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A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
(3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.)

fenntartdja a nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése és az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezo szervezeti és
miikodési szabalyzatot fogadja el.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi.
Véleményezo foruma az 6vodai sziiléi szervezet. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdja altal meghatarozott idépontban 1ép
hatalyba.

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

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat célja, hogy rendelkezéseivel biztositsa a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvényben és a végrehajtasara vonatkozo jogszabalyokban foglaltak érvényre
juttatasat, az intézmény jogszerli és zavartalan mikddését, az dvodaba jardo gyermekek jogainak
érvényesiilését, a sziilok, gyermekek és az 6vodapedagogusok, valamint a nevelémunkat kozvetleniil
segitok kozotti kapcsolatok erdsitését.

2. Személyi hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed az intézményben
foglalkoztatott pedagégusokra, nevel6-oktatd munkat segitdkre, technikai dolgozodkra, az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban allokra, az d6vodaba felvett gyermekekre és azok sziileire (torvényes
képviseldire), tovabba az intézménnyel jogviszonyban nem allo, az intézmény teriiletén tartozkodo
személyekre.

3. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

- 2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

- 2012. évi L. térvény: a Munka Toérvénykonyvérdl

- 2011. évi CXC. térvény: a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

- 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet: a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 363/2012.(XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

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



- 1999. évi XLII toérvény: a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

- 1997. évi XXXI. térvény: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2011. évi CXCV. torvény: az allamhaztartasrol
- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz61o torvény végrehajtasarol

- 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

IL A SAJ()SZENTPET]’@RI KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA ADATAI,
ALTALANOS JELLEMZOI

1. A koltségvetési szerv fobb adatai

1.1. A koltségvetesi szerv hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak szama, kelte:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 124/2023.(V.25.) hatarozataval jovahagyott, 2023. augusztus
07. napjan kelt, 2023. szeptember 01. napjatol alkalmazando 101/229-12/2023.okiratszamu alapitd
okirat.

1.2. A koltségvetési szerv neve:
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

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

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

1.6. A koltségvetési szerv tagintézményeinek neve, cime:
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Méra Ferenc Utcai Tagdvodaja
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc utca 1.

Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Semmelweis Utcai Tagovodaja
3770 Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.

1.7. A koltségvetesi szerv jogelodjeinek megnevezése, székhelye:
Benedek Elek Napkézi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.
Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

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

1.9. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A gyermek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig az alapfoku nevelés és a napkozbeni
ellatas biztositasa a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény,
a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései szerint.

1.10. A koltségvetési szervtipusa:
Ovoda; az 6vodai nevelést, iskolai életmodra felkészitést biztositd kdznevelési intézmény a
nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény 7.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan.



1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 4.§ 14a. pontja alapjan ,,a) dvodai nevelés”.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti k6znevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvényben megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatisa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig ellatja a
koznevelésrol szold jogszabalyokban foglalt feladatokat. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd-
az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizdo- sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése.

Ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben
meghatarozottak szerint - a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Sajoszentpéter varos kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének neve, székhelye:

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

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye:

Sajoészentpéter Varosi Onkormanyzat
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

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

Sajoszentpéteri Kozponti

Napkozi Otthonos Ovoda (székhely)

Sajoszentpéter, Harica utca 3. 120 f6
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

Mora Ferenc Utcai Tagovodaja

Sajoszentpéter, Mora Ferenc utca 1. 90 16



1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

Sajoszentpéteri Kozpont Napkozi Otthonos Ovoda
Semmelweis Utcai Tagdévodaja
Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4. 120 6

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetdi megbizas rendjére a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
rendelkezései az irdnyadok.
A Kkoltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét - az igazgatot— nyilvanos palyazat atjan
Sajoszentpéter Véarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a hatdlyos jogszabélyok alapjan,
hatarozott idére bizza meg.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony —a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény,

b) koznevelési dolgozoi munkaviszony - a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény,

c) kozfoglalkoztatasi jogviszony — a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol szolo 2011. évi CVLI. térvény,

d) megbizasi jogviszony — a Polgari Térvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat — mint fenntartdé — altal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Harica utca 3., Sajoszentpéter, Mora
Ferenc utca 1. és Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.), valamint a feladat ellatasahoz sziikséges,
leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére allo vagyontargyakat a feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznélhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A Kkoltségvetési szerv a kezeloje és rendeltetésszerti hasznaldja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat hataskorében megallapodast
kothet, de tartos bérbeadas a fenntarto jovahagyasa nélkiil nem lehetséges.

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

2. Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges forrasok

> Allami normativ timogatas
» Onkormanyzati timogatas
» Esetenkénti palyazati forrasok

3. A koltségvetési szerv bélyegzéi és azok hasznalata

Hosszu bélyegzo: Sajoszentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda

3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

Korbélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda

3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.



A Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda (a tovabbiakban: intézmény)a hosszibélyegz6t a
gazdasagi tevékenysége ellatasahoz az addszam és a szamlaszam feltlintetésével hasznalthatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az igazgato, ligyintézés esetén a megbizott személy.
Bélyegz6t csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni.A kiadmanyozasi jog az igazgatot illeti meg.
Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.

4. Az intézmény gazdailkodasa

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdalkodas éves koltségvetésre épiil.

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

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait egyiittmikodési megéllapodas keretében a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag végzi.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét a gazdalkodasi
szabalyzat tartalmazza.



A 9/2024.(1.25.) hatarozat melléklete

Miikodési (felvételi) teriilet

Maximalisan
Intézmény Utcanév felveheto
1étszam

Arany Janos utca, Arpad utca, Batthyany utca, Banyasz
utca, Bem Jozsef utca, Berzsenyi Daniel utca, Bethlen
Gabor utca, Csalogany utca, Damjanich utca, Dodzsa
Sajoszentpéteri Gyorgy utca, Erkel Ferenc utca, Erdmi utca, Gedely utca,
Kozponti Napkozi | Hazafias utca, Harsfa utca, Hegyalja utca, Hosok utca, 120
Otthonos Ovoda Istvan kiraly utca, Jokai Mor utca, Katona Jozsef utca,
Kalvin tér, Kossuth Lajos Gt 123-t61 244-ig, Kokény utca,
Kolcsey Ferenc utca, Lévay Jozsef utca, Madach Imre utca,
Majus 1. utca, Matyas utca, Méricz Zsigmond utca, Orgona
utca, Széchenyi Istvan utca, Tarna utca 1-t61 13-ig,
Thokoly Imre utca, Tompa Mihaly utca, Vaci Mihaly utca,
Wesselényi utca, Zoldfa utca, Zsigmond kiraly utca.

Alacskai koz, Alacskai t, Aranyes6 tt, Baross Gabor utca,
Bartok Béla utca, Bercsényi tér, Bercsényi utca,
SKNOO Borsodsziraki Vizmii telep, Borsvezér utca, Biikkalja utca,
Semmelweis Utcai | Csaba utca, Deak Ferenc utca, Déryné utca, Eperjesi koz, 120
Eperjesi utca, Erzsébet telep, Elmunkas utca, , Fecske ut,
Gagarin utca, Harmat utca, Ibolya koz Ibolya telep,, Ibolya
utca, Irinyi Janos utca, Kandé Kalman utca, Kassai utca,
Kodaly Zoltan utca, Koényves Kalman utca, Kurucz utca,
Labdarugok utca, Nagyalloméas, Nagyallomas utca, Pazsit
utca, Pécsi Sandor utca, Semmelweis utca, Somogyi Béla
utca, Sport utca, Tarna utca 14-t61 23-ig, Toboz utca,
Tulipan utca, Ujbanya telep, Uveggyari at, Uveggyar telep,
Vasutallomas, Vorosmarty utca, Zrinyi utca.

Tagovodaja

Ady Endre utca, Alkotmany utca, Attila koz, Attila utca,
Almos utca, Bajcsy-Zsilinszky utca, Bankut utca, Barany

SKNOO ut (a volt Szénéget6 dils), Benedek Elek utca, Béka ut
Méra Ferenc (volt Vakur diil6), Bocskai utca, Csiba Laszl6 ut, Csurgai 90
Arpéd utca, Danko6 Pista utca, Daru utca, Epres tanya,
Gabor Aron utca, Gyongyvirag utca, Harica tér, Harica
utca, Hovirag ut, Hunyadi utca, Iskolaszog, Jozsef Attila
utca, Kankalin t, Katalin utca, Kazinczy Ferenc utca,
Kinizsi utca, Kiraly utca, Kossuth koz, Kossuth Lajos ut 1-
t6l 122-ig, Konkoly ut, Major koz, Margit kapu, Maria
utca, Melinda utca, Moéra 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, Ricz Addm utca, Rakoczi
Ferenc t, Rezeda utca, Roka ut (a volt Patika tanya), Rozsa
utca, Sas utca, Sirkert oldal, Szondy Gyorgy utca, Szuhai
Hacienda dild, Tancsics Mihaly utca, Tizeshonvéd utca,
Vizmi, Vizmi telep utca.

Utcai Tagévodaija




III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
1. Az intézmény szervezeti felépitése
Igazgato«— Sziil6i kdzdsség
Igazgatohelyettes

!

Tagintézmény- igazgatok

/ LN

Ovodatitkar Ovodapedagégusok Munkak6zosség vezetok
Technikai dolgozok Dajkak Nevelotestiilet
Csoportok

2. Allashelyek szima:

Pedagogusok: 23 fo
- igazgatd 116
- igazgatohelyettes 1 6
- tagintézmény-igazgatd 2 16
- ovodapedagdgus 19 16
Neveld-oktaté munkat segitok: 15 fé
- pedagogiai asszisztens 316
- dajka 1116
- oOvoda titkar 1 f6
Technikai doglozdk: 516
- konyhai alkalmazott 316
- fiité-karbantarto 116
Allashelyek szama dsszesen: 42 f6

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kdzszolgalatban allo személy, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellenbrzésre jogosult, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valoé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében.

Fentiek értelmében az igazgato és az igazgatohelyettes kotelezett vagyonnyilatkozat tételére.
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4. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje
Az igazgato feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

Az igazgatd magasabb vezet6i megbizassal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, tekintetében a
munkaltatoi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

Az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogkor gyakorliasanak a rendje

Az intézménynél foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Egyéb
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra (megbizas, vallalkozas) a Polgari Torvénykonyv rendelkezései
az irdnyadodak.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és a tagovodakban foglalkoztatott valamennyi
koznevelési foglalkoztatottja és a munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozoja alkotja. Ezen
beliil kiilon kozosséget alkotnak a székhelyen és a tagdvodakban foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatott kéznevelési dolgozok.

Az 6voda nevelotestiiletét a székhelyén és a tagovodakban foglalkoztatott 6vodapedagdogusok alkotjak.
A székhelyen, valamint a tagévodakban mitk6dd 6vodapedagdgusok 6nallo kozosséget is alkothatnak.

Szakmai munkakézosséget hozhatnak létre az o6vodapedagogusok azonos feladatok elldtisara a
székhelyen és a tagdvodakban, melynek célja az 6vodapedagdgusok szakmai, modszertani és gyakorlati
munkéjanak segitése.

Egyiittmiikodés: a kozosségek egyiittmiikodnek az igazgatoval, igazgatohelyettessel, tagintézmény-
igazgatoval, ovodapedagogusokkal, iskolai munkak6zosség tagjaival.

5. Az igazgaté

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

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023.
évi LII torvényhatarozza meg.

5.1. Az igazgaté kiemelt feladatai:

— anevelGtestiilet vezetése,

— anevel6-oktatdo munka iranyitasa és ellenérzése,

— a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése és ellendrzése,

— arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

— asziil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikodés,

— anemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezése,

— agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

— gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

— az intézmény képviselete.

5.2. Az igazgat6 at nem ruhazhat6 hataskorei:
— gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

— dont az 6voda mikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe,
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egyeztetési  kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdséra, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili iddjaras, jarvany vagy mas elharithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato,

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgatd Kkozvetlenill iranyitja az igazgatOhelyettes és a tagintézmény-igazgatok, a
gyermekvédelmi feleldsok, valamint az dvodatitkar és a fiité-karbantarté munkajat.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezet6k kozott:

a) centralizaltak mindazon feladatok, funkcidk, amelyek eredményesebben oldhatok meg és
miikodtethetok (pl. az intézmény éves és kozéptavua terveinek készitése, fo célok meghatarozasa,
intézményi pénziigyek, az atfogd személyzeti és munkatigyek, bérigyek, stb.),

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

Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatok kézremiikodésével latja el.

5.3. Az igazgaté felelos:

a szakszer(l és torvényes mitkodéseért,

az ésszeru és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének miikodtetéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6- és oktatdomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellenérzéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a kozéptava pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és
a tovabbképzési feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasért,

az ovoda {ligyintézésének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartdsok kezelésének
szabalyossagaért,

jogszabalyok altal a vezetéhdz utalt feladatok ellatasaért,

az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott egyes vagyontargyak rendeltetéssszerii
igénybevételéért,

a tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek 0sszhangjaért,

a bels6 kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
kiépitéséért, mukodtetéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
mukodéséeért.

6. A tagintézmény-igazgato

a tagintézmény-igazgaté felelds a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagdgiai munka

tagintézményi megszervezéséért, a tagintézmény mikodési rendjéért,

a szemelyes informaciok mellet telefonon vagy interneten keresztiil folyamatos kapcsolatot tart
a sz€khely intézménnyel,

adatokat szolgaltat a taniigyigazgatashoz, a szakmai munkahoz és a mitkdéshez,

a dajkak és a kisegitd dolgozok segitségével gondoskodik az épiiletek és kdrnyezetiik rendben
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tartasarol, javaslatot tesz beszerzésekre, felqjitasokra,
— mikodteti a sziildk és dolgozok tagintézmeényi testiileteit,
— azigazgaté €s a neveld testiilet dontéseit a tagintézményben végrehajtja,
— a kdzponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves feladattervét,
— apolja a tagintézmény hagyomanyait,
— tervezi, szervezi, ellendrzi a tagintézéményben foly6 nevelomunkat,
— foglalkozasokat latogat,
— figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, szervezi az azokon valo részvételt.

7. A munkakozosség-vezeto

Feladatat az igazgatd iranyitasa mellett 6nalléan végzi. A munkak6zosség vezetét a munkakdzoség
javaslatat figyelembe véve, az igazgato bizza meg legfeljebb 6t éves id6tartamra.

A munkakozosség-vezet6 altalanos feladatai:

— a nevelémunka dokumentumainak megismerése, a munkakdzOsség tagjaival vald
megismertetése,

— amunkakdzosség programjanak kidolgozasa, végrehajtasa,

— hospitalasok, bemutatok szervezése, értékelése,

— javaslattétel szakmai anyagok, eszkdzok beszerzésére,

— tovabbképzések szervezése,

— részvétel a gyermekek mérésében,

— amunkakdzosségi terv féléves, éves beszamoldjanak elkészitése,

— javaslatot tesz a tagok kitiintetésére, jutalmazasara,

— képviseli a munkakozdsséget.

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

A tagintézmény-igazgatok részt vesznek vezet6i értekezleteken, ahol beszamolnak a
tagintézményben folyd munkardl, tovabba megszerzik az intézmény megfelelé milkodtetéséhez
sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idoészakban felmeriild, a tagintézményben folydé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai €s egyéb informaciokat az igazgatd soron kiviil, kozvetleniil 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
ellendrzési terv alapjan vagy sziikség szerint latogatja a tagintézményeket.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok egylittesen felelnek azért, hogy a tagintézmények
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a sziiléket érintd informaciok id6ben eljussanak a
tagintézményekhez €s azokat az érintettek megismerjék.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok kozvetlen telefon- €s internet kapcsolatban allnak
egymassal.

Az ovoda nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartdas a munkaterv szerint
iitemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten valdsul
meg.

Az 6vodapedagogus és a technikai dolgozo kozotti kapcsolattartas szintere az alkalmazotti
kozosség értekezlete.
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A nevelétestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségi értekezlet 6sszehivasaval kapcsolatos
eljarasi szabalyok:

— A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az igazgatod hivja dssze.

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

— A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet ovodai foglalkozasi idén kiviili idépontra a
neveldtestiilet kezdeményezésétdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

— A nevel6testiileti értekezletet az igazgato késziti eld.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:
— apedagdgiai program,
— aszervezeti ¢s mitkddési szabalyzat,
— ahazirend,
— amunkaterv,
— az ovodai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az igazgato az eldterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja
a munkako6zdsség vezetdjének.

Ha a munkak6z0sség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkak6zosség-vezetd szoban ismerteti a
munkak6zosség véleményét a neveldtestiilet elott.

[rasban tovabbitja az igazgatohoz:
— amunkakdzOsség javaslatat a nevel6testiilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint
— amunkak6zdsség sajat miikodési teriiletére vonatkozé értékelést, az intézmény munkajat atfogd
féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozé érintett napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlo sziildi szervezet képviselojét.

A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletet az igazgato vezeti.

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az értekezletet
kovetd 3 munkanapon belil kell elkésziteni. Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet. A jegyzOkonyv
hitelesitésére (az értekezleten végig jelen levo) két nevelGtestiileti tagot kell valasztani.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenl6ség van, az igazgatd szavazata dont. Személyi kérdéseknél — az érintett
kérésére — titkos szavazast kell tartani.

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

A nevelGtestiileti dontéshozatalban - meghatarozott tigyekben - a neveldtestiilet tagjai sajat feladat-
ellatasi helyiikon is szavazhatnak. A szavazasra a fenti eljarasmod az iranyado.
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Munkakozosségi értekezletet nevelési évenként legalabb 3 alkalommal — elfogadott munkaterv szerint
- kell tartani:

Nevelési év kezdetén: éves munkaterv meghatarozasa, tovabbképzési terv, belso ellendrzési
feladatok, szertarfejlesztési javaslatok.

Félévi értekezlethez kapcsolodoan: féléves neveldémunka értékelése, gyermekek fejlodésének
ismertetése a sziilovel, masodik félév feladatainak pontositasa, hagyomanyokhoz, innepekhez
kapcsolodo feladatok elékészitése, stb.

Nevelési év végi értekezlethez és beszamolohoz kapcsolododan: értékelések, eredmények
Osszegzése, nyari élet szervezése.

9. A helyettesitési rend

Az igazgaté tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést az aldbbi
sorrendben latjak el a tagintézmény-igazgatok:

Semmelweis Utcai Tagovoda tagintézmény-igazgatoja
Mora Ferenc Utcai Tagovoda tagintézmény-igazgatdja

A helyettesités alatti intézkedéseket, illetve a helyettesitéssel jard dijazast és
oraszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tdvollét eseti vagy tartos.

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

Az intézkedési jogkor csak a tavollev megbizadsa vagy a fenntartd utasitisa alapjan terjeszthetd
ki teljes jogkorre.

A tagintézmény-igazgatok tavolléte esetén a helyettesitésiiket az igazgatd altal megbizott
beosztott dvodapedagogus latja el. Az eseti helyettesitést végz6é oOvodapedagogust a
tagintézmény-igazgato, a tartos helyettesit személyét az igazgato jeldli ki.

Az ovodapedagogusok, a nevel6-oktaté munkat segitdk és a technikai dolgozok helyettesitési
rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

10. Az intézmény dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a jogszabalyok alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett
1étszamban az igazgat6 alkalmazza. Az 6voda dolgozo6i munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az 6vodatitkar munkaja soran kézvetlen kapcsolatot tart az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottakkal.

IV. BE,LS(") KAPCSOLATOK, AZ OVODA KOZOSSEGEIL, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ OVODA VEZETOIVEL

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmények kozotti egyiittmiikodésben nélkiilozhetetlen a kapcsolattartas, az informécid gyors
aramlasa. Alapvetd kovetelmény, hogy a bels6é levelezési halézaton minden Iényeges informacio
megjelenjen.
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Egyéb kapcsolattartasi formak:

Kozos nevelotestiileti értekezletek:
- nevelési év nyito értekezlet,
- félévi beszamolo értekezlet,
- nevelési év végi értekezlet,
- nevelési értekezletek.

Egyéb értekezletek:
- alakuld értekezlet,

- munkakdzosségi foglalkozasok,

- bemutat6 foglalkozéasok szervezése,
- nyilt napok szervezése,

- munkadélutanok szervezése,

- el6adasok szervezése,

- nevelési célu értekezlet,

- alkalmazotti értekezlet.

Az intézményi belso kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Kapcsolattartas rendje:
—  kolcsonos latogatasok,
— bemutaté foglalkozasok, tanitasok szervezése,
—  kozos tovabbképzések,
—  bels6 ellenérzési titemterv elkészitése, a bels6 ellendrzésben vald részvétel.

Az 6vodakozosség:

Az 6vodakozosséget az ovoda valamennyi alkalmazottja, a sziilok és a gyermekek alkotjak. Az
ovodakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben meghatarozottak szerint kozosségek
révén érvényesithetik.

1. A sziil6i szervezet

— Az o6vodaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (kozosség) mikodik.

— Els6 szint: Intézményi (a tagintézmények sziil6i munkakozosségének elndkei).

— Masodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény sziil6i munkakdzosség tagjai).

— Harmadik szint: Csoport (a csoport sziiloi kozdssége).

— Az 6vodai sziildi szervezet iilése, illetve a csoport sziildi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha
azon az ¢rintettek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit mindkét szervezet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az elndkszavazata dont.

— Az 6vodai sziil6i szervezet iilését az intézmény vezetdjének nevelési évenként legalabb kettd
alkalommal 0ssze kell hivnia, €s ezen tajékoztatast kell adnia az o6voda feladatairol,
tevékenységérol.

— Az dvodai szil6i szervezetet (kdozosséget) az alabbi dontési, javaslattételi és véleményezési
jogok illetik meg:

Dont az alabbi kérdésekben:
— megvalasztja sajat tisztségviseloit,
— megvalasztja a sziil6k képviseldit a sziildi kozosségbe,
— kialakitja sajat miikddési rend;jét,
— az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves munkatervét,
— sajat pénzeszkozei felhasznalasanak megtervezése, és a koltségvetés elfogadasa.
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Javaslattételi joggal rendelkezik:
— minden 6vodai élettel dsszefliggd kérdésben.

Véleményezési joga kiterjed:

— az 6voda munkatervére, az SZMSZ azon pontjaira, amelyek a sziilokkel, gyermekekkel
kapcsolatosak,

— az 6voda hagyomanyrendszerére,

— asziil6i értekezletek napirendjének meghatirozésara,

— az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasara,

— asziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Megismeri, tajékoztatast kap:
— apedagogiai programrol és a hazirendrol.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiloi szervezetnek (k6zdsségnek) a jogszabaly vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i
szervezet képvisel6jét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

A torvény eldirasa értelmében minden esetben be kell szerezni a sziilok el6zetes, irasbeli hozzajarulasat,
ha az 6voda altal szervezett programok a sziild szamara anyagi kotelezettséggel jarnak.

2. A neveldk kozosségei
2.1. A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagjai az
intézmény 6vodapedagdgus munkakort betolté alkalmazottai. Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési
kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kozoktatasi, koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo
¢s javaslatételi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a pedagogiai program és modositasanak elkészitése, elfogadasa, értékelése,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elkészitése,
- az intézmény éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elkészitése,
- a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
- a hazirend véleményezése, elfogadasa,
- a tovabbképzési program elfogadasa,
- az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,
- jogszabalyban meghatarozott més ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet mas nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a
pedagogusok kiilon megbizasai alkalmaval, valamint a tagintézmény-igazgaté megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa eldtt. Az intézmény nevel6testiilete dont a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benyujtasarol. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy
eldontésére, tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
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megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsanal.

A nevelotestiilet altal atruhazott jogkor:

Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— az érintett tagintézmény- igazgatd,
— agyermekvédelmi felelds,
— 116, a gyermekekkel kdzvetlentil foglalkoz6 6vodapedagogus.

A fenti jogkort gyakorld testiiletek vezetéi a dontésekr6l késziilt jegyzOkonyveket kotelesek az
intézmény vezetdjének megkiildeni. A soron kovetkezd neveldtestiileti értekezleten kotelesek

beszdmolni a végzett munkarol és a meghozott dontésekrol.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteteket tartja:
— nevelési év nyito értekezlet,
—  félévi és tanév végi értekezlet,
— évente két alkalommal nevelési értekezlet.

RendKiviili nevelotestiileti értekezlet:

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 0sszehivni, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az intézmény vezetdje indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A
nevelOtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly mésként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelotestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

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

2.2. A neveldk szakmai munkakozosségei

Az intézmény pedagogusai tagintézmények kozotti szakmai munkakdzosségeket hozhatnak létre. A
munkako6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd nevel

és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenOrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek tagjai javaslatot tesznek a munkakozosség-vezeté személyére, akiket az
igazgato biz meg a munkakdzosség tevékenységeének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkak6zosségek meghatarozzak mukodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket.
A szakmai munkako6zosségek dontenek a szakteriiletiikon:
— anevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

— atovabbképzési programokrol.
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A szakmai munkakozosségek - szakteriiletét érintden — véleményezik:

az intézményben foly6 pedagogiai munka eredményességét,
javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakozosségek véleményét — szakteriiletét illetden — be kell szerezni:

2.2.1.

a nevelési, illetdleg a pedagogiai program elfogadasahoz,
az 6vodai nevelést eldsegitd eszkozok kivalasztasdhoz.

A szakmai munkakozosségek részvétele az 6vodapedagégusok munkajanak ellenérzésében

Az intézmény 6vodapedagogusai az dvodaban folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez
és ellendrzéséhez szakmai munkako6zosségeket hoznak 1étre, egyeztetve az intézmény igazgatojaval. A
munkak6zosség vezetoket a munkak6zosségek tagjainak javaslata alapjan az intézmény igazgatoja bizza

meg.

2.2.2.

A kapcsolattartas rendje

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

2.2.3.

Ertekezlet: tanév elején, ahol kozosen osszeallitjak az éves munkatervet. Ennek mellékletét
képezi a munkako6zosség ellenérzési terve, melyet az igazgatd hagy jova.

Ertekezlet: félév utani, elemz6, értékeld.

Ertekezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a munkakozosség-
vezetd altal elkészitett éves beszamolot, amely az intézményi beszamolo részét képezi.

Ev kozben sziikség szerint tovabbi megbeszélésre keriilhet sor, amelyet az igazgatd
(tagintézmény-igazgatd) vagy a munkakozosség-vezeté kezdeményezhet (pl. eszkozok
beszerzése, kitiintetési, jutalmazasi javaslat stb.)

A szakmai munkakozosségek feladatai

Figyelemmel kisérik a szakmai modszerek, eszkozok fejlodését.

Javaslatot tesznek a modszerek kivalasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészité programokra,
o6vodan kivilli foglalkozasok programjaira, mérésekre, kiilsé és bels6¢ tovabbképzésekre,
palyazatokon valo részvételre.

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

Segitik és figyelemmel kisérik a munkak6zosségi tagok szakmai fejlodését.

A munkak6z6sség-vezetdk segitik az igazgatd az ellendrzési feladatok ellatasaban, az egységes
kovetelményrendszer kidolgozasaban.

Az intézmény belsé mérési-értekelési és ellenorzési tervének megfeleléen elemzi az
eredményeket és meghatarozza a sziikséges feladatokat.

Részt vesznek a nevel6-oktatd munka kereteit ado szakmai dokumentumok véleményezésében.
Az éves munkaterv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében, értékelésében, amirdl az intézményvezetd kérésére Osszefoglald jelentést
készitenek.
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3. Az igazgat6 és a tagintézmény-igazgatok kapcsolattartasa a nevelétestiilettel

A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas az igazgatd segitségével a tagintézmény-igazgatok, megbizott
pedagogus vezetdk és valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: vezet6i értekezletek, egyéb értekezletek, megbeszélések, sth. A rendszeres
kapcsolattartas idépontjait az 6voda munkaterve tartalmazza. Az aktualis feladatokrol a nevel6testiileti
szobaban elhelyezett hirdetdtablan, szobeli vagy irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiilnek a neveldk.

Az igazgat6 (tagintézmény-igazgatd) koteles az iilések utan tajékoztatni a nevelbtestiilet tagjait az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl (kivétel: a titoktartasi kotelezettség ala tartozo kérdések).

A tagintézmény-igazgatd koteles a pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgato6 felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik utjan kozolhetik a vezetdkkel.

4.A nevelok és a sziillok

A szilé joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
A sziiloket az ovoda egészének életérdl, az ovodai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezeto:

— az Ovodai sziil6i szervezet iilésén évente két alkalommal,

— 1d6kozonként irasbeli tajékoztatokon keresztiil,

— sziikség esetén az 6vodai szintii sziil6i értekezleten tajékoztatja.

A sziil6k szdmara a gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetoségek
szolgalnak:

— szil6i értekezletek,

— naponkénti taldlkozasok,

— csaladlatogatasok,

— nyilt napok,

— irasbeli tajékoztatd (személyiségfejlodési naplo).

A sziil6i értekezletek idopontjat az 6vodai munkaterv tartalmazza.

A sziiloi értekezletek rendje:

A csoportok sziil6i kdzossége szamara az intézmény nevelési évenként két sziildi értekezletet tart.

A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairol.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatod és a tagintézmény- igazgato, az 6vodapedagogus
a csoportjaban és a sziildi szervezet képviseléje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak
megoldasara.

Az intézmény ovodapedagdgusai a sziilével valdo naponkénti talalkozas alkalmaval beszamolnak
gyermeke allapotardl, az esetleges problémakrol.

Az 6vodapedagogusok fél évente a személyiségfejlodési naploban irasban értékelik a gyermeket
(értelmi, érzelmi, mozgas, figyelem stb.), melyet a sziilé elolvasas utan alairasaval igazol.

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

valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel.
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Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatod ezen feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fliggden kozvetlen munkatarsainak €s mas személyeknek
eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezé szervezetekkel:

— a fenntartoval,

— varmegyei szinti szervezetekkel,

— az alabbi intézményekkel: Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Bolcsdde, iskoldk,
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, Sajoszentpéteri Kulturdlis és Sportkoézpont, Varosi
Konyvtar, B-A-Z Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kazincbarcikai Tagintézménye
Sajoszentpéteri Telephelye,

— agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,

— agyambhivatallal,

— atorténelmi egyhazakkal,

— apedagodgiai szak- és szakmai szolgaltatast nytjté szervekkel,

— B.-A.-Z. Varmegyei Kormanyhivatallal,

— aszakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel,

— mas fenntartasu neveld intézményekkel,

—  kozmiivelddési intézményekkel stb.

A kapcsolattartas formai és médjai:
—  koz0s értekezletek tartasa,
— szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
— modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
—  koz0s linnepélyek rendezése,
— intézményi rendezvények latogatasa,
— napi szakmai tajékozdodas személyesen vagy telefonon stb.

1. Ovoda-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 védono rendszeresen — egyeztetett idopontban — végzi.

Indokolt esetben szakorvoshoz iranyitja a gyermekeket.

Fogaszati szakrendelést a fenntartd onkormanyzat altal megbizott fogorvos végez.

A betegségre gyanus vagy beteg gsyermek esetében tett intézkedés:

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

— anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni €s le kell fektetni,

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

2. Gyermek- és ifjusagvédelem

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

A nevelGtestiilet tagjainak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében valo egyiittmiikodés.

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

Az intézmény igazgatdja gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkéjahoz sziikséges feltételekrol.
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A gyermekvédelmi tevékenység célja:

Felkutatni a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket és megfeleld intézkedésekkel segiteni a
gyermekek jogainak, érdekeinek érvényesitését, a hatranyok enyhitését segitd tevékenységekkel
(megeldzés, ok megsziintetése, hianyzo gondoskodas potlasa, szocializacid eldsegitése).

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

A gyermekvédelmi felelds tevékenysége, feladatai:

— Intézménylinkben a gyermekvédelmi felelds feladata sokrétii és felelosségteljes. Feladata, hogy
felkutassa az oOvodai csoportokban, a varosban ¢él6 halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekeket, figyelemmel kisérje és segitse Oket, ha sziikségesnek latja. Munkajat
lelkiismeretesen, hatarozottan és koriiltekintden kell végeznie.

— Naprakész informacidval rendelkezik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek,
csaladok életérol.

— Munkajat az intézmény minden dolgozoja, de leginkdbb az o6vodapedagodgusok segitik,
tamogatjak.

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

A kapesolattartds formadi és mddjai:
— intézményi beavatkozas esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése,
— esetmegbeszElés — az intézmény részvételével - a szolgalat felkérésére,
— a szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetové téve a
kozvetlen elérhetdséget,
— a szolgalat munkatarsainak kdzremiikodésével el6adasokon, rendezvényeken, nevelGtestiileti
értekezleteken valo részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartas elsdsorban az 6vodai gyermekvédelmi felelosok feladata, de ellatasaban minden
o6vodapedagogus  kozremiikodik. A gyermekvédelmi  felelosok  kotelesek a  gyermek
veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utald jelzéseket 6sszegytijteni.

Az intézmény segitséget kér a szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni. A veszélyeztetett s hatranyos helyzetli gyermekekrol feljegyzést készit.

3.Kapcsolat az 6nkormanyzat belso ellendrével

A Dbelso ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
JegyzOje szervezi meg belsé ellenér Utjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatanak megfelelen.

A belso ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egyéb, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.
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A belso ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellenérzési feladatainak meghatarozasa-az igazgatd
bevonasaval végzett-kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belso ellendrzési terv tartalmazza.

VI. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

— alapito okirat

— pedagobgiai program

— szervezeti és miikodési szabalyzat
— hazirend

— iratkezelési szabalyzat

— egyéb dokumentumok

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda a székhelyén és a tagintézményekben hétfétol péntekig reggel 6.00 o6ratol délutan 17.00 oraig
tart nyitva.

Az tigyelet reggel 6.00 oratol 7.30-ig, délutan 16.00 o6ratol 17.00 oraig tart.

A bejarati ajto reggel 8.00 oraig nyitva van, ezt kovetden 12.45-ig zarva, csengetéssel lehet bejutni az
épiiletbe.

Az 6vodat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt.

A nevelési év szeptember 1. naptol a kovetkezo év augusztus 31. napjaig tart.

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

A nyari id0szakban (julius 1. és augusztus 31. kdzott) az intézmények felvaltva zarnak be és tartanak
tigyeletet. A csoportok ilyenkor 6sszevontan mitkddnek.

A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és a
sziiloket tajékoztatni kell a gyermeket fogadd 6vodarol.

Az 6voda zarva tartdsdnak idopontjarol februar 15. napjaig az intézmény faligjsagjan kitett hirdetmény
utjan értestil a sziilo.

A nyari tigyeleti rend majus 31-ig késziil el, a szabadsagolasi terv figyelembevételével. Az tligyeletes
dolgozok feladatait az igazgatd a tagintézmény-igazgatokkal egyiittesen hatarozza meg.

Hivatalos tigyek intézése az intézményvezeto irodajaban reggel 8.00 és 16.00 ora kdzott torténik.
3. Az intézményben tartézkodas rendje
Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyet intézdk

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén). Az
6voda épiiletébe érkezo sziiloket, illetve idegeneket az 6voda dolgozodja kiséri a keresett személyhez.
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Kiils6 latogatok belépése és benntartozkodasa nem zavarhatja az 6vodaban folyo pedagdgiai munkat, az
intézmény zavartalan mitkddését. Kiils6 személy engedély nélkiil nem tartézkodhat olyan helyiségben,
ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok latogatasara kiils6 személyek részére az igazgato
adhat engedélyt.

A sziil6k gyermekeikkel reggel €s délutan a gyermekoltdzében tartdzkodhatnak.
4. A vezet6k intézményben valo tartézkodasanak rendje

7.40 és 16 ora kozott az igazgato és a tagintézmény-igazgatok kotelesek az intézményben tartdzkodni.
A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes dvodapedagdgus, délutan a vezetd
tavozasa utan a délutanos 6vodapedagogus felelds az intézmény mitkddési rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az igazgatdo és az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén az esetleges és sziikséges
intézkedések megtételére a helyettesitési rend szerinti tagintézmény-igazgatd jogosult. A helyettesitésre
vonatkozd megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az igazgat6 szerdai napokon 10.00 és 16.00 ora kozott tart fogadoorat az intézmény székhelyén, ahol a
sziilok személyesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkiviili esetekben fogaddoran kiviil is
egyeztethetnek idopontot személyes talalkozasra.

5. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény biztonsdgos mikddését garantald szabalyok meghatdrozasdnak célja a kdznevelési
intézményben az erészakos magatartas kiilonb6zo formai elleni fellépés eldsegitése.

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allészemélyek
(intézmény teriiletén tartozkodoé sziil6k, gondvisel6k, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem
allé minden mas személy) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai
tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény épililetében vald tartdozkodasuk soran, az intézmény rendezvényein, linnepségeken,
programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell tanusitaniuk, amely masokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, eroszakos magatartas tanusitasa!

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy tiszteletben
tartsak egymas emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikacidban,
¢s egymas irant, az 6voda épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélto az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

6. A jelentkezés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V111.31.) 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 Gsszefliggd eljarasrol a
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz
kozzé a sajat honlapjan, valamint koézlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a
fenntartasaban miikodé évoda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokasos modon.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§ (2) bekezdése alapjan:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy oOraban o6vodai foglalkozason vesz részt.” Az dvodai foglalkozas
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megkezdéséhez orvosi igazolas sziikséges. Felveheto a 2 és fél éves gyermek is, ha az 6vodarendelkezik
szabad féréhellyel.

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

A jelentkezés eljarasi rendjét a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Hazirendje hatarozza
meg.

7. Gyermekek tavolmaradasa
Ha a gyermek az 6vodabdl hidnyzik, mulasztasat igazolnia kell.

A gyermek betegség miatti tavolmaradasat adott nap, illetve hianyzas utani jovetelét el6z6 napon a
sziilének 9 oraig be kell jelentenie telefonon.

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyokrol a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 51.§-a rendelkezik.
Ennek értelmében:

- ha a gyermek egy nevelési évben igazolas nélkiil 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda igazgatdja
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot,

- ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda
igazgatoja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot,

- ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda
igazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

Egészséges gyermek huzamosabb hidnyzasat indokolt esetben az igazgatd engedélyezheti a sziild
eldzetes irasbeli kérelmére.

Harom napon tali hianyzas, illetve betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az
ovodat.

8. A dolgozok munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, a
pedagogus jogait és kotelességeit a koznevelési torvény hatarozza meg.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény, €s a munka térvénykonyve hatarozza meg.

A munkakozi sziinetet a pedagogusok 1) életpalyajarol szo16 2023. évi LI torvény 86.§, és

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 86. § (3) bekezdés a) pontja, valamint 103. § (1)
bekezdés a) pontja és (5) bekezdése szerint kell figyelembe venni.

Az ovodapedagogusok munkarendje:

Az 6vodapedagdgusok teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kotelezd o6rabol és a nevelémunkaval
kapcsolatos szakfeladat ellatasahoz sziikséges idobol all.

A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az dvodapedagdgus a foglalkozasi beosztasa elbtt tiz perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabdl valo tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 o6raig koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.

Az 6vodapedagdgus munkarendjét és a helyettesités rendjét a tagintézmény-igazgatd allapitja meg az
ovoda zavartalan miikodésének figyelembevételével.
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Az intézményi szintl rendezvényeken, linnepélyeken az dvodapedagdgusok jelenléte alkalomhoz ill6
oltozékben kotelezd.

A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segitéo és mas alkalmazottak munkarendje:

A neveld-oktaté munkat segité kozalkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg - a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban - a tagintézmény-igazgato egyetértésével.
Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik.

A tavollévok helyettesitését ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé munkatérs feladatainak idészakos
ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo
ellatasat.

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

A munkaid6é-nyilvantartast személyenként kiilon-kiilon munkaid6-nyilvantartasi lapon kell vezetni.
A személyenként vezetett munkaidd-nyilvantart6d lapon az adatokat naponta rogziteni kell a kovetkezo
bontasban:
— az 6vodaban és a
— csoportban
eltoltott munkaido.

9.2. A nyilvantartasba torténé bejegyzés alapja és az egyezteté ellenorzés soran felhasznalhato
dokumentumok

A nyilvantartasba torténo bejegyzés alapja é€s az egyezteto ellenérzés soran felhasznalhaté dokumentum,
a foglalkozassal lekotott munkaidd bejegyzésének alapja a csoportnaplo.

Ugyviteli tevékenységgel, a nevel6testiilet munkajaban valé részvétellel, az intézmény szervezeteivel
kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentacidival kapcsolatos feladatok ellatasaval
toltott munkaido bejegyzésének alapja kiilonodsen:
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
— nevelGtestiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, elGterjesztései,
— intézményi dokumentaciok elkészitésének, feliilvizsgalatanak terve és az elkésziilt, feliilvizsgalt
intézményi dokumentumok.

Foglalkozasokra torténd felkésziiléssel toltott id6 dokumentalasa:
— munkaterv,
—  csoportnaplo.

Gyermekek értékelésével toltott idé dokumentuma:
— személyiségfejlodési naplo.

Ugyviteli tevékenységgel toltott id6 igazolasa:
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
— feladatellatasi tervben meghatarozott feladatok,
— lgyviteli tevékenység dokumentum.
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9.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felel6sség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feleldsség terheli:
— azigazgatot, igazgatohelyettest,
— anyilvantartas kezel6t (tagintézmény-igazgatot),
— az 6vodapedagogust.

Az igazgato feladatai:

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

Az igazgato a tagintézmény-igazgatokat bizza meg a munkakori leirasukban rogzitetten a nyilvantartas
kezelésével és ellendrzésével, és meghatarozza az adat és informacidaramlas rend;jét.

A nyilvantartds vezetésének sziikségességérdl, valamint az informécioszolgaltatasi kotelezettségrol
nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tijékoztatja az 6vodapedagogust, tovabba kijeldli a
nyilvantartas tarolasara szolgald helyet.

A nyilvantartaskezelo feladatai:

— felméri a nyilvantartas sziikségletet és biztositja a megfelelé mennyiségi adatlapot,

— az 6vodapedagogus részére a nyilvantarto lapok atadasa,

— anyilvantartasok legalabb egy alkalommal torténd egyeztetd jellegli ellendrzése €s az ellendrzés
megtorténtének igazolasa,

— amennyiben az egyeztet0 jellegii ellendrzés soran eltérést tapasztal, a pedagdgus bevondsaval a
nyilvantartasban kétséges adat helyességér6l meg kell gy6zddni, és a munkaid6 nyilvantartast
vagy az egyeztetés alapjaul szolgald dokumentumot javitani kell, illetve annak sziikségességét
jelezni kell.

Az ovodapedagogus altal ellatando feladatok:

Az 6vodapedagogus feladata, hogy:
— anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje és betartsa,

a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak

id6tartamara vigye el,

— az adatlapra naponta beirja a kotelez6 és a gyermekek foglalkozasaval le nem kotott munkaido
teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogcimek szerint,

— elkészitse az Osszesitéseket,

— a nyilvantartas kezel6 kérésére egyiittmikddjon a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tevékenységbdl fakado
eltérések kiigazitasaban.

10. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az 6voda hivatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet rendeltetés
szertien hasznalni.

Az 6voda helyiségeit kiils6 igényléknek kiilon megallapodas, szerz6dés alapjan lehet tengedni, ha ez
az 6vodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 6voda helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevOk az dvoda épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelosek:

— az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
— az ovoda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
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— atliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— az SZMSZ-ben, valamint a sziil6k részére megfogalmazott hazirendben
az el6irasok betartasaért.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

11. A nemdohanyzék védelmérdl sz6l6 torvény eléirasainak betartasa

Az intézmény helyiségeiben és az intézmény teriiletén tilos dohanyozni.

A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény eldirasainak folyamatos ellendrzéséért a tagintézmény-
igazgato a felelds.

A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

A dohanyzasra vonatkozo tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartdézkodik
(ellendrzést végzok, latogatok, sziilok, kivitelezési munkat végzok, stb.). Erre a tényre a figyelmiiket fel
kell hivni.

Az intézmény igazgatdja, €s a tagintézmény-igazgatok a dohdnyzasra vonatkoz6 korlatozast megsértot
a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivds eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy hagyja el az 6voda teriiletét.

Az intézmény munkavallalojat az igazgatd irasbeli figyelmeztetésben részesitheti, ismétlédo
jogszabalyseértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VIL. AZ OVODAI FOGLALKOZASON KiVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETI FORMAI

Az 6vodaban a gyermekek szamara az alabbi — o6voda altal szervezett — foglalkozason kiviili
tevékenységek vannak:

— felzarkoztato foglalkozasok,

— egyéni fejlesztd foglalkozasok,

— kirandulés, rendezvények, sportverseny,

—  hit-és vallasoktatas.

1. Felzarkoéztato foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges gyermekek gondozasat, valamint a
lemaradok felzark6zasat az egyes felzarkdztatd foglalkozasok segitik.

2. Egyéni fejleszto foglalkozasok

A sajatos nevelési igényii gyermekek, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek nevelése egyéni foglalkozas keretében, egyéni fejlesztési terv alapjan torténik.

A sajatos nevelési igény megallapitdsa a nevelési tandcsadd kozremilkodésével a szakértoi
rehabilitacios bizottsag dontési jogkorébe tartozik.

Az egyéni fejlesztd foglalkozasok a szakértdi rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan keriilnek
megszervezesre.

3. Alkalomszerii foglalkozasok
A neveldmunka elOsegitése, a gyermekek ismereteinek bovitése érdekében évszakonként kirandulast

szerveznek az ovodapedagdgusok, melyet a munkatervben rogzitenek, €s szervezett rendezvényeken
és sportversenyeken vesznek részt.
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4. Hit-és vallasoktatas

Az ovodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az 6vodai foglalkozasoktol és
tevékenységektdl fiiggetleniil — hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason valod
részvételrdl a gyermek sziileje dont. Az 6voda a foglalkozasok megtartasahoz téritésmentesen termet
biztosit a gyermekek napi és heti rendjéhez igazodva. A gyermekek hit-és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktaté végzi. A hitoktatas idépontjat az egyhazak képviseldi a tagintézmény-
igazgatokkal egyeztetik.

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI, ELVEI,
RENDJE

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése: a nevelési intézményben folyd valamennyi pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd
az azt kovetd helyes gyakorlat megteremtése, valamint a nevel6i munka hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagégiai munka belso ellenorzésének feladatai:

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

— segitse el6 az intézményben foly6 nevelomunka eredményességét és hatékonysagat,

— az intézmény vezetése szamara megfeleld mennyiségli informdaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol,

— az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez
szolgéltasson megfelel6 szdmu adatot, tényt.

A pedagogiai munka ellenérzésére jogosultak: az igazgatd, igazgatd-helyettes, a tagintézmény-
igazgatok, a munkak6z0sség-vezetd. Az igazgatod — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az
o6voda pedagoégusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére
kijelolni. Rendkiviili esetben a pedagdgiai munka ellenérzésére kiilsd szakértd is felkérhetd, erre
vonatkozo megbizast csak az igazgatd adhat Ki.

2.A pedagoglal munka belsé ellendrzésével szemben timasztott kovetelmények

a pedagogiai munka egészére terjedjen ki,

— segitse el valamennyi pedagdgiai munka magasabb szintii ellatasat,

— a kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, minél
jobb eredményre 0sztondzzon,

— tamogassa a pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

— asziiloi kozosség észrevétele segitse az 6vodai nevelés megfeleld modszerének kivalasztasat,

— biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
betartasat.

3.Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6 munka belsé ellendrzése soran:
— apedagogus kompetenciak,
— apedagogus munkafegyelme,
— afoglalkozasok pontos megtartasa,
— aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,
— acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
— gyermek-felnétt kapcsolat, a személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveldmunka szinvonala,
— afoglalkozasra valo felkésziilés, tervezes,
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— afoglalkozas felépitése, szervezés,

— afoglalkozason alkalmazott mddszerek,

— a gyermekek munkdja, magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
foglalkozasokon,

— afoglalkozas eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

— akotelezd oraszamon feliili munka eredményei.

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
— szodbeli beszamoltatas,
— firasbeli beszamoltatas,
— értekezlet,
— foglalkozas latogatas,
— ellendrzés eredményeinek rogzitése ellenérzo lapon.

5. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikddtetéséért az igazgatd, az
igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd felelds. A nevelési évenkénti ellenérzési feladatokat, ezek
litemzését, az ellendrzést végzo kijelolését az éves munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd felelds. Az igazgatohelyettes €s a
tagintézmény-igazgatok feleldsek az intézményi adminisztracios feladatok €s az étkezési nyilvantartas
pontos vezetésének ellendrzéséért. Barmilyen modositast az Ovodatitkarral egyeztetni kell. Az
ovodapedagogus felel6s a csoportjaban az adminisztracios feladatok pontossagaért és az étkezési
nyilvantartas vezetéséért.

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagogussal kozolni kell.

6. A bels6 kontrollrendszer kialakitiasa és miikodtetése

Kontrollkérnyezet

Az igazgatd koteles a foglalkoztatottak kozott — a munkakori leirasokban rogzitett — olyan
feladatmegosztast kialakitani, melynek alapjan egyértelmiiek és vilagosak a felelGsségi és hataskori
viszonyok.

Integralt kockazatkezelési rendszer

Az igazgatd koteles integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtetni. Fel kell mérni és meg kell
allapitani a szervezet tevékenységben rejlo és a szervezeti célokkal dsszefiiggd kockazatokat, valamint
meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket és azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Kontroltevékenységek

Az igazgatd koteles a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajrulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

Informacié és kommunikacio
Az igazgatd koteles olyan informacioé rendszert kialakitani és mukdodtetni, amely biztositja, hogy a

megfeleld informacio megfeleld idoben eljusson az érintettekhez. A beszamolasi rendszereket ugy kell
mukodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek.
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Monitoring

Az igazgatd koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, amely lehetdvé teszi az intézmény
tevékenységének és a célok megvaldosulasanak nyomon kdvetését.

A belsé ellendrzés végrehajtasa

A belso ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan kell 6sszeallitani.

A bels6 ellenérzés feladatait a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje szervezi meg belsd
ellendr utjan.

A bels6 ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egyéb, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A belsé ellendr ellendrzési feladatainak meghatarozasa — az igazgatd bevondsaval végzett —
kockazatelemzésen alapul.

7. A pedagégiai programrdl valé tajékoztatas rendje

Az pedagdgiai program megtekinthetd az Onkormanyzat honlapjan, az intézmény igazgatdjanal, a
tagintézmény- igazgatoknal, a nevelbtestiileti szobaban, a sziil6i szervezet elnokénél.

A pedagogiai programrol, a hazirendr6l, az SZMSZ-rél a sziilok a tanév els6 sziildi értekezletén kapnak
tajékoztatast. Ezen kiviil tajékoztatast kérhetnek az 6vodapedagogustol.

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

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

Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének betoltése utan vehetd fel, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, akinek lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a kdrzetében talalhato.

A felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagdgusok véleményének
kikérése mellett az igazgato dont.

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre.

2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony:
— ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
— haaKormanyhivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol valé kimaradasara,
— ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
— ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 59.§ (3) bekezdése alapjan az 6voda a
gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel Gsszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési intézmény felelGssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén
kiviil es6é elharithatalan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatalan
magatartasa okozta.
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XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOSFELADATOK

Az 6voda hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése
az alkalmazotti és a gyermekk6zdsség minden tagjanak kotelesége.

Az 6vodai hagyomanyok apolasa a kozosségformalas és az 6vodahoz valo kotddés egyik fontos eszkoze.
Kiemelt nevelési feladat, hogy megorizzilkk a meglévé hagyomanyainkat és segitsik az 1j
hagyomanyo6rzo tevékenységeket.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

1. Hagyomanyok

— Mikulas,

— Karacsonyi iinnepség,

— Farsang,

— Husvét,

— Anyék napja,

—  Gyermeknap,

—  Evzaro, ballagas,

— Népi hagyomanyok apolasa:
— jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismerése,
— népi kézmiives technikaval val6 ismerkedés.

Az 6voda éves munkatervében kell meghatarozni ezen iinnepségek megrendezésének kereteit, formait,
feleldseit.

Nemzeti iinnep
— Marcius 15. (A megemlékezést az 6voda csoportjai kdzosen tartjak, tervezése, szervezése €s
felelése a munkatervben meghatarozott.)

Csoporton beliili megemlékezés, esemény:
— agyermekek név- és sziiletésnapjarol valdo megemlékezés,
— kirandulasok, sétak,
— kulturalis- és sport rendezvények.

A tagintézményekre vonatkoz6 hagyomanyok
Az éves munkatervben kell meghatarozni a fenti {innepségek, rendezvények kereteit, formait
ésfeleldseit. Torekedni kell a hagyomanyok megtartasara és 0j, kozos hagyomanyok teremtésére.

2. Jelképek
A jogszabalyban el6irt médon az ovoda épiiletén el kell helyezni Magyarorszag és az Eurdpai Unid

lobogojat. Ezen kiviil valamennyi tinnepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az 6vodat.
Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

XII. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

Az oOvodaba jar6 gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az 6voda-egészségiigyi ellatas:
— az 6voda-orvos,
— avédono,
— ¢és a fogorvos egyiittes szolgaltatasabol all.
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Az ovoda-egészségligyi ellatast végzé személyekkel vald kapcsolattartasért a tagintézmény-igazgato
felelds. O tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az 6vodapedagdgusokat, akik gondoskodnak
a gyermekek vizsgalaton valdé megjelenésérol.

A tagintézmény-igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
— biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd kiildésérol.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon Kell eljarni:
betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,
— anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
— sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,
— gondoskodni kell a sziil6 mieldbbi értesitéséral.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis ellatasa:

- Az intézmény vezetdje az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban,
amikor az ovoda feliigyelete alatt all, a gyermek sziil6jének, mas toérvényes képviseldjének kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan a specialis ellatast biztositja.

- Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja a vércukorszint sziikség
szerinti mérését, és sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

- Az intézmény vezetdje az l-es tipust diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasat olyan
pedagogus, vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez0d, nevel9-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott iitjan biztositja, aki az oktatasi hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban valo
részvételt vallalja.

XIII. AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik a gyermek biztonsagos és
egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a feltételrendszer vizsgalata és a feltételek javitasa.

1. Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatosan

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

Az ovodapedagogus ¢s a dajka feladata kiilondsen, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és
— ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba
— ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt €s egyéb esetekben sziikség szerint minden

ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.
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A gyermek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Ha a gyermeket baleset, sériilés vagy rosszullét éri, a vele foglalkoz6é 6vodapedagogusnak az alabbi
intézkedéseket kell megtennie:

— asérilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie,

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

tagintézmény-igazgatonak.

E feladat ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévé tobbi 6vodai dolgozoé is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztonsagosan 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 O6vodaban tortént minden balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak, tagintézmény-
igazgatojanak az alabbiak szerint ki kell vizsgalnia.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, errdl jegyzOkonyvet vetet fel, melyet a kivizsgalast kovetden, de legkésobb a
targyhot kovetd honap 15. napjaig megkiild a fenntartonak, valamint atadja a gyermek
sziil6jének, egy példany megdrzésérél pedig gondoskodik.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak,
— gondoskodik a baleset - legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd - kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

- asériilt halalat okozta, ideértve azt a balesetet is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben életét vesztette,

- valamely érzékszerv, érzékeld-képesség elvesztését, illetve jelent6s mértékii karosodasat
okozta,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- sulyos csonkolast - hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek — okozott,

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

Az igazgaté lehetdvé teszi a sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrol, azaz arrol, hogy a megtortént balesethez
hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesiteni.
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XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

RendkKkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:
— természeti katasztrofa,
- tlz,
— arviz,
— arobbantassal torténd fenyegetés,
— egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadélyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek
biztonséagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kdteles azt azonnal k6zdlni az
igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
— minden esetben a fenntartot,
— tliz esetén a tlizoltosagot,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— robbantassal torténé fenyegetés esetén annak, aki telefonon a fenyegetés hirét vette, telefonon a
rendérséget.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen értesiteni kell rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket. E szervek vezetdinek utasitdsat az intézmény valamennyi dolgozoja és
gyermeke koteles betartani.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatarozott feladatokat kell
végrehajtani a munkat végzo felnétteknek, valamint a gyermekeknek egyarant.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérdl, 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 igényld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd az 6vodapedagogusok
bevonasaval az adott helyzetben elvarhaté modon.

XV. AZ OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

— Az 6voda neveldétestiilete altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott Pedagdgiai program
nyilvanos. Ezért minden feladatellatasi helyen hozzaférhetd moddon —pl. nevelbtestiileti
szobaban — egy példanyt el kell helyezni, hogy a neveldk és a sziilék is abba betekinthessenek.
A program megtekinthetd a fenntartonal, az intézmény vezetdjénél, az dvoda irattaraban, az
6voda tagintézmény-igazgatdjanal, valamint a munkakozdsség vezetonél.

— Az 6voda igazgatdjanak gondoskodnia kell arrdl, hogy a Pedagdgiai program, a Hazirend, az
SZMSZ gyermekekre és sziilokre vonatkozo részeirdl az érintettek idoben és megfelel6 modon
kapjanak tajékoztatast és allando betekintési lehetdséget.

— Az o6voda hazirendjét az elfogadas utan teljes terjedelmében minden tagintézményben a

nevelGtestiileti szobaban ki kell fliggeszteni.
Beiratkozaskor a sziil6knek at kell adni a hazirend egy példanyat.
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1. Az elektronikusan és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(V111.28.) Korm. rendelet el6irasainak megfelelGen.

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

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat segitokre vonatkozé adatbejelentések,
— agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és ovodas gyermekek listaja.

1.1.Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton el6allitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje az iratkezelési
szabalyzatban van meghatarozva.

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

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

A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
igazgato altal felhatalmazott személyek (igazgatohelyettes, tigyviteli alkalmazott) férhetnek hozza.

2. Kozzétételi lista

A kozzétételi lista (a tovabbiakban: lista) a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 térvény végrehajtasarol szo16
229/2012. (VIIL.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.
Felelds: igazgatohelyettes, 6vodatitkar
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XVIL EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézmény miikodésére vonatkozd — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabélyozott —
egyéb rendelkezéseket kiilon szabalyzatok tartalmazzék, melyek felsorolasat a 3. melléklet tartalmazza.

XVIL ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara a sziil6i szervezet véleményének kikérésével,
valamint a fenntart6 jovahagyasaval keriilhet sor.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az intézmény
igazgatdja a szervezeti s mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
9/2024.(1.25.) hatarozataval jovahagyta, hatalyba 1épésének idépontja 2024. januar 25.

Ezzel egyidejlileg a 165/2018. (X.25.) hatarozattal jovahagyott és az 51/2019. (II. 28.) hatérozattal
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyét veszti.

Sajoszentpéter, 2024. januar 16. e i \
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1. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT
|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat célja

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA (a tovabbiakban: Intézmény) a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdése alapjan, annak érdekében,
hogy meghatarozza a foglalkoztatottak, valamint a gyermekek és hozzatartozoik adatainak
nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala intézményi rendjét, jelen adatkezelési
szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat) adja ki.

A szabdlyzatban hasznalt fogalmak megfelelnek a szabalyzat alapjat képezd jogszabalyokban
meghatarozott definicioknak.

2. A szabalyzat hatilya

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

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény vezetdire (igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgatok) és valamennyi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony alapjan foglalkoztatott személyre,
szerzddéses kapcsolatban 4ll6 partnerre, akik az Intézmény altal hasznalt rendszerekhez és az azokban
tarolt személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkeznek, illetve akik részt vesznek az Intézménynél
keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezelésében.

A szerzddéses partnerekkel szembeni elvarasokat, kotelezettségeket a jogviszonyt megalapozo
szerz6désben, megallapodasban kell érvényesiteni.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az Intézménnyel fennalld jogviszony megsziinése utan,
illetdleg az Intézménnyel jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

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

- Az Euro6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban:
Altalanos Adatvédelmi Rendelet)

- 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol €s informdacidszabadsagrol
(Infotv.)

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (Koznev. tv.)

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

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

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

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

- 388/2017. (XII. 13.) Korm. rendeletaz Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kételezo
adatszolgaltatasairol
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Il. FEJEZET
FELELOSSEG AZ ADATKEZELESERT

4. Az Intézmény igazgatojanak feladata, felelossége

Az Intézmény igazgatdja felelds azért, hogy az Intézmény az adatkezelési tevékenységet tigy végezze,
hogy megfeleljen az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben és a vonatkozd agazati jogszabalyokban
foglalt adatkezelési kovetelményeknek, a személyes adatok kezelése soran biztositsa a természetes
személyek szamara a jogi garanciakat, tovabba felelds azért, hogy a jelen szabalyzat hatdlya ala tartozo
személyek a tevékenységiik soran betartsak a jelen szabalyzatban foglalt kovetelményeket.

Az Intézmény igazgatdja feleldés azért, hogy a személyes adatoknak barmilyen jellegli kezelése
tekintetében az adatkezeléssel kapcsolatos hataskoroket €s felelGsségét egyértelmiien meghatarozza,
szabalyozza. Az Intézmény igazgatdja felelds azért, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson
végre a személyes adatok védelme érdekében, valamint képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési
tevékenységek az Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések
hatékonysaga is az Altalanos Adatvédelmi Rendelet altal elirt szintii. Az intézkedéseket az adatkezelés
jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak, valamint a természetes személyek jogait és
szabadsagait érinté kockazatoknak a figyelembevételével kell meghozni.

Az Intézmény igazgatdja felel6s az adatkezelési szabalyzat elkészitéséért, tovabba azért, hogy az
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal biztositsa a sziiléi szervezet szamara az Oket
megilletd véleményezési jogot.

Az Intézmény igazgatdja hatdrozza meg az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban 4llo
személyek adatkezeléssel kapcsolatos feladatait, mely feladatok arra iranyulnak, hogy térvényes és
tisztességes modon, az adatkezelés minden szakaszadban biztositsak a személyes adatok kezelésére
vonatkozo elvek érvényesiilését.

Az adattovabbitasra az Intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas foglalkoztatott jogosult.

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

I1l. FEJEZET
KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

5. Felelosség a foglalkoztatottak adatainak kezeléséért

Az Intézményben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, a kdznevelési dolgozok, déraadok
személyes adatainak kezeléséért felelosséggel tartozik:

- az Intézmény igazgatdja,

- az igazgatoOhelyettes,

- atagintézmény-igazgatok,

- szervezeti egységek vezetoi,

- személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé foglalkoztatott,
- afoglalkoztatottak a sajat adatainak kozlése tekintetében.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatoja, az tgyviteli alkalmazott felelds azért, hogy az
illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az
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adatvédelmi rendelkezéseket betartsak. E kotelezettséget az Intézmény és a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag kozotti megallapodasban sziikséges érvényesiteni.

6. A foglalkoztatottak, 6raadék nyilvantartott adatai

Az Intézmény mint munkaltat6 a kdznevelésben foglalkoztatottrol a pedagogusok 11 életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény (Paétv.) 4. mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet
(,,foglalkoztatotti alapnyilvantartas ™).

A munkaltatdo a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allotél olyan a foglalkoztatotti
alapnyilvantartds adatkorébe tartozd nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kdzlését kovetelheti,
amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy
a koznevelési foglalkoztatotti jogallasra vonatkozo torvénybdl szarmazd igény érvényesitése
szempontjabol sziikséges. Ennek érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6tol
kozokirat vagy teljes bizonyito erejii maganokirat bemutatasa kovetelhetd.

Az Intézmény nyilvantartja az éraadok

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositd szamat

(,, 6raadoi nyilvantartas”).

Az Intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a foglalkoztatott magan-nyugdijpénztari tagsaggal
kapcsolatos adatait.

Az Intézmény az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett Koznevelés Informacios Rendszerébe torvény
alapjan adatszolgaltatast végez.

7. Az adatkezelés célja, a tarolas idétartama
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal &sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint a foglalkoztatotti jogallasra vonatkozo térvényben eldirt adatszolgaltatasokért
a munkaltat6 igazgatdja felelOs.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazd nyilvantartasatol
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhat6 Ossze.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténé megsziinését
vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkoz6 személyes
adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esd személyes adatokat csak az érintett
ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az el6bbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezheto.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridé lejarta napjan torolni kell.
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Jelen pontban foglalt rendelkezések megfeleléen alkalmazanddk az draadoi nyilvantartasban torténd
adatkezelésre.

8. A foglalkoztatottak adatainak megismerése, nyilvanossaga
A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

- akoznevelésben foglalkoztatott,

- akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld vezetd,

- a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- afenntarto,

- ara vonatkoz0 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriségéért, valamint a koznevelési foglalkoztatotti jogallasra vonatkozotorvényben eldirt
adatszolgaltatasokért a munkaltatd vezetdje felelds.

A fenti rendelkezek megfelelden alkalmazandok az draadoi nyilvantartasban nyilvantartott adatokra.

Kozérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore,
munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint
azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kziil a munkaltaté Intézmény megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé besorolasara vonatkozo
adat kdzérdekbol nyilvanos adat.

Az Intézmény 6raadokrol vezetett nyilvantartas adatai koziil kozérdekbdl nyilvanos adat az 6raado neve.

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

9. A jogviszony-létesités vagy -fenntartas feltételeinek igazolasa

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 személy blniigyi személyes adatat annak
vizsgalata céljabdl kezelheti, hogy a betdlteni kivant vagy a betdltott munkakdrben nem korlatozott vagy
kizart-e a foglalkoztatas a biintetett eléélet miatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy a
kinevezést, vagy a munkaszerzédés megkdtését megelézden a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott
hat6sagi bizonyitvannyal igazolja, hogy

- biintetlen el6életd,

- biintetéjogi kizaro feltételek nem allnak fenn vele szemben,

- nem all olyan foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni kivand személy és a koznevelésben
foglalkoztatott biintetlen elGélettel, valamint a biintetéjogi kizaré okokkal kapcsolatos kiilonleges
személyes adatait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idépontjaig
vagy — koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése esetén — annak megsziinéséig vagy
megsziintetéseéig kezeli.

Jelen pontban foglalt rendelkezéseket az 6raadora megfelel6en alkalmazni kell.
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IV. FEJEZET
A GYERMEKEK ES HOZZATARTOZOIK ADATAINAK KEZELESE

10. Felelosség a gyermekek és hozzatartozoik adatainak kezeléséért

Az Intézmény igazgatdja felelOs a gyermekek €s hozzatartozoik adatinak nyilvantartasaért, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirdsainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

A tagintézmény-igazgatok felel0sek a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasuk ala tartozo teriileten
foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

A koznevelési foglalkoztatdsi jogviszonyban allok, koznevelési dolgozok, oraaddk a munkakori
leirasukban, illetdleg a megbizasukban meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggo feladatokért tartoznak
felelosséggel.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatdja és a feladatkore szerint illetékes iigyintézo felelds a
pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért. E kotelezettséget az
Intézmény és a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag kdzotti megéllapodasban sziikséges érvényesiteni.

11. A nyilvantarthaté adatok kore

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szold térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, ovoda-egészségiigyi célbol a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi
Program keretében eldirt 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 utoneve, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgaldo okmany megnevezése és
szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartdozkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

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

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

- agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- agyermek oktatasi azonosito szama,

- mérési azonositod, méréssel kapcsolatos adatok.

Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.
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12. Az Intézmény altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok adatkorei
Az Intézmény altal kotelezGen hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi el6jegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztasi naplo,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskényv,

- agyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési
évet, a naplé megnyitdsanak és lezdrasanak idOpontjat, az Ovodaigazgatod alairdsat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplod nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:
a) a jelentkezés sorszdmat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcimét,

¢) a kijeldlt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

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

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az dvodaigazgato javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel idopontjat.

A felvételi és mulasztasi napld az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztisaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi napl6 tartalmazza:

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszeri tartdozkodast
megalapoz6 okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,
¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitését,
d) a sziilok napkodzbeni telefonszdmat,

€) a megjegyzeés rovatot.
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Az o6voda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igényli
gyermekekrdl a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakértdi véleményt kiallitd szakértdi bizottsag
nevét, cimét, a szakértdi vélemény kiallitdsanak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat. Az 6voda az minden év junius
30-aig megkiildi az illetékes szakért6i bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon gyermekek
nevét — a szakértdi véleményt kiallitd intézmény ¢€s a szakért6i vélemény szamaval egyiitt —, akiknek a
feliilvizsgélata a kovetkez0 nevelési évben esedékes.

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

Az oOvodai csoportnaplé az o6voda pedagodgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet,
a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitds és lezaras helyét és idopontjat, az
ovodaigazgatd alairasat, papiralapu dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a
pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza:
a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési igényii
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddei ellatasban részesiiltek,

c) a nevelési évben tankdtelessé vald gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idotartamat és a tevékenységeket,
¢) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili id6szakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idépontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az o6voda pedagodgiai programjaban meghatarozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

g) a feljegyzést a csoport életérol.
Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az dOvodaigazgatd alairasat, papiralapi
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem O6nkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mikodik-e, a gyermekek
oktober 1-jei létszamat, az Osszes férdhely €s a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak
szamat, az 6vodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idoszak, napi idészak és id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényu és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,
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g) az engedélyezett €s betoltott dsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett tertilet és
az udvar tertilete),

i) az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, 1égtere, alapteriilete, a WC-
k szama, a szolgalati lakasok szama, a felqjitasok adatai),

j) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtardnak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodésat, csdkkenését) nevelési
évenként,

1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id0 kezdetét, a munkaba lépés és kilépés
idépontjat.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid a gyermek fejlodésérol folyamatosan vezetett olyan

dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt
nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza:

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit,

c) a gyermek fejlodését segitdé megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzo
pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértOi bizottsag feliilvizsgalatainak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

13. Az adatok tovabbitasa

Az Intézmény altal a 11. pont szerint nyilvantartott adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzeésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A gyermekek adatai torvényben meghatdrozott célbol tovabbithatok az Intézménybdl:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds gyogykezelésére
vonatkozé adatai, tovabba a gyermek specialis kdznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges
szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az
egészségiigyi szakellato kozott,

b) o6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

d) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettsége, feltardsa, megsziintetése
céljabol

e) szamla kiallitasahoz téritési dijhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben és célbol.

46



14. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak az igazgatd, a tagintézmény-igazgato,
ovodapedagogusok, gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok, tigyviteli alkalmazott, a Varosgondnoksag
igazgatoja.

Az igazgatd, a tagintézmény-igazgato és az iigyviteli alkalmazott feladata az eldfelvételi naplo vezetése
¢és a sziil6i nyilatkozat kezelése, mindkettdt biztonsdgos mddon elzarva, a hozzaférést csak az arra
illetékes személyeknek biztositva.

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

Az o6vodapedagogus vezeti a csoportnaplot, felvételi és mulasztasi naplot, valamint a
személyiségfejlodési naplot.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6sok és a fejleszté pedagogus kezelik a beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat.

Az igazgat6 adhatja ki az adattovabbitasrol sz6l6 iratokat, az irat elokészitdjét az igazgato jeldli ki.

A gyermek veszélyeztetettsége, bantalmazasa, sulyos elhanyagoldsa esetén a pedagogus, a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az Intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint jelzéssel élni a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd szolgaltatonal, illetdleg hatosagi eljarast
kezdeményezni. Az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgdld jogszabalyt. Az
adatkezelési tajékoztatot minden esetben hozzaférhetové kell tenni, valamint a sziildt, hozzatartozot az
adatkezelési tajékoztatd megismerésérdl a nevelési év elején nyilatkoztatni kell.Az Onkéntes
adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem
kotelezo.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok kotelesek gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartadsa mar nem tartozik a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvényben
¢s tovabbi agazati jogszabalyokban, valamint jelen szabalyzatban irt célok korébe.

15. Titoktartasi kotelezettség

Az igazgatot, az igazgatohelyettest, a tagintézmény-igazgatokat, az 6vodapedagoégusokat, a dajkakat, az
ovodatitkart, tovabba azt, aki esetenként kdzremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a jogviszony megsziinése utan is
hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermekek fejlodésevel, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésére. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti értekezleten. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek és hozzatartozok adatainak az agazati
torvényekben meghatarozottak nyilvantartdsdra és tovabbitisara. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzok és abban kdzremiikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkoz6 eldirdsokat.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kdzdlhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelyek bekovetkezése sziildi magatartisra kdzrehatasra
vezethetd vissza.

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a sziil részére tovabbithatok, torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorldsatodl fiiggetleniil az adatokat mindkét sziildnek
tovabbitani kell. Nem tovabbithatok az adatok azon sziilonek, akinek a birosag — a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat €rinto
lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A titoktartési kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést - az 6vodapedagdgus, a
nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgatd kezdeményezheti irasban.

16. Az adatkezelés idotartama

Az Intézmény a nyilvantartott gyermek, sziild, értesitendd hozzatartoz6 adatait a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli, figyelemmel a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1.
mellékletében foglalt, tovabba a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
szolo 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot elldtdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasaira is.

Az dnkéntes adatszolgaltatisra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.
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SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI

OTTHONOS OVODA
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Készitette:

Miklésné Toth Erzsébet
igazgatd

Kelt: 2024. januar 16.
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A 9/2024.(1.25.) hatarozat melléklete

Jogszabalyi hattér:

- 2023.¢vi XXV. térvény a panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével dsszefliggd szabalyokrdl,

- 2011.évi CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécio- szabadsagrol,

- 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

A szabalyzat célja:

Az intézményben torténd munkavégzés soran a bels6-kiilsd partnerek kdrében az esetlegesen felmeriild
problémakat, vitas helyzeteket leggyorsabban, a vitas felek teljes korli megelégedésével, megfeleld
szinten lehessen feloldani, megoldani a panaszkezelési eljaras soran.

Panaszkezelési eljaras a panasziigyek elbiralasa, kivizsgaldsa és a panasz megsziinését eredményezd
eljaras rendjét tartalmazza.

A panaszok kezelése:

A panasz targyatdl fliggben az Ovodapedagdgus vagy az igazgatd (akadalyoztatidsa esetén:
igazgatohelyettes) hataskorébe tartozik.

A panaszok kezelése a hatdlyos torvényi eldirasok, az intézmény miikodését befolyasolo szabalyozok
(Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend) figyelembe vételévet torténik, a gyermekek érdekeit mindenek
felett tartva.

Az intézmény a miikodése sordn torekedik belsd-kiilsd partnerei teljes korli megelégedésére ennek
érdekében a minél gyorsabb, azonnali kivizsgalassal, az intézkedések magas fokl1 hatékonysagéval a
tovabbi problémak kialakulasanak megakadalyozasaval igyekszik a felmeriilt panaszt kezelni,
megoldani.

Panaszos tligyek esetén az intézmény torekedik arra, hogy azokat az érintettek egymassal, kdzvetlentil
tisztazzak.

Panasz fogalmanak meghatarozasa:

Szbéban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel bels6- €s kiils6 partneri kapcsolatban allo személy
altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatassal
Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés, reklaméacio, kérelem, probléma, amelyben a
panaszos kifogasolja, sérelmezi az eljarast, és megfogalmazza ezzel kapcsolatos konkrét, egyértelmii
1gényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény nem a t6le elvarhat6 elvarasoknak
megfelelden jart el, s igy 6t sérelem érte.

A panasz felvétele torténhet:

- szoban személyesen,
- irasban (postai- és elektronikus Gton).



A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez
lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil elhéritani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell
az intézmény vezetojét.

- Az dvodapedagogusoknak a sziildi értekezleteken, fogadd orakon felmeriilt minden egyes partneri
panaszt dokumentalni kell, és aznap, legkésdbb masnap at kell adni az intézmény vezetésének, illetve
az érintetteknek.

- Az intézmény a panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is
jogosult bevonni.

- Jogos panasz rendezését €s a partner tdjékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben a fenti
idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgildsa, a panaszost a vizsgalat
meghosszabbitasa indokainak egyidejii megjelolésével tajékoztatni kell. A panasz elintézésének
hatarideje ebben az esetben se haladhatja meg a 6 honapot. A valaszban a panaszos altal felvetett
valamennyi kérdésre teljes korii valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrél, az indokok
megjelolésével értesiti a panasztevot.

- A panaszost sziikség szerint tajékoztatni sziikséges az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérol,
valamint az egyéb jogorvoslati lehetéségekrol.

- A panaszkezelési eljarasok feleldse az 6voda vezetdje, aki minden nevelési év végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot.

A panaszkezelés fokozatai

- A problémat az 6vodapedagogus kezeli, sajat hataskdrben megoldja.
- Az igazgato6 kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Panasz jelentését kdvetden a fenntartd bevondsa.

Panaszkezelés gyermek, sziil6 esetében

- A panaszos a problémajaval a csoport 6vodapedagogusahoz fordul.

- Az ovodapedagdgus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

- Amennyiben az évodapedagdgus sajat hataskorében nem tudja megoldani a problémat, azonnal
kozvetiti a panaszt az igazgato felé.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
igazgato koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

- Azigazgato 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak a nevelési folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — 6vodapedagdgusokat, dajkat, sziiléket - be
kell vonni.
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Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, Onértékelésére épilil és csak a
legsziikségesebb esetben von be kiils6 szerepl6t a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

A kivizsgélast folytaté személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan a valdsagos
tényallast megéallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezelé személynek
kozolnie kell a panaszt tevovel oly modon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan a probléma
kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell nytjtani.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

Ha a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 kell, 1 honap elteltével az érintettek kozosen értékelik
a bevalast.

A panasz kivizsgalasanak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

Panasz elutasitasa esetén a partner tdjékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az intézmény igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma megoldasara.

Panaszkezelés az intézmény alkalmazottai esetén

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran az esetleges
felmeriild problémakat, vitakat miutan az érintettek egymassal kozvetlen tisztazni nem tudtak,
a legkorabbi id6pontban a legmegfeleldbb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az intézmény igazgatojahoz.

Az intézmény igazgatoja 3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, tisztazza az iligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, az igazgaté 5 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

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

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzdsen
értékeli a panaszos €s az intézményvezeto az eredményt.

A tirelmi id6 leteltével a probléma nem oldodott meg, az igazgato a fenntarto felé jelez.

Az intézmény igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére, melyet irasban rogzitenek.
A fenntartd képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik.

Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékelik az eredményt. Ha
a probléma lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult Munkaiigyi Bir6saghoz, ezutan mar csak oda fordulhat. Innen
az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre. A panasz elemzése,
értékelése, levonhato tapasztalatok, informaciok az érintetek részére torténd eljuttatasa.
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A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozd javaslatok
megtétele, ezek megvaldsitasara iranyuld tevékenységek koordinalasa. A panaszkezelés utan kovetd
vizsgélata annak, hogy az panasztevd érintett elégedettsége valtozott.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa
- A szdbeli panaszt irdsba kell foglalni, és a panaszos szamara masodpéldanyban atadni.

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

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

A panaszokkal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok iranyadok.

Sajoszentpéter, 2024. 01. 16.

.

VA \ — ~
[ 2\ Jusdona_ Clowal M
%1 Mikldsné Téth Erzsébet
»:“ 7 “s) igazgato6
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Panaszkezelési szabalyzat 1. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogadd

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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Panaszkezelési szabéalyzat 2. melléklet

Jegyzokonyv

A panasz tételének idépontja:
A panasztevé neve:
A panaszt fogad6 neve, beosztasa:

A panasz leirasa:

A panasz kivizsgalasanak médja/eredménye:

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye:

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve:
A panasztevoé tajékoztatasanak idépontja/formaja:
A panasztevo nyilatkozata:

- a jegyz6konyvben foglaltakat elfogadja

- ajegyz6konyvben foglaltakat nem fogadja el (indoklassal)

Amennyiben a panasztevé a jegyz6konyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a tovabbi
teendokrol:

igazgato



3. melléklet
Az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyzatok:

— Hazirend,

— Szamviteli politika,

— Szamlarend,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,
— Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

— Bizonylati rend és bizonylati album,

— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Munkavédelmi szabalyzat,

— Tlizvédelmi szabalyzat,

— Bels6 Kontroll Kézikonyv,

— A vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak rendje,
— Beszerzési szabdlyzat,

— Reprezentacids szabalyzat,

— Nem dohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat,

— A kozérdeki adatok kezelésének szabalyai,

— A kotelezettségvallalas rendje,

— Vagyonvédelmi szabalyzat.

4. melléklet
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Sajoszentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

OM azonosito:

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje
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Jogszabalyi hattér:

- a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 62. § (1a)-(1e) bekezdés,
- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés 1) 1) m) pontjai.

Bevezeto
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok hasznositasa
szenved zavart.

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

1.GyvermekKkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felndttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:
- szomjusag érzet,
- fokozott vizeletiirités,
- nehéz sebgyogyulas,
- fogyés, ennek ellenére nagy étvagy, alland6 éhségérzet,
- acetonos lehelet.

2.Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban filigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust diabétesz
esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életméd

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

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a paciens
hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni az erre kialakitott
inzulinadagol6 Pen segitségével, vagy inzulinpumpéaval (a kezel6orvos altal eloirt).

Az injekcidt altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatidsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az inzulinadaghoz kimért napi
szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusiu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés, étkezések elott €s

crer

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket. Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és
gyltimolcs fogyasztasara. A teljes kiorlésti gabondk fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.
Az elegendd folyadék elfogyasztasa.
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3. A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

a. Hipoglikémia(vércukorszint leesés): a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara, a sokaig tarto
testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar igen
veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

- ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett,

- a gyermek késon étkezett,

- tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utén,

- rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (Sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal ¢s étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

- rosszullét,

- heves szivdobogas,

- szédilés,

- remeges,

- sapadtsag,

- 1zzadas,

- lataszavar,

- beszédzavar,

- gyengeség,

- ¢hségérzet,

- 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 szolocukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gvermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet.

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és
nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A sz6l6cukor mar
a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben
talalhato Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.
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Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és
nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A sz8l6cukor mar
a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetoen kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben
talalhat6 Gsszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébb a szabad légutat.

Stabil oldalfektetésbe, vagy oldalara, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl.
nyal) kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbol.

Az eszméletlen vagy gbres6lé gyermeknek a nala levo Glukagon injekcidt kell beadni, ha azt kaphatja
(25 kg testsily alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg testsily felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot, a sziils
felelds ennek biztositasarol). A fecskendében eld van készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot
tartalmazo porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugét
atszlrva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldddik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskendébe.
Azt [égteleniteni kell gy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beléle a levegdt, majd a test barmelyik
izméba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni.

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

b. Hiperglikémia(tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipust diabéteszben fordul eld,
inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak
bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasi ketontestek keletkeznek.

A ketoacidozis 6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzé ezek mellett a hdnyinger, hasfajas, szapora,

mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kérhazakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehdt, ha az elején beavatkozunk, a beteg
nem keriil stlyos 4llapotba.

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

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

Ha a hanyas kialakul, és a szdjon at valé folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni és
korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzié segitségével tartjak fenn a szervezet egyensiilyi allapotat.

Mozgasfoglalkozas el6tt:
- ha a vércukor 6-12 mmol/l kozétt, az aktivitds megkezdhetd,

- ha a vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot 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.
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Sajészentpéter, 2024.01.16. ) \ |
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Legitimacios zaradék

Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda SZMSZ-ét készitette Miklosné Toth

Erzsébet igazgatd a neveltestiilet bevonasaval.

Kelt: Sajészentpéter, 2024.01.15.
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O R T By s ; Mabons T8k, Golvat
nevelétestiilet képviseldje igazgato

A Sziildi szervezet a Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda SZMSZ-ének a
véleményezési jogat korlatozés nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Sajészentpéter, 2024.01.15.

a sziil6i szervezet elndke
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