil6i szervezet elnskénél.

A pedagogiai programrol, a hdzirendrdl, az SZMSZ-r6l a sziil6k a tanév els6 sziildi értekezletén kapnak
tajékoztatast. Ezen kiviil tdjékoztatast kérhetnek az 6vodapedagdgustl.

IX. AZ OVODAI JOGVISZONY
1. A gyermek 6vodai jogviszonyanak keletkezése

Az 6vodas gyermek jogviszonya felvétel vagy atvétel itjan keletkezik. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda
igazgatoja dont.

Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének betSltése utdn vehetd fel, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az 6voda kételes felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki koteles dvodaba jarni, akinek lakéhelye, ennek
hidnyaban tartézkodasi helye a kdrzetében talalhato.

A felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziildk és az dvodapedagdgusok véleményének
kikérése mellett az igazgat6 dont.

Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre.

2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az dvodai jogviszony:
— haa gyermeket masik dvoda 4tvette, az 4tvétel napjan,
— haaKormanyhivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol valé kimaradasara,
— haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjéan,
— ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 59.§ (3) bekezdése alapjan az dvoda a
gyermeknek az dvodai elhelyezéssel Gsszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértekben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén
kiviil esd elharithatalan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatalan
magatartasa okozta.
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XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOSFELADATOK

Az dvoda hagyomdnyainak tiszteletben tartasa, apolasa valamint az intézmény j6 hirnevének megorzése
az alkalmazotti és a gyermekk6z6sség minden tagjanak kotelesége.

* Az 6vodai hagyomdanyok apolésa a kozosségformalés és az 6vodahoz valé kotddés egyik fontos eszkdze.
Kiemelt nevelési feladat, hogy megérizziik a meglévd hagyomanyainkat és segitsiik az Uj
hagyomany6rz6 tevékenységeket.

A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos teendéket, idépontokat és felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

1. Hagyomanyok

—  Mikulés,

— Karécsonyi tinnepség,

— Farsang,

— Husvét,

— Anyak napja,

—  Gyermeknap,

~  Evzar6, ballagas,

—  Népi hagyoményok dpolésa:
— Jjeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismerése,
— népi kézmiives technikaval val6 ismerkedés.

Az 6voda éves munkatervében kell meghatéarozni ezen linnepségek megrendezésének kereteit, formait,
felelGseit.

Nemzeti {innep
—~ Marcius 15. (A megemlékezést az dvoda csoportjai kdzésen tartjak, tervezése, szervezése és
felelése a munkatervben meghatarozott.)

Csoporton beliili megemlékezés, esemény:
— agyermekek név- és sziiletésnapjar6l valo megemlékezés,
—  kirandulésok, sétak,
~  kulturdlis- és sport rendezvények.

A tagintézményekre vonatkozé hagyomanyok
Az éves munkatervben kell meghatdrozni a fenti iinnepségek, rendezvények kereteit, formait
ésfelelseit. Torekedni kell a hagyoményok megtartdsara és j, kozos hagyoméanyok teremtésére.

2. Jelképek

A jogszabilyban el6irt mddon az 6voda épiiletén el kell helyezni Magyarorszag és az Eurépai Unid
lobogojat. Ezen kivill valamennyi iinnepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az dvodat.
Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

X1I. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

Az ovodaba jar6é gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az 6voda-egészségiigyi ellatas:
— az 6voda-orvos,
~ avédond,
— és afogorvos egyiittes szolgéltatasabol all.

L)
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Az 6voda-egészségiigyi ellatast végz6 személyekkel vald kapesolattartdsért a tagintézmény-igazgaté
felelds. O tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az dvodapedagdgusokat, akik gondoskodnak
a gyermekek vizsgélaton valé megjelenésérol.

A-tagintézmény-igazgaté feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
— Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges dvonéi feliigyeletrdl és
~ sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra térténd kiildésérol.

Ha egy gyerek betegségre gyaniis vagy beteg, a kvetkezé moédon kell eljarni:
— betegségre gyanis, lazas gyermeket nem szabad bevenni az dvodaba,
~ anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kulomtem ¢s le kell fektetni,
—  sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,
- gondoskodni kell a sziil6 mielébbi értesitésérol.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specialis elldtasa:

- Az intézmény vezetOje az 1-es tipusa diabétesszel é16 gyermek részére abban az id6tartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt all, a gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa
alapjan a specialis ellatast biztositja.

- Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szdmara eldirhatja a vércukorszint sziikség
szerinti mérését, és sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel a
megadott kapcsolattartisi modon egyeztetve, az eldirt idokdzdnként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

- Az intézmény vezetSje az l-es tipusi diabétesszel él8 gyermek specialis ellatasat olyan
pedagdgus, vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktaté munkét kozvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatott itjan biztositja, aki az oktatasi hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolodo ismeretekrdl sz016 szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban valo
részvételt vallalja. :

XIIL AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tartozik a gyermek biztonsigos és
egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a feltételrendszer vizsgalata és a feltételek javitasa.

1. Az intézmény dolgozoéinak feladata a gyermek balesetek megelézésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi
szabdlyzatanak utasitasait.

Az 6vodapedagodgus és a dajka feladata kiilondsen, hogy
~ arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és
— ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba
— ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el8tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és testi
épséglik védelmére vonatkozé elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.



A gyermek O&vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitdsat €s betartdsat oly médon kell ellatni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljak.

Az dvoda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé évodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast
gondosan éttanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

2. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Ha a gyermeket baleset, sériilés vagy rosszullét éri, a vele foglalkozd évodapedagdgusnak az alabbi
intézkedéseket kell megtennie:

— asérillt gyermeket elsésegélyben kell leszesneme

~ ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

— a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az, tagintézmény-igazgaténak és a

tagintézmény-igazgatonak.

E feladat ellatdsdban a baleset helyszinén jelenlévé tobb1 6vodai dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyijtisban részesité dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztonsdgosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
haladéktalanul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az igazgaté feladata

Az Gvodaban tortént minden balesetet, sériilést az intézmény igazgat6janak, tagintézmény-
igazgatojanak az alabbiak szerint ki kell vizsgalnia.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasardl, errél jegyzOkdnyvet vetet fel, melyet a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a
targyhot kdveté honap 15. napjaig megkiild a fenntarténak, valamint atadja a gyermek
sziiléjének, egy példany megbrzésérdl pedig gondoskodik.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartojanak,
~ gondoskodik a baleset - legalabb kozépfokii munkavédelmi szakkepesxtessel rendelkez0

személy bevonasaval torténd - kivizsgalasarol.

Sﬁlyos az a gyermekbaleset, amely

- asériilt halélat okozta, ideértve azt a balesetet is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 5sszefiiggésben életét vesztette,

- valamely érzékszerv, érzékeld-képesség elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
okozta,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- slilyos csonkolast - hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t5bb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stlyosabb esetek — okozott,

- abeszél8képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az igazgato lehetdvé teszi a sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez
hasonlo eset ne torténhessen meg.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesitent.



XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamrint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— természeti katasztréofa,
—  tliz,
— arviz,
— arobbantissal t6rténd fenyegetés,
~ egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas médon akadéalyozo, nehezité koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek
biztonséagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomdsara, kételes azt azonnal kézolni az
igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— minden esetben a fenntartot,
- tiiz esetén a tlizoltdsagot,
~ személyi sériilés esetén a mentdket,
— robbantdssal torténd fenyegetés esetén annak, aki telefonon a fenyegetés hlret vetle, telefonon a
rendGrséget.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen értesiteni kell rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket. E szervek vezetdinek utasitasat az intézmény valamennyl dolgozdja és
gyermeke koteles betartani.

“Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatarozott feladatokat kell
végrehajtani a munkat végzo felnbtteknek, valamint a gyermekeknek egyarant.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérol, amely
a kivonulasi rend szerint torténik. Az épiilet kiiiritési tervét minden tanév elején ismertetni kell, évente
egy alkalommal pedig gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezése a tagintézmény-igazgatofeladata.

Az egyéb intézkedést igényl6 rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgaté az 6vodapedagdgusok
bevonasaval az adott helyzetben elvarhaté modon.

XV. AZ OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

— Az 6voda nevel6testiilete altal elfogadott és a fenntart6 altal jovahagyott Pedagdgiai program
nyilvanos. Ezért minden feladatellatdsi helyen hozzaférhet6 médon —pl. neveldtestiileti
szobaban — egy példanyt el kell helyezni, hogy a neveldk és a sziilok is abba betekinthessenek.
A program megtekinthetd a fenntartonal, az intézmény vezetdjénél, az dvoda irattardban, az
6voda tagintézmény-igazgatdjanal, valamint a munkakdzdsség vezeténél.

— Az 6voda igazgatojanak gondoskodnia kell arrdl, hogy a Pedagégiai program, a Hazirend, az
SZMSZ gyermekekre és sziilokre vonatkozd részeir§l az érintettek idében és megfelelé mddon
kapjanak tajékoztatast és allandd betekintési lehetdséget.

-~ Az 6voda hdzirendjét az elfogadas utdn teljes terjedelmében minden tagintézményben a
neveldtestiileti szobaban ki kell fiiggeszteni.
Beiratkozaskor a sziiloknek at kell adni a hazirend egy példanyat.



1. Az elektronikusan és az elektronikus titon elgallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informéciés Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8éllitott, hitelesitett és -tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VII1.28.) Korm. rendelet elirasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

—  az intézménytSrzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokla pedagoégiai munkat segitdkre vonatkozd adatbejelentesek
— agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

—  az okidber 1-jei pedagdgus és 6vodas gyermekek listaja.

1.1.Az elektronikus titon el6ailitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton el6allitott, papiralapii nyomtatvanyok - hitelesitési rendje az iratkezelési
szabélyzatban van meghatarozva.

Az elektronikus dton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

1.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilén erre a
célra létrehozott mappaban kell tarolni.

- A mappahoz valé hozziférés jogai az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
igazgato altal felhatalmazott személyek (igazgatohelyettes, iigyviteli alkalmazott) férhetnek hozza.

2. Kozzétételi lista

A kozzétételi lista (a tovabbiakban: lista) a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) — (2) bekezdésében meghatarozott adatokat tartalmazza.

A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.

A lista megjelenési helye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat hivatalos www.sajoszentpeter.hu honlapja.

A kozzététel tajékoztatasi ideje:
Oktober 1-jei allapot.

A lista tartalmat sziikség szerint, de nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.
Hatarid6: minden év oktober 31.
Felel6s: igazgatShelyettes, Ovodatitkar



XVI. EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézmény milkddésére vonatkoz6 — a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban nem szabalyozott —
egy€b rendelkezéseket kiilon szabalyzatok tartalmazzak, melyek felsorolasat a 3. melléklet tartalmazza.

XVIIL. ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsara a sziilsi szervezet velemenyenek kikérésével,
valamint a fenntaité jovahagyasaval keriilhet sor.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az intézmény
igazgatdja a szervezeti és miikddési szabélyzat valtoztatésa nélkiil is modosithatja.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
...... .12024.(1.25.) hatdrozatdval jovahagyta, hatalyba 1épésének idépontja 2024. januér 25.

Ezzel egyidejiileg a 165/2018. (X.25.) hatdrozattal jovahagyott és az 51/2019. (II. 28.) hatérozattal
modositott Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatalyat veszti.

Sajdszentpéter, 2024. januar 16.

Mikliésné Téth Erzsébet
igazgato



1. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat célja

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA (a tovabbiakban: Intézmény) a
nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény 43. § (1) bekezdése alapjan, annak érdekében,
hogy meghatérozza a foglalkoztatottak, valamint a gyermekek és hozzatartoz6ik adatainak
nyilvantartésa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala mtezmenyl rend]et Jelen adatkezelési
szabélyzatot (a tovabbiakban: szabélyzat) adja ki.

A szabalyzatban hasznilt fogalmak megfelelnek a szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyokban
meghatarozoii definicioknak.

2. A szabalyzat hatdlya

Jelen 'szabalyzat hatalya az Intézmény valamennyi élyan szervezeti egységére, telephelyére Kiterjed,
amely részt vesz a keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezelésében.

Jelen szabélyzat hatdlya kiterjed az Intézmény vezetdire (igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgatok) és valamennyi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony alapjan foglalkoztatott személyre,
szerzOdéses kapcsolatban all6 partnerre, akik az Intézmény 4ltal hasznalt rendszerekhez és az azokban
tarolt személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkeznek, illetve akik részt vesznek az Intézménynél
keletkezett, feldolgozott, tarolt, ilietve tovabbitott személyes adatok kezelésében.

A szerzbdéses partnerekkel szembeni elvarasokat, kotelezettségeket a jogviszonyt megalapozé
szerzbdésben, megallapodasban kell érvényesiteni.

E szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni az Intézménnyel fenndllé jogviszony megsziinése utan,
illet6leg az Intézménnyel jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével a korabbi adatkezelési szabalyzat hatalyat veszti.
3. A szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezeselo] (a tovabbiakban:
Alfaldnos Adatvédelmi Reridelet) 4

- 2011. ¢vi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és informécidszabadsagrol
(Infotv.)

- 2011. evi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Koznev. tv.)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

- 1997. évi XXXI. t6rvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl (Gyvt.)

- 2023. évi LIL torvény a pedagbdgusok Gj életpalyajardl (Phétv.)

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarél szolé 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol

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

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd! és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendeletaz Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 388/2017. (XII. 13.) Korm. rendeletaz Orszégos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelez
adatszolgaltatasairdl



I FEJEZET
FELELOSSEG AZ ADATKEZELESERT

4. Az Intézmény igazgatéjanak feladata, felelossége

Az Intézmény igazgatdja felelés azért, hogy az Intézmény az adatkezelési tevékenységet ugy végezze,
hogy megfeleljen az Altaldnos Adatvédelmi Rendeletben és a vonatkozo dgazati jogszabalyokban
foglalt adatkezelési kivetelményeknek, a személyes adatok kezelése soran biztositsa a természetes
személyek szdmadra a jogi garanciakat, tovabbd felelés azért, hogy a jelen szabélyzat hatalya ala tartozo
személyek a tevékenységitk sordn betartsék a jelen szabéalyzatban foglalt kovetelményeket.

Az Intézmény igazgat6ja felelos azért, hogy a személyes adatoknak barmilyen jellegii kezelése
tekintetében az adatkezeléssel kapcsolatos hatdskéroket és feleldsségét egyértelmiien meghatarozza,
szabalyozza. Az Intézmény igazgatdja felelSs azért, hogy megfelelé és hatékony intézkedéseket hajtson
vegre a személyes adatok védeime érdekében, valamint képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési
tevékenységek az Altaldnos Adatvédelmi Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések
hatékonysaga is az Altalénos Adatvédelmi Rendelet 4ltal eldirt szintii. Az intézkedéseket az adatkezelés
Jellegének, hatdkorének, koriilményeinek és céljainak, valamint a természetes személyek jogait és
szabadsagait érint6 kockazatoknak a figyelembevételével kell meghozni.

Az Intézinény igazgatdja felelds az adatkezelési szabalyzat elkészitéséért, tovabba azért, hogy az
adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, mddositasanal biztositsa a sziiléi szervezet szamara az ket
megilletd véleményezési jogot.

Az Intézmény igazgatdja hatdrozza meg az Intézménnyel foglalkoztatésra iranyul6 jogviszonyban 4116
személyek adatkezeléssel kapcsolatos feladatait, mely feladatok arra irAnyulnak, hogy torvényes és
tisztességes modon, az adatkezelés minden szakaszaban biztositsék a személyes adatok kezelésére
vonatkozo elvek érvényesiilését.

Az adattovabbitdsra az Intézmény igazgatdja és — a meghatalmazéas keretei kozott — az ltala
meghatalmazott vezeté vagy mas foglalkoztatott jogosult.

Az Intézmény igazgatoja felelos azért, hogy Sajoszentpéteri Varosgondnoksaggal, mint az Intézmény
gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli feladatait ellatd koltségvetési szervvel szembeni adatkezelési és
adatvédelmi, adatbiztonsagi elvarasokat, kitelezettségeket érvényesitse.

11l FEJEZET

KOZNE VELE@BEN FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES : ]

5. Felelosség a foglalkeztatottak adatainak kezeléséért

Az Intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116k, a koznevelési dolgozok, 6raaddk
személyes adatainak kezeléséért feleldsséggel tartozik:

- az Intézmény igazgatdja,

- az igazgatohelyettes,

- atagintézmény-igazgatok,

- szervezeti egységek vezetdi,

- személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé foglalkoztatott,
- afoglalkoztatottak a sajat adatainak kozlése tekintetében.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatdja, az ligyviteli alkalmazott felelés azért, hogy az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovéabbitasa soran az
adatvédelmi rendelkezéseket betartsik. E kotelezettséget az Intézmény és a Sajdészentpéteri
Varosgondnoksag kozotti megallapodéasban szitkséges érvényesiteni.
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6. A foglalkoztatottak, 6raadék nyilvantartott adatai

Az Intézmény mint munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrdl a pedagdgusok 1j életpalydjardl sz616
2023. évi LII. torvény (Phétv.) 4. mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet
(.Joglalkoziatotti alapnyilvdntartds ™).

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6tol olyan a foglalkoztatotti
alapnyilvantartas adatkorébe tartozé nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti,
amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitése, teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy
a koznevelési foglalkoztatotti jogéllasra vonatkozd torvénybdl szarmazé igény érvényesitése
szempontjabol szitkséges. Ennek érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llotol
kozokirat vagy teljes bizonyit6 erejli maganokirat bemutatésa kovetelhetd.

Az Intézmény nyilvantartja az 6raadok

- nevet,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, dllampolgarsigat, nem magyar allampolgr esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartézkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamit,

- lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatdsi azonosité szamat

(,, 6raadsi nyilvantartds ).

Az Intézmény killon torvény alapjan nyilvantartja a foglalkoztatott magén- nyugdupenztau tagsaggal
kapcsolatos adatait.

Az Intézmény az Oktatdsi Hivatai 4ltal miikddtetett Koznevelés Informdacios Rendszerébe torvény
alapjan adatszolgaltatast végez.

7. Az adatkezelés célja, a tarolds idétartama
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban torténd adatkezelés célja

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal &sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elékészitésének és meghozatalanak biztositasa,
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal .és a munkaviszonnyal &sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
- a kozeli hozzitartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa. .

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint a foglalkoztatotti jogallasra vonatkozo térvényben eldirt adatszolgaltatdsokért
a munkaltatd igazgatdja felel6s.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazé nyilvantartasatol
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds més személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhat6 dssze.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténé megsziinését
vagy megsziintetését kdvetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozé személyes
adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas alé esd személyes adatokat csak az érintett
ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A
korlatozas ala esé adatokkal — az elébbiekben rdgzitett miiveleteken til — mds miivelet nem végezhetd.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl az adatokat az Stven éves hatérid lejarta napjan torolni kell.

Jelen pontban foglalt rendelkezések megfelelden alkalmazanddk az oraaddi nyilvantartasban torténd
adatkezelésre.
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8. A foglalkoztatottak adatainak megismerése, nyilvanossiga
A munkdltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

- akoéznevelésben foglalkoztatott,

- akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdijogot gyakorld vezetd,

- a humdnpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- afenntarto,

- aravonatkozé jogszabaly alapjan a hatGsag és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az “adatkezelés
Jogszerliségéért, valamint a koznevelési foglalkoztatotti jogallasra vonatkozotdrvényben eldirt
adatszolgaltatdsokért a munkaltat) vezetdje felelds. - ~

A fenti rendelkezek megfeleléen alkalmazandok az éraadéi nyilvantartasban nyilvantartott-adatokra.

Kozérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkére,
munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval sszefiiggd egyéb személyes adata, valamint
azok a személyes adatai, amelyek megismerhet8ségét térvény eldirja.

A foglalkoztatotti alapnyilvéantartas adatai koziil a munkaltaté Intézmény megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé besoroldsara vonatkozd
adat kozérdekbd! nyilvanos adat.

Az Intézmény 6raadokrol vezetett nyilvantartas adatai kdziil kézérdekbdl nyilvanos adat az 6raadé neve.

A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz koétott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval
terjeszthetok.

9. A jogviszony-létesités vagy -fenntartas feltételeinek igazolisa

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkalitatdval kéznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szdndékozd személy biintigyi személyes adatat annak -
vizsgélata céljabol kezelheti, hogy a betélteni kivant vagy a betd1tott munkaksrben nem korlatozott vagy
kizart-e a foglalkoztatas a biintetett eléélet miatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozé személy a
kinevezést, vagy a munkaszerzddés megk&tését megel6z6en a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiadott
hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy

- Dbiintetlen eldélett,

- biintetdjogi kizaré feltételek nem allnak fenn vele szemben, 4

- nem all olyan.foglalkozastdl eltiltas ,hatdlya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony iétesitését nem teszi lehetévé.

A munkaltaté a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt Iétesiteni kivand személy és a kdznevelésben
foglalkoztatott biintetlen el6élettel, valamint a biintetdjogi kizaré okokkal kapcsolatos kiilonleges
személyes adatait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idépontjaig
vagy — koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitése esetén — annak megsziinéséig vagy
megsziintetéséig kezeli.

Jelen pontban foglalt rendelkezéseket az 6raadéra megfelelden alkalmazni kell.
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IV. FEJEZET
A GYERMEKEK ES HOZZATARTOZOIKADATAINAK KEZELESE

10. Felel8sség a gyermekek és hozzatartozéik adatainak kezeléséért

Az Intézmény igazgatdja felel6s a gyermekek és hozzatartozdik adatinak nyilvantartasaért, kezelésével,
tovabbitasaval kapesolatos jogszabéalyok és belsé szabélyzatok eléirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

A tagintézmény-igazgatok feleldsek a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasuk ala tartozé teriileten
foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

A koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban allok, kdznevelési dolgozok, éraadék a munkakori
lefrdsukban, illetdleg a megbizasukban meghatarozott adatkezeléssel Gsszefiiggd feladatokért tartoznak
felelosséggel.

A Sajoszentpéteri Vérosgondnoksag igazgatdja és a feladatkore szerint illetékes iigyintézd felelds a
peénziigyi elszamolésokhoz kapcsolodd személyes adatok szabalyszerii kezeléséért. E kételezettséget az
Intézmeny és a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag kozotti megallapoddsban sziikséges érvényesiteni.

11. A nyilvantarthaté adatek kére

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl szol6 térvényben meghatarozott nyilvantartisok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, dvoda-egészségiigyi célbol a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Intézmény kételes a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi
Program keretében el6irt adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

Az Intézmény a gyermek, hozzatartozok alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme, allampolgéarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgélé okméany megnevezése és
szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogosité okirat
megnevezeése, valamint szama,

b) a gyermek, sziil8jének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi pétiékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartézkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcs“olatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéaval kapcesolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

- azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre vonatkozé adatok,

- agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- agyermek oktatdsi azonositd szama,

—- mérési azonositd, méréssel kapcsolatos adatok.

Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a
Jjogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazolasahoz
szitkségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd! megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.



12. Az Intézmény 4ltal kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok adatkérei
Az Intézmény altal kotelez8en hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi eldjegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztasi naplo,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskonyv,

- agyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

Az 6vodai felvételi el6jegyzési napl6 az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eléjegyzési naploban fei kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési
¢évet, a naplé megnyitisanak és lezarasanak idSpontjat, az 6vodaigazgatd aldirasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzéjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat, '

A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza:
a) a jelentkezés sorszamét, iddpontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgérsagat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag esetén a tartézkodas jogeimét,

¢) a kijeldlt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentk.ezését még benyujtottak,

¢) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bslcsédei vagy 6vodai ellatasban,
f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasandl figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az dvodaigazgatd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel idépontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi napidban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezését. ’ ’ T

A felvételi és mulasztési naplé tartalmazza:

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletdsi helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas Jjogeimét, a jogszer(i tartzkodast
megalapozé okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviselbje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves dsszesitését,
d) a sziilok napkozbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot.

Az ovoda beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényti
gyermekekrol a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakértsi véleményt kiallité szakértéi bizottsag
nevet, cimét., a szakértdi vélemény kiallitdisdnak idépontjat és szdmat, valamint az elvégzett
feliilvizsgdlatok, tovabba a kdvetkezd kotelez feliilvizsgalat idépontjat. Az 6voda az minden év jlnius
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30-aig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellaté intézmény részére azon gyermekek
neveét — a szakértdi véleményt kiallito intézmény és a szakértdi vélemény szdmaval egyiitt —, akiknek a
feliilvizsgalata a kdvetkez6 nevelési évben esedékes.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi napl6bol t6r6lni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagégiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnapldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet,
a csoport megnevezeését, a csoport dvodapedagodgusait, a megnyitéds és lezaras helyét és idépontjat, az
6vodaigazgat6 aldirdsat, papiralapi dokumentum esetén az évodai korbélyegzék lenyomatat, a
pedagdgiai program nevét.

Az dvodai csoportnapld tartalmazza:
a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fitk és lanyok szadmaénak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a hidrom—
négyéves, a négy-Gtéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési igényii
gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik bolcsddei ellatasban részesiiltek,

c) a nevelési évben tankételessé valé gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idtartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétl6dd kézos tevékenységeket tartalmazé heti rendet napi bontasban,
{) nevelési éven beliili idészakonként ‘

- anevelési feladatokat,

~ aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idépontjait, ,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Gvodai életet magéban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatirozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit, '

- azértékeléseket,

g) a feljegyzést a csoport életérdl.

Az 6vodai torzskdnyv az 6vodéara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az bvodai torzskonyv tartalmazza:

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az Ovodaigazgaté aldirasat, papiralapu
nyormntatvany esetén az ovoda korbélyegzbjének lenyomatat, .

b) az dvoda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az dvoda éltalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlé intézményként mitkodik-e, a gyermekek
oktober 1-jei létszamit, az Gsszes féréhely és a sziikséges féréhelyek szamat, gyermekcsoportjainak
szamat, az dvodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltaté és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak és idStartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Ssszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és méajus 31-i allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajtos nevelési igény(i és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiils gyermekek szamat,
g) az engedélyezett és betdltott dsszes allashely évenkénti szamat,

h) az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (5sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett tertilet és
az udvar teriilete),
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i) az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznélat jogcime, fiitési modja, légtere, alapteriilete, a WC-
k szama, a szolgélati lakdsok szdma, a feldjitasok adatai),

J) kimutatést az évoda helyiségeir6l (alapteriilet, férhely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgalé helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtardnak adatait (4llomanyét, allomanyénak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként, .

1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idét, a
veégzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati idé kezdetét, a munkéba lépés és kilépés
id6pontjat.

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentécio a gyermek fejlddésérél folyamatosan vezetett olyan
dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt
nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentécio tartalmazza:

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségéhekmutatéit,

¢) a gyermek fejl3dését segitd megailapitasokat, intézkedéseket, az elért eredménﬁ,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végz
pedagogus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitésait,- -

f) a sziild tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

13. Az adatok tovabbitdsa

Az Intézmény 4ltal a 11. pont szerint nyilvantartott adatok a személyes adatok védelmére vonatkozéd
célhoz kotottség megtartdsaval tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetShelynek, a birosagnak,
rendSrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kizigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellen8rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgéalatnak.

A gyermekek adatai torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az Intézménybdl:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségére, tartds gyodgykezelésére
vonatkozo6 adatai, tovabba a gyermek specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges
szakorvosi diagnézisanak adatai a pedagdgiai szaKszolgilat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az
egészségligyi szakellato kozott,

b) ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba Iépéshez szitkséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

¢) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett évodahoz,

d) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettsége, feltarasa, megsziintetése
céljabol

e) szamla kiallitasdhoz téritési dijhoz, a kiilén térvényben meghatarozott korben és célbdl.
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14. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek adatkezelésére és tovabbitisira jogosultak az igazgaté, a tagintézmény-igazgatd,
6vodapedagdgusok, gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok, iigyviteli alkalmazott, a Varosgondnoksag
igazgatoja. _ ‘ ' )
Az igazgatd, a tagintézmény-igazgat6 és az iigyviteli alkalmazott feladata az eléfelvételi napl6 vezetése
és a sziiléi nyilatkozat kezelése, mindkett6t biztonsagos médon elzirva, a hozzaférést csak az arra
illetékes személyeknek biztositva.

Az ligyviteli alkalmazott nyilvantartja és kezeli a kedvezményes és ingyenes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz sziikséges iratokat, adatokat.

Az Ovodapedagbgus vezeti a csoportnapldt, felvételi és mulasztdsi naplét, valamint a
személyiségfejlodési naplot. ' : ' '

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok és a fejlesztd pedagogus kezelik a beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozé adatokat.

Az igazgatd adhatja ki az adattovabbitasrél sz616 iratokat, az irat el6készitdjét az igazgatd jeloli ki.

A gyermek veszélyeztetettsége, bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa esetén a pedagdgus, a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az Intézmény igazgatdja Gtjan koteles a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint jelzéssel €lni a gyermekjoléti szolgaltatast nyajté szolgéltaténdl, illetSleg hatdsagi eljarast
kezdeményezni. Az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezel§ az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgiltatas kotelezé-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgild jogszabalyt. Az
adatkezelési tdjékoztatdt minden esetben hozzaférhetévé kell tenni, valamint a sziilét, hozzatartozot az
adatkezelési tajékoztatd megismerésérél a nevelési év elején nyilatkoztatni kell.Az Snkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil§ figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem
kotelezo. '

A gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsok kotelesek gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvényben
€s tovabbi dgazati jogszabéalyokban, valamint jelen szabalyzatban irt célok korébe.

15. Titoktartasi kitelezettség

Az igazgatdt, az igazgatdhelyettest, a tagintézmény-igazgatokat, az 6vodapedagogusokat, adajkakat az
6vodatitkart, tovabba azt, aki esetenként kozremiiksdik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
~ csalédjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilével valo kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a jogviszony megsziinése utan is
hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermekek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével 6sszefiiggd megbeszélésére. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelétestiileti értekezleten. A titoktartési
kotelezettség nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténé, a gyermek fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek és hozzitartozok adatainak az 4gazati
torvényekben meghatarozottak nyilvantartasara és tovabbitdsira. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzok és abban kzremiikoddk azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése
stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
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Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan kériilményre
(magatartasra, mulasztdsra, llapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlédését gatolja vagy akadilyozza, és amelyek bekdvetkezése sziildi magatartasra kozrehatasra
vezethetd vissza.

Ha térvény alapjan a kiskora gyermek, tanulé adatai a sziild részére tovabbithatok, torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét sziilének
tovabbitani kell. Nem tovabbithatok az adatok azon sziildnek, akinek a birdsig — a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsét érinté
Iényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentést - az 6vodapedagdgus, a
nevelGtestiilet javaslatara vagy sajit dontése alapjan — az igazgat6 kezdeményezheti irasban. -

16. Az adatkezelés idGtartama

Az Intézmény a nyilvantartott gyermek, sziild, értesitendd hozzatartozé adatait a jogviszony
- megsziinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli, figyelemmel a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1.
mellékletében foglalt, tovabba a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
szol6 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet eldirasaira is.

Az onkéntes adatszelgaltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

48



2. melléklet

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI

OTTHONOS OVODA

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:

Miklésné Toth Erzsébet
igazgatd

Kelt: 2024. januar 16.
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Jogszabalyi hattér:

- 2023.évi XXV. t6rvény a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentesevel Osszefliggd szabalyokrol

- 2011.évi CXIL. tor vény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informécié- szabadsagl ol,

- 20/2012. (VII.31) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatirol.

A szabdlyzat célja:

Az intézményben torténé munkavégzés soran a belsé-kiilss partnerek kérében az esetlegesen felmeriild
problémakat, vitas helyzeteket leggyorsabban, a vitas felek teljes kori megelégedésével, megfeleld
szinten lehessen feloldani, megoldani a panaszkezelési eljaras soran.

Panaszkezelési eljaras a panasziigyek elbirdlasa, kivizsgalasa és a panasz megsziinését eredményezd
eljaras rendjét tartalmazza.

A panaszok kezelése:

A panasz targyatdl fliggben az Ovodapedagégus vagy az igazgatd (akadalyoztatdsa esetén:
igazgatohelyettes) hataskdrébe tartozik.

A panaszok kezelése a hatélyos torvényi eléirasck, az intézmény miikodését befolyasold szabéalyozok
(Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend) figyelembe vételévet torténik, a gyermekek érdekeit mindenek
felett tartva.

Az intézmény a mitkddése sordn torekedik belss-kiilsé partnerei teljes korit megelégedésére ennek
€rdekében a minél gyorsabb, azonnali kivizsgalassal, az intézkedések magas foka hatékonysagaval a
tovabbi- probiémdk kialakuldsanak megakadalyozasaval igyekszik a felmeriilt panaszt kezelni,
megoldani.

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

Panasz fogalmanak meghatarozasa:

Szbban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel belsd- és kiilsé partneri kapcsolatban 4116 személy :
altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatési tevekenysegevel mtezkedesewel a szolgaltatassal
Osszefliggd tevékenységhez kapcsolédd bejelentés, reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a

panaszos kifogasolja, sérelmezi az eljarast, és megfogalmazza ezzel kapcsolatos konkrét, egyértelmii
igényét.

Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve jogosult
intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner gy itéli meg, hogy az intézmény nem a téle elvarhato elvarasoknak
megfelelden jart el, s igy 6t sérelem érte.

A panasz felvétele térténhet:

- szdban személyesen,
- irasban (postai- és elektronikus aton).



A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajat hatéaskorében
kisérletet tesz a panasz okanak elhéritdsdra, a probléma megnyugtatd lezéraséra, amennyiben ez
- lehetséges. Ha a panasz okét nem sikeriil elharitani, a panasz tényérél, koriilményeirél tajékoztatni kell
az intézmény vezetdjét.

- Az dvodapedagogusoknak a sziildi értekezleteken, fogadd 6rdkon felmeriilt minden egyes partneri
panaszt dokumentalni kell, és aznap, legkés6bb mésnap 4t kell adni az intézmény vezetésének, illetve
az érintetteknek.

- Az intézmény a panaszbejelentés kivizsgaldsara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is

Jjogosult bevonni.

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben a fenti
idStartamnal  hosszabb idét vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost a vizsgalat
meghosszabbitasa indokainak egyidejii megjelolésével tijékoztatni kell. A panasz elintézésének
hatérideje ebben az esetben se haladhatja meg a 6 hénapot. A valaszban a panaszos altal felvetett
valamennyi kérdésre teljes korii valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott déntésrdl, az indokok
megjelolésével értesiti a panasztevit.

- A panaszost sziikség szerint tdjékoztatni sziikséges az igénybe vehetd kozvetités léhetc")ségér(")l,
valamint az egyéb jogorvoslati lehetdségekrol.

- A panaszkezelési eljardsok felelése az dvoda vezetdje, aki minden nevelési év végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt.

A panaszkezelés fokozatai

- A problémat az 6vodapedagdgus kezeli, sajat hataskorben megoldja.
- Az igazgat6 kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Panasz jelentését kdvetben a fenntarté bevonasa.

Panaszkezelés gyermek, sziil6 esetében

- A panaszos a problémajaval a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul.

- Az dvodapedagogus aznap vagy masnap megvizsgdljd a panasz jogossagat, aniennyiben az nem
Jjogos, tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az dvodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha eredményes, a probléma
lezarul.

- Amennyiben az 6vodapedagdgus sajat hataskérében nem tudja megoldani a problémat, azonnal
kozvetiti a panaszt az igazgaté felg.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény vezetéséért felelds
igazgato koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasard! intézkedni.

- Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalto probléménak a nevelési folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — vodapedagdgusokat, dajkat, sziilket - be
kell vonni.
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Az eljards az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére éplil és csak a
legsziikségesebb esetben von be kiilsé szerepl6t a felmeriilt probléma megoldésa érdekében.

A kivizsgalast folytaté személy(ek) a rendelkezésre 4ll¢ informéciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

Amexinyiben a panaszrol megéllapftésra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkeielé személynek
kozolnie kell a panaszt tevével oly médon, hogy a valaszadésaval parhuzamosan a probléma
kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyQjtani.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérél, és a sziikséges
intézkedésrol téjékoztatja a partnert.

Ha a probléma megoldéséhoz tiirelmi idé kell, 1 hénap elteltével az érintettek kozdsen értékelik
a bevalast. o : .

A panasz kivizsgilasanak idStartama a panasz beérkezésétél szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

Panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatisa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik.

Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az intézmény igazgatdja a fenntartd bevonssaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kdz5s javaslatot tesznek a probléma megoldasara.

Panaszkezelés az intézmény alkalmazottai esetén

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben térténd munkavégzés soran az esetleges
felmertiil6 problémaékat, vitakat miutdn az érintettek egymassal kzvetlen tisztdzni nem tudtak,
a legkorabbi idépontban a legmegfelel5bb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott a panaszat szoban vagy frasban elj uttatja az intézmény igazgatdjahoz.

Az intézmény igazgatdja 3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossigat. Ha a panasz
nem jogos, tisztazza az ligyei a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minésiil, az igazgat6 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az igazgaté és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarul.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi idé szitkséges, 1 honap id6tartam utdn kozdsen
értékeli a panaszos és az intézményvezets az eredményt.

A tiirelmi id0 leteitével a probléma nem oldddott meg, az igazgato a fenntart6 felé jelez.

Az intézmény igazgatja a fenntartd képvisel8jének bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére, melyet irdsban rogzitenek.
A fenntart6 képviselje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik.

Amennyiben tiirelmi id sziikséges, 1 honap idStartam utén kozosen értékelik az eredményt. Ha
a probléma lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult Munkaiigyi Birésaghoz, ezutin mar csak oda fordulhat. Innen
az eljarast torvényi szabdlyozdk hatérozzak meg.

Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali lépéseket kell tenni a helyesbitésre. A panasz elemzése,
értékelése, levonhato tapasztalatok, informécidk az érintetek részére torténd eljuttatasa.
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A panaszok kapcsin tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozé Javaslatok
megtctele, ezek megvalositasara iranyuld tevékenységek koordinélasa. A panaszkezelés utan kovetd
vizsgalata annak, hogy az panasztevé érintett elégedettsége valtozott.

A panaszkezelési eljaras dokumentaldsa
- A sz6beli panaszt irdsba kell foglalni, és a panaszos szamara mésodpéldanyban 4tadni.

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

- A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.
- Megoldott probléma esetén annak jegyzékonyvben torténd rogzitése.
- Panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az 4ltaldnos szabalyok iranyadék.

A panaszokkal kapcsolatos iratok megOrzésére az altalanos szabéalyok iranyadok.

Sajoszentpéter, 2024. 01. 16.

Miklasné Té6th Erzsébet

igazgatd

I
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Panaszkezelési szabalyzat 1. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogadd

neve.

Kivizsgalas modja:

beosztdsa:

Kivizsgalas eredménye:

Szitkséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:




Panaszkezelési szabalyzat 2. melléklet
Jegyzdkonyv

A panasz tételének idépontja:
A panasztevé neve:
A panaszt fogadd neve, beosztasa:

A’'panasz leirasa:

A panasz kivizsgalasanak modja/eredménye:

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye:

Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve:
A panasztevd tajékoztatasanak idépontja/formaja:
A panasztevo nyilatkozatas

- a jegyz6kdnyvben foglaltakat elfogadja

- a jegyzékonyvben foglaltakat nem fogadja el (indoklassal)

Amennyiben a panasztevo a jegyz6konyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a tovabbi
teend6krol:

---------------------------------------
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Az intézmény mitkodésére vonatkozo szabalyzatok:

Hazirend,

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

Bizonylati rend és bizonylati album,
Gazdélkodasi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Thzvédelmi szabalyzat,

Belsé Kontroll Kézikényv,

A vezetékes és mobiltelefon hasznalatinak rendje,
Beszerzési szabalyzat,

Reprezentacios szabalyzat,

Nem dohdnyzék védelmérdl szolo szabalyzat,

A kozérdekii adatok kezelésének szabdlyai,

A kételezettségvallalas rendje,

Vagyonvédelmi szabalyzat.

3. melléklet



4. melléklet
Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajészentpéter, Harica utca 3.

" OM azonosito:

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje



Jogszabalyi hattér:

- a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 62. § (1a)-(1e) bekezdés,
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés i) 1) m) pontjai.

Bevezetd
A cukorbetegség, vagy mds néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok hasznositasa
szenved zavart. '

-1-es tipusii diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethei6 vissza.

l.Gvermekkuﬁ diabétesz tiineteil

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség £6 tiinetei:
- szomjiisag érzet,
- fokozott vizeletiirités,
- nehéz sebgydgyulas,
- fogysis, ennek ellenére nagy étvagy, allando6 éhségérzet,
- acetonos lehelet.

2.Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az l-es tipust diabétesz
esetén a gyermek kezelSorvosa &ltal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
1. inzulinterdpia
2. étrendi kezelés

3. helyes életmdd

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a péaciens
hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni az erre kialakitott
inzulinadagold Pen segitségével, vagy inzulinpumpéval (a kezeléorvos altal eldirt).

Az injekcidt altaldban a hasi zsirszvetbe érdemes adni.

1-es tipusi cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért napi
szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés, étkezések eldtt és

crty

azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat.
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Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzdadott cukrot tartalmazo ételeket. Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és
gylimolcs fogyasztasara. A teljes kibrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztb6! késziiltekkel szemben.
Az elegendo folyadék elfogyasztisa.

3. A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

a. Hipoglikémia(vércukorszint leesés): a tiil sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatéséra, a sokaig tartd

testmozgas miatt alakulhat ki.

Az l-es tipust

cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar igen

veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét

t5bb okbol alakulhat ki:

ha a gyermek az inzulin beadésa utian nem étkezett,
a gyermek késon étkezett, | |

til sok inzulint kapott kimerit6 testmozgés utén,

rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik az fel.

Bizonyos gyégyszert (Sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

rosszullét,

heves szivdobogas,
szédiilés,

remeges,
sapadtsag,

1zzadas,

lataszavar,
beszédzavar,
gyengeség,
éhségérzet,

hanyinger, hanyas.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

Mar 4 mmol/l vércukorszintnél kezdjiik meg a kezelést!

Rosszullét esetén szélécukrot, esetleg gliikéz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell

etetni vele eoy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban térténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangdgores is felléphet.
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Eldfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és
nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l8cukrot a beteggel. A sz6lécukor mar
a szajbdl elkezd felszivédni. Ezt kdvetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben
talalhato Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bb a szabad 1égutat.

Stabil oldalfektetésbe, vagy oldalara, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl.
nyal) kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szdjiiregb6l.

Az eszméletlen vagy goresolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja
(25 kg testsuly alatt fé] adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg testsuly felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot, a sziil
felelds ennek biztositasarol). A fecskend6ben elé van készitve az olddszer, mellette van a hatdéanyagot
tartalmaz6 porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugdt
atszarva hozzéfecskendezni. Illyenkor a por feloldddik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe.
Azt légteleniteni kell Ggy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegét, majd a test barmelyik
izmaba szirva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mér nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben
mindig értesitsiik a mentoket a korhazba szallitashoz.

b. Hiperglikémia(tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez féleg 1-es tipust diabéteszben fordul el6,
inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoaciddzis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak
bontasabol probélja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatdsa ketontestek keletkeznek. ,
A ketoaciddzis {5 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasféjas, szapora,

mély légzes is. A hiperglikémia azonnali elldtast igényel, kezelése kérhazakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kévetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg
nem keriil stilyos allapotba. :

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és be kell tartani az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon boségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de a normalis
szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin bead4sa elengedhetetlen. A szénhidratbevitel ilyenkor pl.
gylimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szdjon at val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell hivni és
korhazi kezelés sziikséges, ahol infizio segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotit.

Mozgasfoglalkozas elott:
- ha a vércukor 6-12 mmol/l k&zétt, az aktivitas megkezdheto,

- ha a vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidrétot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani, amig a
vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz,

- ha a vércukor> 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani.

Sajdszentpéter, 2024.01.16.
Miklosné Toth Erzsébet

igazgato
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Legitimaciés zaradék

Sajoszentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda SZMSZ-ét készitette Miklosné Téth

Erzsébet igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval,

Kelt: Sajoszenipéter, 2024.01.15.

neveldtestitlet képviselsie . B © o igazgato

A Sziilbi szervezet a Sajoszentpéteri Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda SZMSZ-ének a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg,

Kelt: Sajdszentpéter, 2024.01.15.

a sziiléi szervezet cindke
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