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‘ DRV Dundntuli Regiondlis Vizm(i Zrt. 8600 Si6fok, Tanacshaz u. 7., Pf. 59
W Beruhazasi Csoport +36 84 501 000| «emil»| www.drv.hu

Ugyiratszdm: beruh23/000009.../2023
Ugyintéz6: Raab Gabor

Szilvasi Anita Polgarmester Asszony Telefon: +36 30 933 5068
részére Melléklet: -

Kiskorpad Kézség Onkormanyzata

Kiskorpad
Petéfi u. 20.
7524

TARGY:Arajanlat Kiskorpad vizmi Vas-mangantalanitd ivoviztisztitd sziirdtechnologia,
vizkezel$ berendezések Osszeszerelésének és beiizemelésének Miiszaki ellendrzésére

Tisztelt Szilvasi Anita Polgdrmester Asszony!

Koszonettel vettiik felkérését a targyi projekt miszaki ellenérzési feladatainak ellatasara,
melyre az alabbi ajanlatot kalkulaltuk.

Miiszaki ellendri tevékenység dija: 492 000,-Ft+AFA, azaz 6sszesen brutté 624 840,-Ft.

Amennyiben tarsasdgunkat kivanjak megbizni a munkalatok mitiszaki ellenérzésével,
kérjiik sziveskedjen rendelkezésiinkre bocsatani az alabbi dokumentumokat:

- kivitelezési vallalkozasi szerzédés(eke)t

- kivitelezési tervdokumentacidkat és azok engedélyeit

- tételes koltségvetést

- az elektronikus épitési naploé nyitasara vonatkozé meghatalmazast és
- anaplo nyitasahoz sziikséges alairasi cimpéldanyt

- egyéb relevans dokumentumokat.

A dij a miiszaki ellendri tevékenység teljeskori ellatasat tartalmazza a vonatkozé 191/2009
(IX.15.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

Az arajanlat 2023.12.15-ig érvényes.
Siofok, elektronikus id6bélyegzé szerint.

Tisztelettel:

Raab Géabor
Beruhazasi csoportvezetd
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Okirat szama:

Modosito okirat

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Oveda Kiskorpiad Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal 2017.03.08. napjan kiadott, 1188-2/2017 szamu alapitd okiratdit az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan- Kiskorpad Kézség Onkorméanyzat
1 8 5/2023 (XII.11.) hatarozatéra figyelemmel- a kdvetkezdk szerint modositom:

1./ Az alapité okirat az 5. pontjanak helyébe az alabbi rendelkezés 1ép.

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A magasabb vezetdi megbizdssal —mnevelési oktatasi intézmények vezetdi allasainak
betoltésével — kapcsolatos eljarasi szabdlyokat a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 67 §,a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a
pedagbdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény, a nevelési oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet szabalyozza. Az 6voda vezetdjét Kiskorpad Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete bizza meg 5 évre, nyilvanos palyazat utjan. A megbizas eldkészitését és a palyazati
eljarassal kapcsolatos feladatokat a Kaposmérdi Kozos Onkorméanyzati Hivatal latja el. Az
ovoda vezetdje 0nalldé munkaltatoi jogkorrel rendelkezik az 6voda pedagodgusai és dolgozoi
tekintetében.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény
2 |munkajogviszony a munkatdrvénykonyvrdl szol6 2012. évi 1. térvény alapjan
3 |polgari jogviszony a Ptk és a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény alapjan
Oznevelési foglalkoztatotti . e i a1 - .
E(ogviszony a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény

2./ Jelen mddosito okiratot 2024. januar 1. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Kiskorpad, az elektronikus id6bélyegzd szerint.

P.H.

Szilvasi Anita
polgarmester



Okirat szama:

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Aallamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) nemzeti
koznevelésr6l szdolé 2011. CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a(z) Kiskorpadi
Szivarvanypalota Ovoda alapité okiratat a kovetkezék szerint adom Ki:

1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

2.3.

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda

A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 7524 Kiskorpad, Pet6fi utca 20.
1.3.2. telephelye(i):

2. AKkoltségvetési szerv
alapitdasaval és megsziinésével o6sszefiigg6 rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdasanak datuma: 2013. julius O1.

A koltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kiskorpad Kozség Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 7524 Kiskorpad, Pet6fi utca 20.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Szennai Fekete Laszl6 Ovoda 7477 Szenna, Rakoczi utca 34.

3.1.

3.2.

3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Kiskorpad Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 7524 Kiskorpad, Pet6fi utca 20.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Kiskorpad Kézség Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 7524 Kiskorpad, Pet6fi utca 20.
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4. Akoéltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvényben /.8. § (1)/ meghatarozott kdznevelési feladatok elldtdsa a gyermek hdrom éves
koratél a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény, ahol- e torvény 5. § (1) bekezdése a)
pontjaban meghatirozottak szerint — 6vodai nevelés folyik. A gyermekek védelmérol szolé 1997. évi XXXI
torvény 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés.

4.2. Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakigazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az intézmény a gyermekek harom éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig biztositja az dvodai nevelést, melynek sordn ellitja a gyermekek
napkdzbeni elldtdsdaval kapcsolatos feladatokat, biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényid gyermekek ¢vodai nevelését.

Ennek megfelel6en elldtja azokat a kiemelt figyelmet igényl6é kiilonleges bandsmoddra jogosult
gyermekeket, akik a Szakért6i Bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt kozos
nevelésben részesiilhetnek.

Ilyenek az

- enyhe értelmi fogyatékos,

- érzékszervi fogyatékos (gyengén latd, nagyothalld) beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral
kiizdé,

- egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermek,

- Jogszabadly szerinti hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd gyerekek integraciés nevelése,

- 6vodai étkezés biztositdsa vasarolt szolgaltatas dtjan.

44, A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjelolése:
korm:flflyz,a u kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091120 Sajatos nevelési igényid gyermek évodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
3 091140 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
4.5.  Akoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Kiskorpad Koézség kozigazgatasi
teriilete.
5. AKkéltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A magasabb vezetéi megbizdssal —nevelési oktatdsi intézmények vezet6i dllasainak betoltésével
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— kapcsolatos eljarasi szabélyokat a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 67 S,a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény, a pedagégusok uj életpalyajarol sz61o6
2023. évi LI torvény, a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabdlyozza. Az 6voda vezetdjét
Kiskorpad Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete bizza meg 5 évre, nyilvdnos palyazat ttjan. A
meghizds el6készitését és a palydzati eljarassal kapcsolatos feladatokat a Kaposméréi Koézos
Onkormanyzati Hivatal latja el. Az 6voda vezet6je 6nallé munkaltatéi jogkorrel rendelkezik az
6voda pedagdgusai és dolgozdi tekintetében.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazéasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény

munkajogviszony a munkatdrvénykodnyvrol sz6l6 2012. évi L. térvény alapjan
polgéri jogi jogviszony a Ptk és a koznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC térvény
alapjan

koznevelési foglalkoztatotti | a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII
jogviszony torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. Akoéznevelésiintézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011.
évi CXC torvény 4 § 11.1 pontja szerint az 6voda a gyermek haroméves koratél a
tankotelezettség kezdetéig biztositja az 6vodai nevelést

6.1.3. az intézmény felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételt6l
szamitott fél éven beliil betolti.

6.2. Afeladatellatdsi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:

feladatellatasi hely maximalis
) gyermek-, tanul6létszam
megnevezése
1 7524. Kiskorpéad, Pet6fi utca 20. 30 f6

6.3. Afeladatellatdst szolgdlo ingatlanvagyon:

ingatlan vagyon feletti ] |
4q i tlan
ingatlan cf o rendelkezés joga | 3Z1ngatian
ingatlan cime he%yrajm vagy a vagyon funkcioja, célja
szama 1o

hasznilati joga

1 7524. Kiskorpad, Pet6fi utca 20. 197/2 Kiskorpad Kozség Ovodai 196,7 m2
Onkormdnyzata | hasznos

alapteriileten
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OM azonosito: 202632

Intézményvezeto

T6éthné Perdak Zsuzsanna

LEGITIMACIOS ELJARAS

Elfogadta:
Kiskorpadi Szivarvanypalota
Ovoda nevelétestiilete a

Nevelotestulet nevében
Orban Tiborné

Vélemény nyilvanitok:

Sziil61 szervezet nevében:
Valdi Alexandra

Egyetértését kinyilvanito:

Képviseldtestiilet ........................

Fenntarto nevében
Szilvasi Anita
Polgarmester

Ph

Jovahagyta:

Tothné Perdk Zsuzsanna igazgatd

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhato: Vezetdi iroda

Késziilt: 2/1 eredeti példanyban
Iktatészam:




SzMSz feliilvizsgélata.

Jogszabaly, torveényi valtozasok miatt a kovetkezd kiegészitések kertiltek be a
dokumentumba:

1. 12. A beiratkozas, felvétel eljarasrendje cimii fejezet kiegésziil

2. 11.5. Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatd cimii fejezet kiegésziil a kovetkezd ponttal:

A tartds gydgykezelés alatt 4116 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval vald
kapcsolattartds szabalyozasa (Miikr. 4. § (1) bek. 1) pont

3. 12. Az 6voda védod- 6vo eldirdsai cimii fejezet a kovetkezdkkel egésziil ki:
Uj zajvédelmi szabalyok keriiltek be a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet paragrafusai kozé

4. Az SzMSz elfogadési-jovahagyasi rendre vonatkozo6 szabalyok részleges megvaltozasanak
szabalyai kerlilnek feltiintetésre.

5. A kozalkalmazott megnevezések helyébe a kdznevelési foglalkoztatott megnevezés keriil,
illetve az 6vodavezetd helyébe igazgatd megnevezés kertil.

6. Szulok értesitésének formai

7. A 9. szamu mellékletként bekeriil: A helyi mindsitési szabalyzat

Puaétv. 171. § (17) bek.
Uj fogalom a taniigyi igazgatas — foglalkoztatishoz kapcsol6dé — szabalyozasaban

* A torvényes képviseld fogalmat az értesitendd hozzatartozo6 terminusa valtja fel 2023.
szeptember 1. napjatol.

* Az értesitendd hozzétartozé a gyermek, a tanul6 biztonsaga, érdekei biztositasa céljabol
torténd kapcsolattartas érdekében a KIR vagy tanulmanyi rendszerben rogzitett, a Cst. 7. § (1)
bekezdése szerinti személy [Puétv. 171. § (2) bek.].

* Az értesitendd hozzatartozé a nevelési ellatasra jogosult sziild, a sziilével egyiitt €16
hazastars, élettérs, a sziil6 jogallasaba lépett személy, gyermekotthon vezetdje, a szocidlis
intézmény vezetdje, a biintetés[ 1 |végrehajtasi intézet parancsnoka [Cst. 7. § (1) bek.].



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

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

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. toérvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérdl

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

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgélati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremiikddés feltételeirdl



e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val¢ tartozkodas alapvetd szabalyairol

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

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

e 1992, ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

e Magyarorszag Alaptdrvénye

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

e Neveldtestiileti hatdrozatok

e Vezetdi utasitasok

o Pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tv.
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo itmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v’ A sajatos nevelési igényili gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Pedagogiai program

e Héazirend

e Munkaterv

e (Gyakornoki szabalyzat

o Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikdési megallapodasok
e Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamara hozzaférhetoek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a
dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarél az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe jonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda
nevelési programjardl, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Honlapunkon megtaladlhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrol a sziildk szobeli tajékoztatast is
kaphatnak a pedagdgusoktol, a magasabb vezetoktdl elére egyeztetett idOpontban, illetve
barmikor elkérhetik a magasabb vezet6ktdl a papir alapti dokumentumot.

Altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 25. § értelmében (1) A koznevelési
intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s mukodeési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatédsi intézményben a neveldtestiilet
bevonasaval az igazgatd késziti el. Véleményezd az dvodaszek vagy annak hidnyaban a
Sziil6i Szervezet.

A fenntartd hagyja jova 30 napon beliil. Az intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni.



Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ jogszabalyi eldirdsnak megfelelden tartalmazza: (20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet 4.§ (1))

¢ a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

¢ a pedagdgiai munka belsd ellendrzés rendjét,

e a belépés €s benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, forméajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartds rendjét,

e az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,
e a vezetdk €s az 6vodai, sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

¢ a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolédsara vonatkoz6 rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az 6voda-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

¢ az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, kiemelten az egyhézi és nemzeti iinnepeket,

¢ a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

e a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,
e az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,
¢ barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

¢ annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

e azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezesi
joggal ruhazza fel,



e az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,
e az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras-
mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Ezen kiviil meghatarozza 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4)):

e azokat az intézmény biztonsagos miikdodését garantald szabalyokat, amelyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem 4ll6 més személyeknek.

Tartalomjegyzék:
1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

1.1. A szabalyzat hatalya
1.2. Az SZMSZ hatalybalépése
1.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya Kkiterjed

1.4. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

2. Nyilvinossag biztositasa



. Az intézmény adatai az alapito okirat szerint

. Az intézmény szervezeti struktiraja

4.1. Az intézmény vezetése
4.2. Az intézmény vezetoje
4.2.1. Az intézményvezeto feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

4.2.2. Az intézményvezeto kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem
helyettesitheto feladatok

4.3. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
4.4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

4.5. A vezet6 és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

. Az SZMSZ-ben Kijelolt tovabbi vezetoi feladatok és felelosségi korok

5.1. A kiadmanyozas szabalyai
5.2. A képviselet szabalyai
5.2.1. A képviseleti jog

. Iratkolcsonzés

. Az intézmény miikodési rendje

7.1. Az intézmény miikodésének rendje
7.2. Ovodasok falugondnoki busszal torténé szallitisa
7.3. A gyermekek intézményben valo benntartozkodasanak rendje
7.4. A vezetok benntartéozkodasi rendje
7.5. Az alkalmazottak benntartozkodasi rendje
7.6. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje
7.7. Nem pedagogus kozalkalmazottak
7.8. Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa
7.9. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
7.10. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
7.11. A hianyzas igazolasanak eljarasrendje
7.12. A beiratkozas, felvétel eljarasrendje
7.12.1. Kotelezo 6vodai elhelyezés
7.12.2. Felmentés az 0vodalatogatas alol

7.12.3. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek felmentése



7.13. Az étkeztetés szabalyainak eljarasrendje

7.13.1. Etkezési téritési dijak befizetése

7.13.2. Gyermekétkeztetés kedvezménye

7.13.3. Az étkezések lemondasa
7.14. Az 6voda rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje
7.15. A gyermekek elvitele az intézménybol

8. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonvban az
ovodaval

9. A nevelomunka belsé ellenorzésének rendje

9.1. Az 6vodai belsé ellendrzés feladatai

9.2. A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

9.3. A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles

9.4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

9.5. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

9.6. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
9.7. A pedagoégiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének célja

9.8. A pedagdgiai (neveld) munka belsé ellendrzésének teriiletei

9.9. A pedagoégiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének modszerei

9.10. Az ellendrzés tipusai

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo rendelkezések

10.1. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik
10.2. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete dont

10.3. A nevelotestiilet értekezletei

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és mdédja, a pedagégiai szakszolgalatokkal,

pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az é6voda-
egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval

11.1. Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

11.2. Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

11.3. Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsag
11.4. Gyermekjoléti Szolgalat

11.5. Egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltato

12. Az 6voda védo-0vo eldirasai
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13. Sziiloi szervezet

14. A telefonhasznalat eljarasrendje

15. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

16. Hivatali titok mego6rzése

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigra hozasa

17.1. Miikodési alapdokumentumok

17.2. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
17.3. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

17.4. Tajékoztatas a Hazirendrol

18. Zaré rendelkezések

Mellékletek

Adatkezelési szabalyzat

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak rendjére vonatkozé szabalyzata
Panaszkezelési szabalyzat

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités elosztasanak elvei

A kozérdekii adat megismerésének szabalyzata

Szervezeti integritast sérto események kezelésének eljarasrendje
Iratkezelési szabalyzat

/////

Egyebek:

Munkaidé és pihendido
Munkakori leiras-mintak
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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kozoktatasi intézmény legatfogdbb belsd jogi
normdja. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Kiskorpadi
Szivarvanypalota Ovoda szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilsd és belsé
kapcsolatara vonatkozo megallapodésokat €és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok
Osszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv. 25.§-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

Célja: az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan intézményi mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok- gyermekek- pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése.

1.1. A szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden
alkalmazottra, az 6vodaba jar6 gyermekek és sziileik kozosségére, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve azokra, akik
részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban, és mindazokra, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait. Az SZMSZ tertileti hatalya
kiterjed a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda egész teriiletére, az dvoda éltal kiilsd
helyszinen szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsol6do — rendezvényeken
a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, valamint 6vodan
kiviili programokra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.

1.2. Az SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba ¢€s
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
SZMSZ-e.

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mitkodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilk, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz. A mddositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt 25. §-a hatdrozza meg.
A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonésaval késziti el
azzal, hogy érvényességi feltétel lesz a fenntartod jovahagyésa (30 nap).[Puétv. 171. § (15),
(43) bek.].
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A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, melyet kdzérdekl adatként értékelhetd
mindsége is megalapoz [Puétv. 171. § (15) bek. vo. 2011:CXIL tv. 3. § 5. pont].

1.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
e az ovodaba jaro gyermekekre
e a gyermekek torvényes képviseldire
e intézményvezetore
e nevelGtestiiletre
e aneveldmunkat segitokre és egyéb munkakdrben dolgozokra

e az ovodanak szolgéltatast nylijtokra

1.4. Teriileti hatalya Kiterjed:

e az Ovoda teriiletére,
e az 6voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtdsahoz kapcsolddo - 6vodan
kiviili programokra.

1.5. Az SZMSZ feliilvizsgalata
e Ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik.
¢ Ha a jogszabaly eldirja.
2. Nyilvanossag biztositasa.
Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyi hivatkozasok:
e Az SZMSZ nyilvanos Nkt.25.& (4.)

e Az o6voda a pedagogiai programjanak egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok és dolgozok szabadon megtekinthessék.

e Az SZMSZ-t és pedagogiai programot a helyben szok4sos mdédon nyilvanossagra kell
hozni (iroddban megtekinthetd).

3. Az intézménv adatai az alapito okirat szerint

A koltségvetési szerv neve:
Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye:
7524 Kiskorpad Petéfi S. u. 20.
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A koltségvetési szerv jogelodje, székhelye:
Szennai Fekete Laszlo Ovoda 7477 Szenna Réakoczi 34

A koltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. §. (1)
bekezdés 6. pontjaban foglalt 6vodai ellatas biztositasa.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Kiskorpad kozség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv alapitdja, székhelye:
Kiskorpad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (7524 Kiskorpad Petéfi S.
u. 20.)

A koltségvetési szerv iranyitoja:
Kiskorpad Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete (7524 Kiskorpad Petéfi S.
u. 20.)

Gazdalkodasi besorolas:
Nem 6nalloan mikodo koltségvetési szerv.
A pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kaposméré Kozos Onkormanyzati Hivatal

A koltségvetési szerv szervezete és mikodése
- A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagogusok 1) életpalydjarol szo16 2023. évi LII torvény,
valamint a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras Gtjan keriil
kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 0t éves hatarozott idétartamra
torténik.

A koltségvetési szerv vezetdjét Kiskorpad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza

meg ¢és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Kiskorpad Kozség Polgarmestere gyakorolja.

- A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok 1;j
¢letpalydjarol alapjan)

e koznevelési dolgoz6 — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.tv.
alapjéan)

e kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

e megbizdsos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. tv. alapjan)

- A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és mitkodése:
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e A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata
rogziti.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkciéo megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetés feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény nem Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézmény allami
feladatként ellatando alaptevékenysége az alapitd okiratban felsorolt, a szakfeladatok
szama ¢és megnevezése alapjan.

Ovodai csoportok szama:
1 csoport

Felvehet6 maximalis gyermek létszam:
30 6

Az intézmény iranyitasa:
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével

kapcsolatban 6nalloan dont olyan ligyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A koltségvetési szerv bélyegzoinek felirata és lenyomata:
Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda
7524 Kiskorpad Pet6fi S. u. 20
Adoészam: 15817709-1-14

Hosszu bélyegzo Korbélyegzo

A bélyegzok haszndlatara az aldbbi dolgozok jogosultak:
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* igazgatd

* ahelyettesitési rend szerinti megbizott 6vodapedagogus.
A bélyegzoket az irodakban elzarva kell tartani. Hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni €s érvénytelenittetni kell.
Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatési és Kulturalis Kozlonyben. Hivatalos
bélyegzd készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat engedélyt.

4. Az intézmény szervezeti struktiriaja

Vezetoi beosztas Vezetonek alarendelt | A munkakorben A munkaid6
munkakorok foglalkoztatottak
szdma
Igazgatd ovodapedagdgus 1 teljes munkaido
dajka 1 teljes munkaid6
konyhai dolgoz6 1 teljes munkaidd

Szervezeti abra:
igazgatd <—» Sziil6i Szervezet

-~

o6vodapedagdgus dajka  konyhai dolgozé

4.1. Az intézmény vezetése

Az alapit6 okiratban el6irt feladat- ellatasi kotelezettség, tovabba a Fenntart6 altal
meghatarozott kdzvetlen kdvetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az igazgatd a
felelds.

Az intézmény jogszerli miikodése soran jogkdvetd magatartassal, korszerli vezetési €s
szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordindlja és iranyitja az 6voda életét, belso és kiilsd
kapcsolatait.

4.2. Az intézmény vezetdje

Az igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Felel az intézmény szakszerti és torvényes
miikddéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatdé gondossaggal
valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért.
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Az intézmény vezetdi megbizasrol €s a megbizas visszavondsarol Kiskorpad Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete dont, az intézményben dolgozo kdznevelési
foglalkoztatottak véleményének kikérését kdvetden.

A vezet6i kinevezésre €s annak visszavonasara a Képviselo-testiilet hatarozatot hoz.

A Képviseldtestiilet akkor hatarozatképes, ha 3 tag jelen van.

A hatarozat akkor érvényes, ha a tagok 66%-a azonos dontést hoz.

Az igazgato6i allast palyazat utjan kell betdlteni, a megbizas iddtartama 5 év.

Az igazgato:

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

Iranyitja a dokumentumok kidolgozasat és dsszehangolasat annak érdekében, hogy
azok lehetové tegyé€k a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitését
valamennyi gyermek szamara.

Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kovethetdségét, ellendrizhetdségét,
személyesen kozremiikodik a partnerek igényeinek és elégedettségének
megismerésében.

Aktiv irdnyitdi magatartast tanusit, segiti a tdvol maradas kockazatanak kitett
gyermekeket.

Az intézmény képviseletére jogosultak: a mindenkori kinevezett intézményvezetd,
illetve tavolléte esetén az altala megbizott helyettes vagy intézményi dolgozd. (A
meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.)

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az 6vodapedagogus, dajka, konyhai dolgozo
munkéjat.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosséggel, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az intézmény vezetése az 6vodai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Iranyitja az intézmény stratégiai ¢és operativ dokumentumainak egymashoz illeszkedd
kialakitasat.

Az o6voda igazgatoja sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld €s vezeti.

4.2.1.Az igazgato feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

A 2023, évi LII. térvény 75.§ alapjan az igazgatd felelGssége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja:

felel az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

17



0nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. §
alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdoznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikddésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért.

(3) A kbznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendérzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktaté munka, egyes

alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja

felel az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nallod
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.
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(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavéllaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

4.2.2.Az igazgato Kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesitheto
feladatok

munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
kotelezettségvallalasi jogkor

Az igazgato egy személyben felelds az aldbbiakért:

szakszerl és torvényes mitkodésért,

¢sszerll €s takarékos gazdalkodasért,

tervezési, beszamoldsi, informéciod szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és a
szamviteli rendért,

pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért

felel a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddod
feladatainak koordinalasaért

neveld- €s oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
gyermekbalesetek megeldzéséért,

gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséér
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért.
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4.3. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 4§ (1) eldirja, hogy a koznevelési intézmény SZMSZ — ben
szabalyozza az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét.

Az igazgatoét a tdvollétében az 6voda masik 6vodapedagdgusa helyettesiti.

A helyettesito feleldssége és intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki.

A kijelolt helyettes csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara a vezetd kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast. Tartos tavollétnek a két hét, illetve az ennél
hosszabb iddtartam mindsiil. Ha ezt a felhatalmazast barmilyen ok miatt nem tudja
megtenni, a tavollét 6tddik napjan a vezetd-helyettes a fenntartohoz fordul, s a két
hetet kdvetd elsé munkanaptol kezdédden kéri a helyettesités elrendelését irasban,
azonnali fenntartdi intézkedésként e- mailben.

Az igazgatoval kapcsolatos alapvetd €s egyéb munkaltatoi jogokat Kiskorpad Kozség
Képviseld-testiilete, Polgarmestere gyakorolja.

4.4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az

intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

A nevelési program elfogadasara és modositasara

A Szervezeti Miikddési Szabalyzat elfogadasara és modositasara

A nevelési év elokészitésére, munkaterv elfogadasara

Az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyeb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara

A hazirend elfogadésara

Az otéves pedagogus-tovabbképzési terv és éves beiskolazasi terv elfogadasara
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e Az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara
e Jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e Azigazgatd Osszehivja

e A neveldtestiilet egyharmada/fele/ kéri

e A sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet
elfogadta. Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzo
6vodapedagdgusok, valamint az oktaté-neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak
egytittmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A kozoktatésirol szol6 torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

e A dajka részese az alkalmazotti kdzosség értekezleteinek.

e A nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja 6ssze, az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezlet kivételével.

4.5. Az igazgato és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A sziil8knek lehetséget kell teremteniink a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda
dokumentumainak megismerésére:

e Helyi Ovodai Nevelési Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Héazirend

e Gyermekének fejlédési naploja

A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Az igazgat6 és a sziil6i szervezet képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
6vodai munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A sziildi szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol az igazgatd gondoskodik. A sziil6i
szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, a melyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:

e Az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
e A Hézirend elfogadasakor

A sziil6i szervezet véleményét kell kérni:

21



e A Helyi Nevelési Program elfogadasa eldtt
e A nevelési év rendjének elfogadasa eldtt

Ha a sziildi szervezet az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és javaslat
eléterjesztésérdl rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval- az igazgatd
gondoskodik.

A sziil61 szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

o Az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e Az dvoda irdnyitdsat, a vezetd személyét
e Az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben:

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint tajékoztatast ad. Ha a
sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tdjékozodni kivan, a kérést
az igazgatOhoz kell cimezni. A tdjékoztatas- megallapodas szerint- torténhet szoban vagy
irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
szlildi szervezet képviseldjének. A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vesz
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal. A meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg. Ha a sziil61 szervezet a gyermeki jogok
érvényesiilésének €s a pedagogiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arro6l, hogy azt a nevelOtestiilet a sziil61
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

5. Az SZMSZ-ben kijelolt tovabbi igazgatdi feladatok és felelsségi korok

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 4.§. (1) el6irja, hogy az intézmény SZMSZ — ben szabalyozza
a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, a vezetdk kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyait.

5.1. A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmanyozasi joggal az igazgato rendelkezik. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — a kiadményozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd-helyettes. A koznevelési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

o koznevelési intézmény nevét, székhelyét
e iktatoszamot

e {igyintézd neveét

e {igyintézés helyét, idejét

rrrrr

e akodznevelési intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
A jobb fels6 részben a kovetkezdket kell feltlintetni:
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e irattargya
e hivatkozasi szam

e mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét,
,,s.K” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ’A kiadvany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval, az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

5.2. A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarol szolo
nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabdlyzat
helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5.2.1.A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval,
felbontdsaval

e munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben
Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan:

e Hivatalos ligyekben
e Telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
e Allami szervek, hatosagok és birosag elétt

e Az intézmény fenntartdja és az intézmény mitkddtetdje eldtt
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

e A kdznevelési intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
sziloi szervezettel,

e Mis koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi és civil
szervezetekkel

e Intézmény kiilsd és belso partnereivel
e Az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

e Munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
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Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyair6l, fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik

Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetd beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

6. Iratkolcsonzés

Iratk6lcsonzésre az igazgatod ad engedélyt ligyek intézése céljabol egyedileg meghatarozott
esetekben. Kikdlcsonzott iratot az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet
ligyintézés céljabol.

7. Az intézmény miikodési rendje

Altalanos szabalyok:

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni a neveldtestiilet €s Sziil6i Szervezet véleményét.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI 1. 4.§. (1) alapjan a kdznevelési intézmény az SZMSZ-ben
szabalyozni kdteles az intézmény miikddésének rendjét, a gyermekek, alkalmazott az
igazgato intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét.

7.1.Az intézmény miikodésének rendje

e Az intézmény hétfotdl péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel miikodik.

o A fenntart6 altal engedélyezett, meghatarozott nyari zards idépontja: minden
¢év augusztusa - ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

o A fenntarté altal engedélyezett, meghatarozott téli zaras idopontja: karacsony
¢és ujév kozti idészak.
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e A fenntart6 altal engedélyezett, meghatarozott tavaszi zaras idépontja:
nagypéntek.

e A sziil6k az 6voda zarva tartasarol hirdetés utjan legkésobb februar 15-ig
értesitést kapnak. A nyari zaras alatt a sziil6 gondoskodik a gyermeke
elhelyezésérol.

e Az intézmény nyitvatartdsi ideje: 07.00 6ratol 16.30 oraig.

e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara
hasznal fel, melyrdl a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast
kapnak (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap el6tt.)

7.2. Fizetési kotelezettséggel, pénzkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok
e Az dvodai ellatas ingyenes

e Fizetni az 6vodai étkezésért nem kell, Az étkeztetéssel kapcsolatos részletes
informaciok az intézmény Hazirendjében talalhatok.

* Dijazés nem éallapithaté meg az intézménybe jard gyermekek altal eldallitott dolgokért,
alkotasokért.

* NevelOtestiilet, dajkai kozosség csak a vezetd kérésére, vagy a vele valo eldzetes
egyeztetést kdvetden végezhet beszerzeést szamla ellenében, amit a vasarlast kovetden lead.

* Minden egyéb pénziigyeket érintd kérdésekben az intézményvezetd dont, végrehajtasaban
az 4ltala megbizottak jarnak el.

7.2. Ovodasok falugondnoki busszal torténé szallitasa:

A fenntarté 6nkorményzat véllalja, hogy a gyermekeket falugondnoki busszal beszallitja a
hidegebb iddszakokban az dvodaba, ezzel is segitve a messzebb lakd csaladokat (Kossuth L.
utca, Vordsmarty utca) és az 6voda minél jobb kihasznaltsagat.

A sziilok ez iranti igényliket irasban kotelesek jelezni az 6voda vezetdje felé:

e A nyilatkozatban vallaljak, hogy gyermekiiket feln6tt kiséri a buszra és felndtt varja a
buszndl a kialakitott menetrend szerint.

o A kijelolt buszmegallokban van fel- és leszallas, haztol-hazig szallitasra nincs
lehetdség.

e Abban az esetben, ha a gyermeket nem varja senki, a busz visszahozza 6t az 6vodaba.

o A sziilo kotelessége, hetente érdeklddni telefonon vagy személyesen gyermekérdl, az
ovodaban torténtekrol.

e A buszos gyermekeknek tizen fiizetet kell biztositania a sziilének, melyben
értesithetjiik az aktualis eseményekrol.
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o Uzenetet kizardlag irasban, pénzt zart boritékban vehet at a kisérd felnétt, melyet az
ovodapedagdgusnak koteles atadni.

o [Ettdl eltérd esetben a kisérd és az 6vodapedagogus feleldsségre nem vonhato.

e Az utazassal kapcsolatban bekdvetkezd barmilyen valtozast a sziild az 6vodanak
koteles jelezni telefonon vagy irdsban, a gyermek szavara nem alapozhatunk.

7.3. A gyermekek intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

A sziilok reggel 07.00-t6] hozhatjdk intézményilinkbe gyermekeiket, legkésobb 8.30-ig, majd
12.15-12.45-1g, illetve 15.00-16.30-ig vihetik haza intézménylinkbdl a gyermekeket.
A gyermeket a csoportszoba ajtajaban adja at az csoport 6vodapedagdgusanak, elvitelkor is
az 6vodapedagogustol veszi at.
A csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatési 1d6,
nyilt nap, tinnepélyek, sziiloi értekezlet, stb).
Jarvanyhelyzet esetén, a magasabb szintli jogszabalyok figyelembe vételével a sziild
intézményi tartézkodasa korlatozhato, ill. helyi rendelkezéssel az eredeti szabdlyok
modosithatoak.
Ha a sziild a gyermekét 16.30-ig nem viszi haza, az 6vond kotelessége a sziilot telefonon
vagy egyéb modon értesiteni. 16.30 utan a gyermeket az 6vond sajat otthonaba hazaviheti -
errdl a sziilot iizenet formajaban kell tajékoztatni.
A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi 1d6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

7.4. A igazgatoé benntartozkodasi rendje:

e Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 07.00 és délutan 16.30 ora kozott
az igazgatonak, vagy helyettesének lehetdség szerint az 6vodaban kell
tartozkodnia.

e Azigazgato benntartdzkodasan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint
torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

e Amennyiben az igazgato, elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartdzkodni, iigy meg kell bizni a neveldtestiilet masik tagjat az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomésara kell
hozni.

7.5. Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje:

A Puétv. 81. § (2) bekezdésének rendelkezése szerint az igazgatd irdsos rendelkezésével
(sajat hataskorben kiadott utasitasaval vagy belsé szabalyzataval) meghatarozza azokat a
feladatokat, amelyek a kotott munkaidé terhére kizarolag az intézményben torténd
tartozkoddssal lathatok el, és azokat, amelyek a kotott vagy kotetlen munkaidd terhére az
intézményen kiviil is ellathatok.
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Az alkalmazottak munkakdri leirasat az igazgatd készitik el. A munkakori leiras mintak a
mellékletben talalhatok.

Az alkalmazottak kotelesek munkakezdéstikre a szamukra eldirt 6ltdzékben
munkavégzésiik konkrét helyén megjelenni. Ennek érdekében legkésébb
munkakezdésiik eldtt 5 perccel kotelesek az intézménybe megérkezni.

Az 6voda dolgozoi egységesen munkaiddjiiktol €s munkarend;iiktdl fliggetlentil, napi
20 perc munkakdzi sziinetben részesiilnek. Ez 1d6 alatt munkavégzésiik sziinetel,
elfogyaszthatjak ebédjiiket.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, illetve annak okat legkésobb
az adott munkanapon 7 6rdig kdteles jelenteni az igazgatonak.

Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilondsen indokolt esetekben vezetdi
(tavolléte esetén vezetd-helyettesi) engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 munkaidd beosztasat az igazgato eldzetes engedélyével - a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével - cserélheti el.

Veszélyhelyzet, rendkiviili helyzet esetén minden alkalmazott koteles az allami
eldirasok mellett az 6voda fenntartoja, valamint vezetdje altal eldirt intézményi
szabalyokat betartani, azokhoz igazodni. (egészségiigyi szabalyok, munkarend
valtozas, ligyeleti ellatas, stb.)

7.6. A pedagiégusok benntartozkodasanak rendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény

rogziti.

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a neveldémunka el0készitéséhez és a
gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl all.

Az 6vodapedagdgus kotdtt munkaideje 32 ora (kivételt képeznek az egyéb pl.: vezetdi
megbizas, gyakornoki id9...), melyet a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradoé részében, legfeljebb heti négy o6raban a nevelést el6készitd,
azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
o6vodapedagdgus szamara. Ennek elrendelése az intézményvezetd hataskore

7.7. Nem pedagogus kozalkalmazottak:

1 6 dajka. Munkarendjiiket az 6vodavezetd hatdrozza meg.

Heti munka idejiik: 40 ora

A dajka a munka idejét az dvoda teriiletén tolti le. Munka idejének kezdetét, illetve
befejezését az dvodavezeto altal biztositott jelenléti iven koteles vezetni.
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Az intézményben 1 {6 konyhai dolgoz6 van jelen.

A ra vonatkozé szabalyokat a MTK. Irja el6.

Munka idejiik: heti 40 ora.

Napi feladataik ellatasat az 6vodavezetd iranyitja. Az intézményben dolgozdk, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleld részletes feladatukat, kotelezettségeiket €s jogaikat, névre
sz616 munkakdri leirasban kapjak meg. A munkakori leirasokat az 6vodavezetd késziti el.

7.8. Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabdl valo tavolmaradasat a lehetd legkordbban, elézetesen

jelentenie kell az 6vodavezetdnek, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(i helyettesitésrol.

Az 6vodapedagdgus szakszerl helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az
ovodaban kell tartani.

7.9. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések:

Az 6voda helyiségeit, mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az 6voda konyh4jaba csak egészségligyi kis konyvvel rendelkezd személy
léphet be.
Az 6vodaban tilos az iizleti- és reklamtevékenység és szorolapok elhelyezése.
Rendkiviili esetben az 6voda vezetdje a fenntart6 testiilettel konzultalva
engedélyt adhat, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fliggnek Ossze. (Az elbiralasnal fontos
szempont, hogy az 6voda szellemiségével 0sszeegyeztethetd legyen.)
Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az
6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az
ovoda altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar, kardcsonyi vasar.)
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom, vagy parthoz
kotédo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kétddd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek
- az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért
- az 6voda rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért
- atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
- azintézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a
hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
- A csoportszobaban a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat
PL. nyilt nevelési nap, tinnepélyek, kozos gyerek programok.
- Az intézményen beliil alkohol fogyasztasa TILOS!
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Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek
intéz0i tartézkodhatnak.

e Az dvoda berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az
ovodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni, atvételi elismervény
ellenében.

e Az dvoda teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

7.10. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulés, séta mozi-, szinhdz-, miizeum-, kiallitas latogatas, sportprogramok, konyvtar
latogatas stb

A sziilék az 6vodaba 1épés kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az

6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

Az 6vodan kiviil szervezett tevékenységekrol, kiillondsen akkor, ha az kiilonleges
oltozeket tesz sziikségessé, vagy egyéb eszkodz igénnyel jar (pl.: szankozashoz
vizhatlan nadrag stb.), a sziild tajékoztatasa elézetesen szoban, elektronikus titon,
telefonon vagy hirdetmény ttjan (csoport falijsag).

Az igazgat6 tajékoztatasa elozetesen szoban, telefonon vagy irdsban. A program
akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy tavolléte esetén
helyettese szoban engedélyezte. Kiilonleges eldirdsok A programhoz a
gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

Tomegkozlekedes igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de
minimum 2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell
az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
o6vodapedagdgust, €s a teljes gyermekcsoport tavolléte esetén ezen kiviil
csoportonként egy pedagogiai munkat segitd alkalmazottat kell biztositani.

7.11. A hianyzas igazolasanak eljarasrendje

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt:

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl
val6 elkiilonitésérdl, a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti a gyermek sziileit.
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e Az hogy a gyermek ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia
kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét idotartamat is.(20/2012.(VIIL31.)
EMMI r. 51§ (1))

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

e aszilo eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el
az 6vodaba

e agyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja

e agyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 51§ (1))

e agyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének iddtartamat a 49. § (2b)
bekezdése szerinti igazoldssal igazolja

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Az o6voda koteles a sziil6t értesiteni, ha a gyermek igazolatlan mulasztasa a tiz orat
eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

e A sziild egy nevelési évben 8 napot igazolhat gyermeke szamara, csaladi okokra
hivatkozva.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban - értesiti
e (vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot és a gyermek;joléti szolgélatot
e Az ¢értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba
jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgal6 feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

30



Hianyzas jarvanyhelyzet idején

Annak a gyermeknek a hidnyzasat igazoltnak kell tekinteni, aki:

a virusfertdzés szempontjabol veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége
(példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, 1égzdszervi megbetegedések, rosszindulata
daganatos megbetegedések, méaj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszuprimalt
allapota miatt, errdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja

akit a sziilo a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerinti
alapos okra hivatkozassal nem enged iskolaba, 6vodabaehhez kérelem beadasa
szlikséges, mely a jovahagydsarol az intézményvezetd hoz hatarozatot

ha a gyermek, a tanul6 hatosagi karanténba keriil a részére eldirt karantén iddszakara.

7.12. A beiratkozas, felvétel eljarasrendje

Az ovodai felvétel, atvétel a férohelyek betoltéséig az egész év folyaman jelentkezés alapjan
torténik. Beiratkozaskor a sziil6 €s a gyermek személyes megjelenése sziikséges. Ekkor
rogzitjiik a gyermek adatait, melynek igazolasara kérjiik a sziild személyi igazolvanyét, a
gyermek lakcimkartyajat, TAJ szamat és sziiletési anyakonyvi kivonatat.

Az 6vodaba felvételt nem nyert gyermek esetében az 6voda irdsban megkiildott
hatarozataban foglaltakkal kapcsolatban a sziild irdsban fellebbezéssel élhet a Kiskorpad
Kozség Onkorményzati Hivatal jegyzdje felé.

Nem csak az 6vodai nevelésre kotelezett ¢s a kotelezd 6vodai nevelésben valod
részvétel alol felmentett, harom éves kort betoltott, hanem a harmadik életévét be
nem toltott gyermek sziildje is barmikor kérheti gyermeke felvételét az 6vodaba a
nevelési év kozben, annak érdekében, hogy a gyermek az 6vodai nevelésben részt
vehessen [Miikr. 20. § (2¢) bek.].

7.12.1.Ko6telez6 az dvodai elhelyezés biztositasa:

ha a gyermek hatranyos helyzetli és az 6voda kdrzetében lakik
a gyamhatdsag kezdeményezésére azonnali 6vodai ellatast igényel
a gyermekvédelmi tv. értelmében napkozbeni ellatasra jogosult

ha a 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 8.§.-a alapjan vesz részt
az 6vodai nevelésben

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

az Oktatasi Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol térténd
kimaradasara
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e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

e az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
(2011. évi Nkt. 53.§. (1))

7.12.2. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol:
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) valtozasai (modositd
jogszabaly: egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szold 2021. évi LII. térvény
23. § (2) bek)

Nkt. 8. § (2) A 2021. julius 1.

A gyermek 6vodai nevelésben valo kotelezo részvétel aloli felmentése alapjan:

e A gyermek 6vodai nevelésben vald kotelezo részvétel aloli felmentésének idébeli
tartama

kizarolagosan nem korlatozhato, mert az sértené a sziilé azon alapvetd jogat, hogy a

gyermekének adando nevelést szabadon meg valassza.

e Nkt 8. § (2) A 2021. julius 1. napjan hatalyba 1ép0 10j eljarasi szabalyok szerint a
felmentés a targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az augusztus 31.
napjaig adhat6, amelyben a gyermek negyedik életévét betdlti, kiilonos méltanylast
érdemld esetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek 6todik €letévét betdlti.

e A tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermek esetén a kérelem 4aprilis 15. napja utan is
benytjthato.

7.12.3. Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek:

Az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatasa az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV.
torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti dltalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az
Eiitv. 91. §-a szerinti daltalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a 36 nevelési napot, tanitasi napot varhatoan
meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét
iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védénd, tovabba
tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek esetében az altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelheto ki.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is
benytjthato. Az eljaras iddtartama 50 nap.

A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI-rendelet 75. §-a uj bekezdésekkel boviilt.

Az 10j (5) bekezdés szerint ha a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2)
bekezdésében meghatirozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv (a fovarosi €s megyei
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korményhivatal éltalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason vald
részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilo részére
e tanacsadast,
e konzultaciot biztosit, tovabba
e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

A rendeletben a 190. § is 0 2021. szeptember 1-jét6l. Eszerint:

A tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek nevelése-oktatdsa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagogus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére az Nkt. 65. § (5b) bekezdése

szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagdgus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az
egeészségligyl intézmény vagy rehabilitacids intézmény szamara torténd ellatasara, ha a
pedagogus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitdcios intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészségligyi intézmény vagy rehabilitidcios intézmény
alkalmazottaira vonatkoz6 szabalyok betartdsaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor eldnyben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyebekben a
célfeladat ellatasaval megegyezo feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A
célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény irasban kezdeményezi.

Vagyis az 6vodaknak a gyermek szakorvosi papirjat kiallitd egészségligyi intézménnyel
szorosabbra kell fliznilik az egylittmiikddést, a kapcsolattartast a jovében, hogy a tartdsan
beteg gyermek biztosan teljesithesse tankotelezettségét.

7.13. Az étkeztetés szabalyainak eljarasrendje

e A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata. Az
esetleges betegségek, fertdzések elkeriilése érdekében kérjiik, ne hozzanak otthonrol
¢lelmiszert!

e Nem etikus, valamint az 6voda tisztan tartasat is zavarja az 6voda teriiletén a
gyermek etetése, nassoltatasa, otthonr6l hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek eldtt.

7.13.1. Etkezési téritési dijak befizetése:
Amennyiben a fenntarté nem hoz hatarozatot az intézmény minden gyermekére vonatkozo

ingyenes gyermekétkeztetésre:
e A befizetés utdlag torténik, minden honap 10.-ig.
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e A gyermekek tavolléte, betegsége a sziildt nem mentesiti az étkezési térités szedés
napjan a befizetési kotelezettsége alol. A sziild feleldssége, hogy a meghatarozott
napon eleget tegyen kotelezettségének!

7.13.2. Gyermekétkeztetés kedvezménye:

Ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés:

Az ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés — a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre val6 jogosultsag mellett — tovabbi jogcimek alapjan is megéllapithatd. A
Gyvt. rendelkezései értelmében 2015. szeptember 1-tdl:

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani [Gyvt. 21/B. §. (1)-(2)
bekezdés] dvodai nevelésben részesiild gyermek utan, ha

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e olyan csaladban ¢él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdij-jarulékkal
csokkentett 0sszegének 130%-at,

nevelésbe vették.

Az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag megallapitdsahoz dvodai
étkezés esetén a torvényes képviselonek a Kormanyrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogositd koriilményrdl, €s a
formanyomtatvanyt az intézményhez benyujtani

o Korményrendelet 6. melléklete - NYILATKOZAT a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a)
pontja szerint ingyenes bolcsddei és 6vodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez

A sziil6t bejelentési kotelezettség terheli, ha koriilményeiben olyan valtozés all be, amely
megvaltoztathatja kedvezményre valo jogosultsagat!

7.13.3. Az étkezések lemondasa:

e hidnyzas esetén az étkezések lemondasa a hianyzast megel6z6 nap 09.00. 6raig
lehetséges

e A 100%-os téritési dijkedvezményre jogosult sziil6knek is le kell mondania az
¢tkezést a gyermek hidnyzasa esetén.
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e Abban az esetben, ha eldrelathatd okok miatt a gyermek nem érkezik meg az 6vodéaba
( pld. betegség), az aznapi ebédet a sziild atveheti az 6vodaba vagy felajanlhatja
kiosztasra az 6vodéaban tartozkodo6 gyerekek szdmara.

Ezt mindkét esetben alairasaval igazolnia kell
e Ha a gyermek betegség vagy egyéb hidnyzas utan ismét jon 6vodaba, a sziild koteles
ezt jelenteni, ha ezt elmulasztja a gyermeket azon a napon nem tudjuk fogadni.

Be nem jelentett hianyzas esetén a téritési dij jovairasara nincs modunk!
7.14. Az 6voda rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
védono latja el.

Az igazgat6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
e biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és
e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitéserdl.

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda mitkddése soran az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani:

e Az 6vodaban megbetegedd lazas gyermeket a legrovidebb idében beliil a sziilének
haza kell vinnie.

e A csoport 6vondjének a laz csillapitasardl a sziild érkezéséig gondoskodnia kell,
indokolt esetben az 6voda-vezetdje orvosi segitséget is igénybe vesz.

e Labadozo, vagy gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

e (Gyobgyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az 6vodaban, ha az
egészségvédelme érdekében eldiras (allergia, asztma, epilepszia).

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén a sziilének az dvodat azonnal tdjékoztatni kell a
fertdzés terjedésének megel6zése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

e Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

e Az 6voda minden alkalmazottjdnak érvényes egészségiigyi alkalmassagi
bizonyitvannyal kell rendelkeznie.
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e A csoportszobakban a sziilo folyamatos tartozkodas soran (beszoktatés, nyilt nap,
egyéni érdeklddés) papucsban, valtocipdben 1éphet be.

7.15. A gyermekek elvitele az intézménybol

A gyermeket a sziilon kiviil csak a meghatalmazasi nyomtatvanyon - a sziil6 altal -
megnevezett meghatalmazott személy viheti el az 6vodabol. Rendkiviili esetben egyszeri
alkalomra vonatkozd, — a sziil6 altal - kézzel irott meghatalmazast is elfogadhat az
ovodapedagogus.

A meghatalmazasnak tartalmaznia kell a meghatalmazott személy személyi igazolvanyanak
szdmat és azt a helyszinen be kell mutatnia az 6vodapedagdgusnak vagy rendkiviili miikodési
rend (pl. jarvanyvesz€ly) esetén a gyermeket kiadd 6vodai alkalmazottnak. Ittas sziilonek,
illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki.

7.16. Tankotelezettség Halasztasa

Tankotelezettség megkezdésének halasztasa A gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé valik. Indokolt esetben a gyermek a sziil6
kérelmére és az Oktatasi Hivatal ezt timogat6 dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt.

Erintett korosztaly, aki az adott nevelési év augusztus 30.-ig betdlti a 6. életévét. Tovabbi
halasztast nem kérhet az a gyermek, aki az adott év augusztus 30.-ig betolti a 7. életévét.

A tankdtelezettség halasztasara a kérelem benyujtdsanak hatarideje az adott év januar 15.
napjaig. A kérelmet benyujthatja a sziild, gyam vagy a gydmhatosag.

A kérelem benyujtasi formaja lehet tigyfélkapun keresztiil vagy postai uton (Oktatasi Hivatal
Budapest 1982).

A kérelemhez sziikséges Urlap elérhetd az adott év december 28. napjatol.

A kérelemhez nem kotelez6 mellékleteket csatolni.

A kérelemhez minden olyan dokumentum csatolhato, amely a kérelemben foglaltakat
igazolja: pedagdgiai szakszolgalat szakértdi véleménye, 6vodai fejlédési naplo, pedagdgiai
szakvélemény, szakorvosi igazolas stb.

Az Oktatasi Hivatal az eljardsa soran azt vizsgalja, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és
testi fejlettségének allapota eléri-e az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet. Ha a sziilé nem
mellékel kérelméhez igazold6 dokumentumot, vagy azokbol nem lehet minden kétséget
kizar6an megallapitani a gyermek fejlettségi szintjét, az Oktatasi Hivatal pedagogiai szakértoi
bizottsag kirendelésérdl gondoskodik.
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Amennyiben a kérelmet a gydm nyujtja be, a gyam kirendelésérdl szold dontést csatolni kell a
kérelemhez.

Amennyiben a sziilé/gyam helyett a torvényes képviseld megbizadsabol mas személy nyujtja
be a kérelmet, ahhoz csatolni kell a sziild/gyam altal adott teljes bizonyito erejii
maganokiratba foglalt meghatalmazast.

Amennyiben a szlil6/gyam, gyamhatosag a fenti hataridéig nem nyujtja be a kérelmet, a
tankoteles kort gyermek szeptemberben megkezdi tankotelezettségének teljesitését.

7.17. Sziilok értesitése

A sziil6t az intézmény— elsésorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil( ovi kréta)—
rendszeresen tdjékoztassa a gyermekkel kapcsolatos iligyekben, tovabbé az intényi
programokrol, aktualis helyzetekrdl-

8. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonvban az
ovodaval

A 20/2012.(VIIL.31.) 4§ (1) EMMI r. eldirja, hogy a koznevelési intézmény SZMSZ-ben
szabalyozza az intézménybe torténd belépést, benntartdzkodast azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

o A gyermekeket kisérdk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodavezetonek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az o6vodai csoport €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

e Hivatali ligyek intézése c€ljabol 8-16 ora kozott lehet felkeresni az intézmény hivatali
helységeit.

e A csoportszobaban a munka ideje alatt nem tartézkodhatnak (ide értve a sziiloket is, a
nyilt napokat kivéve) az érintetteken kiviil mas személyek.

e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott programokra (sziil. ért., fogadoora,
stb.) a gyermekek gondviselésére, képviseletére jogosult személy 1éphet be az egység
tertiletére.

e Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges feladatok (pl. karbantartas, javitas,
stb.) ellatasara érkezd személyek a kulturalt viselkedés, a munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyokat betartva tartozkodhatnak az intézményben.

e Azun. hazal6 arusitds, bizomanyosi értékesités, stb. az intézmény teriiletén tilos.

9. A nevelomunka belso ellendrzésének rendje
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A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriil hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése.

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért s hatékony mikodtetéséért az igazgato felelos.

A 20/2012 (VIIL.31.) 4§ (1) EMMI r. alapjan a kdznevelési intézmény SZMSZ-ében meg
kell hatdrozni az 6vodai nevelomunka bels6 ellendrzésének rendjét

9.1. Az 6vodai belso ellenorzés feladatai:

9.2.

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az 6voda pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az igazgatod szamara megfeleld mennyiségli informéaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az 6vodavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és
jogi el6irasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozé jogosult:
az ellendrzéshez kapcsolddva az 6voda barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

9.3. A belsé ellenérzést végzo dolgozo koteles:

az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az 6voda belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével; hianyossagok feltarasa
esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

9.4. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
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9.5.

9.6.

Az ellendrzott dolgozé jogosult:

az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;

a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az 6voda
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét ¢s megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo

figyelmét;
- ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

ellendrzési feladatai az 6voda egészére kiterjednek;
ellendrzi az 6voda 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
Osszeallitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.
folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozdok neveld-oktatd €s ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagbdgusok tervezd munkajat,

- apedagogusok adminisztracidos munkajat;

- apedagodgusok nevel6 munkdjanak modszereit €s eredményességét;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az ovodavezeto a
felelOs.

9.7. A pedagoégiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének célja:

e Annak feltardsa, hogy milyen modon és mértékben jelennek meg az 6vodapedagdgus
munkajaban az aldbbi szakmai tartalmak:

- Az altalanos pedagogiai szempontoknak valo megfelelés.

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valo
megfelelés.

e Az intézmény pedagdgiai programjanak vald megfelelés.
e Segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat.

e Biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli és mindségii informéciot, segitse a
vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

e Jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagogiai, és jogi kovetelmeényektdl
valo eltérést,

e Megszilarditsa a belsd rendet €s fegyelmet.

e Tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,eredménytelenségeket.
9.8. A pedagoégiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének teriiletei:

e Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

e Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositdsukhoz kapcsolddo
onreflexiok

e A tanuléds tAmogatadsa

o A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel, gyermekekkel egyiitt torténd sikeres

neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség
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e A gyermekcsoportok, kdzosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiillonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
csoportos tevékenység

e Pedagodgiai folyamatok €s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

o Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
o Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért

e A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete, és a kornyezettudatossaghoz kapcsolddo attitidok formaladsanak modja

Az ellendrzés tertiletei tilnyomodrészt megegyeznek az dvodapedagodgusok elémeneteli
rendszerében hasznalt 6vodapedagdgus-mindsitési teriiletekkel, igy az ellenérzes segiti a

pedagogusok mindsitésre torténd felkésziilését.

A megjelolt teriiletek ellendrzése a tanfeliigyeleti ellendrzésre torténd felkésziilésben,
valamint a sajat onértékelésiik elkészitésében is tAmogatja a pedagodgusokat.

9.9. A pedagdgiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének modszerei:
¢ dokumentumelemzés
o megfigyelés tevékenység-/foglalkozaslatogatas soran
e interju
Az ellendrzés fajtai:
e tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés

e spontan, alkalomszerti ellenérzés a problémak feltardsa, megoldasa vagy a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében.

9.10. Az ellendrzés tipusai:

o Atfogo az ellendrzés, ha az intézményi pedagogiai munka, tevékenység egészére
iranyul, ellendrzi a nevelési program, az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja és a
pedagdgiai jellegli mindségcélok teljesiilését szolgald intézkedési tervek, pedagdgiai
feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

o A célellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.
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e A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo,
Osszehangolt ellendrzés. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonésa az
intézkedések érdekében.

e Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak ellendrzésére iranyul.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzo feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagodgussal, nevel6 munkat segitd alkalmazottal.

A nevelési év zar6 értekezletén az igazgato az ellendrzés eredményérdl tdjékoztatja az 6voda
dolgozoit, értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit.

Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo rendelkezések

A 20/2012 (VII1.31.) EMMI r. 4§(1) eldirja, hogy a kdznevelési intézmény SZMSZ-ben
rogzitse a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasra vonatkozé rendelkezéseit.

10.1. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e A pedagdgiai programot az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé [Puétv. 171. § (18), (43) bek.].

e aszervezeti és mikodési szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti
el azzal, hogy érvényességi feltétel lesz a fenntartd jovahagydsa [Puétv. 171. § (15),
(43) bek.].

e A munkatervet az igazgat6 késziti el a nevel6testiilet bevonasaval, és a fenntartd
jovahagyasa érvényességi feltételként keriil meghatarozasra [Puétv. 171. § (20), (43)
bek.].

e aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e anevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e ahézirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa;

e azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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e A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

10.2. A nevelési-oktatasi intézmény nevelotestiilete dont:

e anevelési program, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti ¢s miitkodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz térténd
kereset benyujtasarol;

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az
6vodaszékre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
- a neveldtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon - azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagogiai program, tovabba a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat, a hazirend és az intézményi onértékelési program
elfogadasanal.

10.3. A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten
valésul meg.

A nevelési év tervezett nevel6testiileti értekezletei:

e ¢vnyito értekezlet,
o félévi értekezlet,
e ¢vzaro értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

e az ovodavezetd Osszehivja,
e anevelGtestiilet egyharmada kéri,

e asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet
elfogadja.

A nevelodtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €s az eljaras soran végig jelen 1€vo alkalmazott irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.
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11. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, a pedagogiai szakszolgalatokkal,

pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az évoda-
egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval

A 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI 1. 4.§. (1) eldirja, hogy a kdznevelési intézmény SZMSZ-ben
szabalyozza a kiils6 kapcsolatai rendszerét, forméjat és modjat a pedagogiai
szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval.

A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei:

11.1. Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

Szakértd igénylése, ha szakmai segitségre, utmutatasra, megbeszélésre van igénye az
intézménynek.

Tovabbkeépzésekrol, képzésrol, onképzesrdl tajékoztatas.

Segitség igénylése a tehetséggondozassal kapcsolatosan.

Kiemelt figyelmet igényld gyerekek tanulasi folyamatanak segitése szaktandcsaddi munka
keretében.

Pedagodgusok mindsitésének, szakmai ellendrzésének ¢€s tanfeliigyeletének szervezése.

A kapcsolatot az intézményvezetd tartja.
Formaja: irdsos, személyes, telefonon

11.2. Somogy Megyei Pedagégiai Szakszolgalat

A kapcsolatot az intézményvezetd, a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatokat ellatd személy
tartja.

Formdja: irasos, telefonon, személyes.

Az intézmény kivalo vezetdi apparatusa, neveldtestiilete készséggel nyljt szakmai segitséget
intézménylink pedagogusainak, vezetdjének

Tartalma: igénybe vehetd szolgaltatasok kore.

11.3. Somogy Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei
Szakértéi Bizottsag

A kapcsolatot az intézményvezeto tartja.

Formadja: szobeli, telefonon, irdsos

e A nevelési- oktatédsi intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4ll6 SNI-s, BTM-es
gyermekek magas szinvonall és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény az
emlitett gyermekek nevelését, oktatasat, specialis ellatasat végzd pedagdgusai
révén az éves munkatervben foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagbgiai szakszolgalatokkal.

44



e A pedagodgiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintii ellatasa érdekében a vezetés altal kialakitott
informéciods csatorndkon ¢és a kiilonboz6- a pedagdgiai szakmai szolgaltato altal
meghirdetett- programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és
mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolattartasért az intézményvezeto a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait
bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e azigazgatd dontése alapjan rendszeresen részt vesznek a nevelOtestiilet tagjai a
pedagdgiai szakmai szolgéltatok altal rendezett konferencidkon, mithelymunkakon,
tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken.

e apedagbgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybe vétele

o vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség- fejlodésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl

e esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, gyermekvédelmi
felelds és fejlesztopedagdgus bevonasaval

11.4. Gyermekjoléti Szolgalat
A kapcsolatot az intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds tartja.

Formdja: esetmegbeszélések, irdsos, telefon

A kapcsolattartas modjai:
e egyiittmiikodési megallapodas alapjan
e informalis megbesz¢lés, megegyezeEs szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan
11.5. egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltato
Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

e Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési
évtol kotelezettséget telepit az 6vodakra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedo,
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ovodai nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben
megvalosulo specidlis ellatasa tekintetében.

o Azigazgato az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek
részére a sziilé vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatésa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].

e Azigazgato — az ellatas megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagogus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idOk6zonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az 6voda alkalmazottjanak a specilis ellatdsban valo részvétele hdrom feltételhez kozott: a)
munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;

b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
¢) a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek.].

A tartos gyvogvkezelés alatt all6 gyvermek egészségligyi ellatisat biztositd szolgaltatoval vald

kapcsolattartds szabalyozasa (Miikr. 4. § (1) bek. 1) pont

Az Nkt. alapjan tartds gyogykezelés alatt 4llo tanul6: az a tanulo, akinek kezelése az Eiitv. 89.
§-a szerinti altalanos jarébeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben,
tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az
ovodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermekek, tanulok esetében az adott
egészségligyi allapotbdl eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel Osszefiiggd alapvetd
jogok és kotelezettségek dsszhangba kertiljenek

Minden ell4torendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozé teambe sorolhatunk.

crer

Ehhez elengedhetetlen a teljes beteglit id0szaka alatti pedagdgiai ellatasuk megtervezése és
nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziilo €s minden ellatd szdmara és részérdl a pontos
tiszta és atlathatd6 kommunikacio.

A sziil6 kérésére €s beleegyezésével minden tag koteles a tdle kért informacidkat megadni, és
a tanul6 érdekében egyiittmiikddni.
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Az intézmény feladatai a tartdsbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésének,
rehabilitaciojanak biztositasa érdekében:

A korhéazi 1ét szakaszaban:
1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.
2. Az kortarsak és a tantestiilet informalasa.

3. Esetgazda (gyermekkel foglalkozé 6vodapedagdgus) kijeldlése, aki az adott idészakra
vonatkozd6 heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal
elkészitett, az adott idészakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilonek irasban és/vagy
online forméban megkiildi. A sziil6 kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a korhaz
pedagdgusnak atadni.

5. A kozdsségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat koveto
otthon tartbzkodas id6szaka soran:

1. Az Esetgazda az adott id0szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek
esetében a gydgypedagogus altal elkészitett, az adott iddszakra vonatkoz6 egyéni fejlesztési
tervet a sziilének irasban és/vagy online formaban megkiildi.

2. Amennyiben lehetség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az iskolaba, utégondozas:

1. A reintegraci6 és inklizio eldkészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértdi bizottsaggal,
gyermekvédelemmel

12. Az 6voda védo-0vo eldirasai

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI 1. 4§ (1) elrendeli, hogy a koznevelési intézmény SzMSz-ben
rogzitse az intézményi védo- 6vo eldirasokat.

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

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

szlikséges ismereteket atadja

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye
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Minden 6vodapedagogusnak a koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére 4tadja az egészségiik és testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortiltekintden kell
megszervezni a

gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.) A dolgozok
kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport naploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

* acsoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznalnak, pl. oll6, ti stb.

* azudvaron tartozkodnak,

* hakiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulés elétt)

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* asétak alkalmaval.
Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak, a gyermekek biztonsaga
érdekében, a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Kiilonleges eldirasok:

« Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 - 1 {6 feln6tt
kisérd - de minimum 2 f6.
* Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kiséro.
* Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Telepiilésen kiviil szervezett kiranduléds az 6vodavezetd engedélyével, és sziild alairasaval
torténhet. frasban kell rogziteni az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhat6 id6pontjat, tervezett Gitvonalat, utas listat, gyerekek, kisérdik neveit.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgésfejlesztd udvari jatékokat
vasarolhat.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:
e Az 6voda melegitd és talalo konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy Iéphet be.
o Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.
e Az intézménybe ittasan ¢és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.
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o Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

o A talalds, mosogatas, a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitas,
az ételminta vétel és ezek dokumentaladsa HACCP eldirasoknak megfelelden torténik.

e Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

Gyermekbaleset esetén teend6 intézkedések

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vodéaban tartézkodas ideje alatt Gvondi
feliigyelet kotelezO. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld felnott
kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast téle telhetd modon
megsziintetni.

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

* a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

» abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének,

* abalesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az dvodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehato személyi €s szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket az dvodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A harom napon tal gydgyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Zajvédelmi szabalyok 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
tanitasi oran, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatési intézményben vagy a
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nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositast rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositast rendezvény), amelyen gyermekek is részt
vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositast 6vodai foglalkozasokon és
rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket [Miikr. 128. § (11) bek. a)
pont].

» Az Laeq M30 75 dB hangnyomadsszintet elérd elektroakusztikus hangositasu rendezvényen

biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni
[Miikr. 128. § (12) bek.].

* Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellenérzése.

« Jogalkotoi cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
karosodasok ellen, amely az akusztikus hangositasu kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételiik soran érhetik Oket.

* Koherencia: Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja

Bombariadé esetén sziikséges teendok

e Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

o Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést a
hatdsdg informacidja alapjan az igazgatd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. Az azonnali intézkedéseket az igazgato teszi meg.

e A bombariad6 esetén az 6voda épiiletét mindenkinek (6vodas gyermekeknek, 6vodai
dolgozoknak, 6vodaban tartézkodod személyeknek) haladéktalanul el kell hagynia.

e Az épiiletbdl valo tdvozast az 6voda "Tlizriadd” tervében meghatarozottak szerint kell
végrehajtani. Az épliletet elhagyd gyermekek elhelyezését a legkdzelebbi
kozintézményekben/ volt iskola épiilete/ kell biztositani.

e Az igazgaté az Onkormdanyzattal kdzdsen dolgoz ki egyiittmiikddést, a gyermekek
bombariadé esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

e Bombariad6 esetén haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget, és a fenntartot. A

bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.
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Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén értesiteni kell a fenntartot, ha sziikséges a tlizoltdsagot, mentoket,
renddrséget. A rendkiviili eseménynek megfeleld intézkedést azonnal meg kell tennie az
ovodaban tartozkodo vezetonek

Gyermekvédelmi feladatok

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda kozremiikodik a gyermekek halmozottan hatranyos
helyzetének, valamint veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek
soran egyiittmiikddik a Kaposvari Szocialis Kozponttal, a Kaposmérdi Gyermekjoléti
Szolgalattal.

Az egylittmiikdés megszervezéséért az igazgatod a felelds.

Az igazgato: felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irdsban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetdségérdl.

A gyermekvédelmi felelds koordinalja és segiti az 6vodapedagogusok gyermek €s
ifjisagvédelmi munkd;jat.

Feladatai:

e Tajékoztatja a szililoket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

e A pedagbgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az

otthoni kdrnyezetet.

e Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi.

e A hirdetotablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.
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e Ha az 6voda gyermekcsoportjdban a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszk6zokkel az 6vodapedagdgusok nem tudjak megsziintetni, segitséget kérnek a
csaladsegit6tdl, a Kistérségi Szocialis Kdzponttol.

e Az o6voda vezetdje, a gyermekbantalmazas védelme vagy egyéb pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalatot.

e Az dvodapedagogusok a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az eseti
megbeszéléseken.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése:

A Pedagogiai Szakszolgalatok szakemberei (logopédus, gyogypedagogus,
fejlesztépedagogus) a nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, €s a sziikségesnek tartott
fejlesztéseket Ok végzik.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, 1atas, mozgasfejlodésének eredményét koveti és
rogziti, évente két alkalommal oktdberben és aprilisban.

A sziil6 kérésére, fogado ora keretén beliil az 6voda tajékoztatdt készit a gyermek 6vodai
fejlodésérdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre —
fejlesztési javaslat.
13. SziilGi szervezet

A sziil6k a Nkt - ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

o A s7iil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

e A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.

e A sziil6i szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziiloi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencidjat meghalad6 tigyekben az dvodavezetd tart kapcsolatot.

e Az o6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziil6i
szervezet elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a
szlildi szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

e A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.
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Az igazgat6 a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl €s a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az dvodapedagogus a
csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast. Az 6vodas
gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol

val6 tajékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az 6vodavezetd feladata

¢s kotelessége.

A sziiloi szervezet hataskore:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

barmely, gyermekeket érintd kérdésben t4jékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

Pedagogiai Program elfogadasakor

SZMSZ elfogadasakor

Hazirend elfogadasakor

Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

Adatkezelési szabalyzat elfogadéasakor

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

az igazgato ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban
a Pedagogiai Program, az SZMSZ nyilvanossagaval kapcsolatosan

sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok dsszeghataranak
megallapitasakor

vezetdi palyazatnal
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak
visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil61 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszadmolni a mindenkit érintd informéciokrol. A sziildi szervezet részére
érkezett iratokat a pedagogiai asszisztens bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
mobil telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

15. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A 20/2012 (VIII1.31) EMMI r. 4§(1) eldirja, hogy a kdznevelési intézmény SzMSz-ben
rogzitse az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldséval kapcsolatos
feladatokat.

A hagyomany apolas tartalmi vonatkozasai

* A hagyomanyépolés célja: az 6voda hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és
bdvitése valamint az dvoda jo hirnevének megorzése az alkalmazotti és
gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

* Aziinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas-tudatanak
fejlesztése, a hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

* A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A kozségi
rendezvényeket a tervezéskor figyelembe kell venni.

* Az d6vodai rendezvényeken valoé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az
ovodapedagdgusok és a gyerekek szamara egyenletes,- a képességeket €s a
ratermettséget figyelembe vevo - terhelést ad.

* Az 6vodai szintli iinnepélyeken, rendezvényeken az 6vodapedagogusok €s gyerekek
az alkalomhoz illd, linnepi 6ltdzékben jelennek meg.
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* Az d6voda hagyomanyai, linnepei, rendezvényei szinesitik a gyerekek 6vodai
mindennapjait, lehetdséget adnak a néphagyomanyok megismertetésére.

* Az iinnepi eldkésziiletek a csoportban zajlanak. Az iinnephez kapcsolodo valtozatos
tevékenységekkel, dalos jatékokkal, versekkel, mesékkel, egyiittjatszassal,
tervezgetéssel fokozatosan rahangolddnak a gyerekek az tinnep tartalmara.

* Az 6vono ismerje a néphagyomanyokat, azok tartalmat. Els6sorban a gyerekeknek
megfeleld népi monddkakon, dalos, ligyességi jatékokon keresztiil probalja
kozvetiteni.

* Az iinnepi elokésziilet tevékenységi lehetdségei: dalos jatékok, mondokazas, mesélés,
stitésfozes, ajandékkészités, rajz, kézimunka, terem diszitése, asztali disz készitése,
takaritas, kozos jaték, kirandulas.

* Az 6vond vonja be a sziiloket is az elokésziiletekbe, biztositsa eldrelato tervezéssel,
jO szervezéssel a nyugodt tevékenykedés lehetdségét.

* Az iinnep j6 hangulata egyiittlét legyen, a gyerekek szdmara vonzé programokkal.
Minden legyen ,,mas”, mint a hétk6znapokban, a kiils0ségek és a tartalom
harmonikusan kapcsolddjanak dssze. Oltsdn iinnepi ruhat minden gyerek és felnétt,
61t6zzon diszbe az egész 6voda.

* A 132/2000.(VII. 14.) Korm. rendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan
kittizve kell tartani. "

* A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

* A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Az 6voda iinnepi rendezvényei

A gyermeki élet hagyoményos linnepei
* Mikulas
* Anyék napja
Evzard, ballagas
* Gyermeknap

Néphagyomanyokhoz fiiz6d6 tinnepek
*  Sziireti mulatsag

* Marton

* Advent

» Karacsony
e Farsang

* Pilinkosd

* Husvét

Nemgzeti tinnepeink
* Marcius 15. 1848-as szabadsagharc
*  Janius 04. Nemzeti Osszetartozas Napja
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Az 6voda egyéb rendezvényei

Helyi szokasok, megemlékezések
* Gyermekek sziiletésnapjai
» Szilveszter
* Nonap
*  Majusfaallitas — kitdncolas
* Els6 osztalyosok latogatasa
Id6szakos iinnepek
* Viznapja
* Fold napja
* Madarak, fak napja

Megkiilonboztetiink tinnepeket és megemlékezéseket. Az iinnepeket pedig tovabb bontva
nyilvanos iinnepélyeket és belsé tinnepeket.

Megemlékezés: Nemzeti tinnep, Nénap, Viz-, Fold-, Madarak napja, Sziiletésnap
Nyilvanos iinnepély: Sziireti mulatsag, Oregek napja, Karacsony, Farsang, Marcius 15.,
Anyak napja, Evzaro-Ballagas, Falunap.

Bels6 iinnep; Mikuléas, Advent, Szilveszter, Husvét, Majusta allitas - kitancolas,
Gyermeknap.

Unnepeinket projektnap, illetve projekthét keretében valdsitjuk meg. Van olyan iinnep,
melyhez rovid késziilddés is elegendd €s vannak iinnepek, melyeket tinnepi hét el6z meg.
Ezek valgjaban az tinneppel kapcsolatos tevékenységek, melyek a nevelési teriiletek egészét
atfogjak.

* A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

Fellépés falusi rendezvényeken:

* Sziireti felvonulas

* Idések napja

» Falusi karacsony

* Marc. 15. Faklyas felvonulas

* Gyereknap

* Falunap
Az dvoda nyilvéanos tinnepeit és a falusi rendezvényeket a Kultirhazban tartjuk, melyre
vagy népviseleti vagy linnepld ruhdban vesznek részt a gyerekek.
Ha a telepiilésen kozponti linnepséget szerveznek, és a gyerekek szerepelnek, az 6voda
pedagdgusai koziil minden dolgozdnak részt kell vennie az linnepségen.
Sziireti id6szakban sziireti mulatsagot szerveziink. A sziil6i szervezet segit a
lebonyolitasaban.
Népi hagyomanyok apolasa falusi szinten:

* Karacsonyi, farsangi, husvéti, gyereknapi, falunapi jatszohaz
Ezen alkalmakon a gyerekeket megismertetjiik a jeles napokhoz kapcsolodo szokéasokkal,
megismerkedhetnek kiilonb6z6 népi kézmiives technikéakkal.
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Az 6voda dolgoz6i minden olyan kezdeményezést timogatnak, ami a sziiléfaluhoz tartozas
érzését erdsiti.

Az intézményi szervezés igyekszik lehetévé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok
egyiitt innepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szerepld kirandulasokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal igyekszik az 6voda szinesebbé tenni a gyermekek 6vodai életét.
(elozetes megbeszélés alapjan). A kirandulashoz a sziilé/gondvisel0 irasos beleegyezése
sziikséges.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol
is.

16. Hivatali titok megorzése

e Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

e A kozfoglalkoztatottak nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

e Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

e A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil.

e Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni.

Hivatali titoknak mindstil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban
annak mindsit.

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigra hozasa

17.1. Mikodési alapdokumentumok:
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e Alapit6 Okirat
e Ovodai Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
e Hézirend
o FEves Munkaterv
Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e fenntartonal

e azigazgatonal

az irattarban

az Allamkincstarban.

17.2. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

¢ A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

17.3. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

e A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézményvezetdjétol,
vezetd helyettestdl €s a csoportban dolgozé évodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Nyilvanossé kell tenni a honlapon.
17.4. Tajékoztatas a Hazirendrol:

e Az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk minden nevelési év elsd sziildi
értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrol.

e Nyilvanossaga megszint.
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18. Zaro rendelkezések

e Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az igazgatd eldterjesztése utan a
neveldtestiilet elfogaddséaval, az dvodai sziildi szervezet véleményezésével
lehetséges.

e A szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

e A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata.

A hatéalyba lépett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
* a fenntarto,
* aneveldtestiilet
* azigazgato
* asziiléi munkakozosség
* jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell.
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19. ZARADEK

Az 6vodai Sziil6i Szervezet az dvodai SzZMSz-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz
az egyetértését 2023. ............. napjan kinyilvanitotta.

Kelt: Kiskorpad, 2023.

Sziiléi Szervezet elndke

Az 6voda nevelOtestiilete a Szervezeti ¢s Milkddési Szabdlyzatot ...... 2023..... ¢év
.............................. hoé .......... napjan tartott hatdrozatképes iilésén ...100 %-os igenld
szavazattal elfogadta. Az elfogadas tény¢ét az intézményvezetd hitelesitd aldirasaval tantsitja.

Kelt: Kiskorpad,2023. Téthné Perdk Zsuzsanna

Iga
zgato
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A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval Kiskorpad
Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete ................... szdmu hatarozataval egyetért.

Kelt: Kiskorpad,2023. Szilvési Anita

Fenntarto alairasa

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
ovodavezetdje

............. szamu hatarozataval jovahagyta.

Hatélyos:

Kelt:Kiskorpad,2023.
Tothné Perak Zsuzsanna

igazgatd
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MELLEKLETEK

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda altal készitett és sajat
mikodésére vonatkozo szabalyzatok
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1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések A szabalyzat célja és hatalya

E szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovodéaban az
adatkezelés €s az adattovabbitas intézményi rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsadg kovetelményeinek érvényestilését, s
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben folytatott valamennyi személyes adatokat
tartalmazo adatkezelésre.

1. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

A személyes adat

Adatvédelmi tv. 2. § 1. E torvény alkalmazasa sordn személyes adat: a meghatarozott
természetes személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés

2. a) Személyes adatok az azonosito és a leird adatok.

b) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositod adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonositoé adatok a
matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilondsen a személyi
azonosito kod, a tarsadalombiztositasi azonosité jel (TAJ szam), az addéazonosito jel, a
személyi igazolvany szama, az Utlevél szama, a tanuld azonositd szama és
didkigazolvanyanak szama.

¢) A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhat6 leiré adat nem személyes adat (pl.
statisztikai adat.

Adatvédelmi tv. 2. § 2. kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi €s etnikai
hovatartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas meggy6zddésre
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis €letre, valamint a biintetett
eldéletre vonatkozo személyes adatok;

3. Az intézményben nem kezelheté az Adatvédelmi tv. 2.§ 2. pontja szerinti kiilonleges adat.

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Adatvédelmi tv: 2. § 8. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének
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céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;
Adatvédelmi tv: 2. § 9. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes
adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy példaul gyijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is;

Adatvédelmi tv: 2. § 10. adattovabbités: ha az adatot meghatarozott harmadik személy
szamara hozzaférhetové teszik;

Adatvédelmi tv: 2. § 15. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo
technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott
modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl;

Adatvédelmi tv: 2. § 16. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasabol -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok
feldolgozasat végzi

4. a)Az intézményben adatkezelést e szabalyzatban meghatarozott korben, mértékben és
eljarast alkalmazva a kovetkezd személyek végezhetnek:

- Intézményvezetd és az altala megbizott személy az intézmény vonatkozéasaban.

b) Az intézménybdl adattovabbitasra e szabalyzatban meghatarozottak szerint a kovetkezo
személyek jogosultak:

- Intézményvezetd és az altala megbizott személy.

Az adatkezelés célhoz kotottsége €s aranyossaga

Adatvédelmi tv 5. § (1) Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa
¢és kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

5. a) Az intézményben személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett irdsban
hozzajarult, vagy meghatdrozott torvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben ¢€s ideig. Ha az adatkezelés célja
megszlint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.

b) Torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitdisuk mar nem
lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyzékonyvbe
kell venni.

2. Az adatkezelések szabalyai
6. a) Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha
e ahhoz az érintett irdsban hozzajarult, vagy
e azt torvény, illetve torvény felhatalmazasa alapjan az intézmény szabalyzata elrendeli.
b) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. A kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az intézmény adatkezelési szabalyzatat is.
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¢) Az intézményben adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes

adatokat szolgalati titokként megdrizni.
Adatvédelmi nyilvantartas
7. a)Az intézményben létesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.
b) A nyilvantartas dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket €s
koriilményeket. Ezek kiilonosen:

e az adatkezelés megnevezése,

e célja, rendeltetése,

*jogszabalyi alapja (torvény, adatkezelési szabalyzat),

e kezeldje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzd felelds személy

neve, beosztasa, irodaja €s telefonszama),

o érintettek kore és szama,

e nyilvantartott adatok kore, fajtaja,

eadat forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),

e adattovabbitas(Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?),» adatok megdrzésének, illetve

torlésének ideje.

c) Az adatkezelés megsziinése utdn a nyilvantartast irattdrba kell helyezni, €s tiz évi
megOrzés utan selejtezni kell.
Adattovabbitas az intézményen beliil
Adatvédelmi tv. 8. § (1)Az adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések
akkor kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozz4ajarult, vagy térvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
8. a) Az intézmény szervezeti rendszerén beliil a (z) (kdz)alkalmazottak és a gyermekek
személyes adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig
— csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a munkaviszonnyal, kdzalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.
¢) Az intézményben foly6 kiilonb6zo célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze.

Adattovabbitas kiilsd szervezet vagy maganszemély részére

9. a) Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az intézményt.
Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely
1dotartamra €s a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

b) A koznevelési torvényben felsorolt, alkalmazottakra vonatkozé adatok érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak a rdjuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol. E
szervekhez az adattovabbitdsra az intézményvezetd jogosult. A nemzetbiztonsagi
szolgalatoktol érkezé megkeresésre vonatkoz6 minden adat — a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - dllamtitok, amirdl sem mas
szerv, sem mas személy nem tdjékoztathatd
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¢) A koznevelési torvényben felsorolt, gyermekek adatai a hivatkozott torvényben
meghatdrozott célbdl az alabbiak szerint tovabbithatok Az adattovabbitasra ¢ fenntarto,
birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére az intézményvezetd,

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeihez a
pedagbgus illetve az dvodavezetd utjan,

e az dvodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatokat a
szlildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak az dvodavezeto,

e a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6voddhoz az
ovodavezetd,* az egészségiigyi, feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az,

e csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a pedagogus, a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi felelds illetve az
ovodavezetd utjan,

d) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentélni kell. A jegyzOkdnyv az alabbi adatokat tartalmazza:

*a megkeresést kezdeményez0 szerv, vagy személy megnevezése, postacime,

e az adatkérés célja, rendeltetése,

e az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

e az adatkérés idépontja- az adatszolgaltatas alapjaul szolgalé adatkezelés megnevezése,

e az érintettek kore,

e a kért adatok kore,

e az adattovabbitas modja

3. Adatbiztonsagi rendszabalyok

Szamitogépen tarolt adatok

10. A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilonosen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a) Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbéazisok aktiv adataibdl rendszeresen
a bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabol pedig
havonta - kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést
tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell drizni.

b) Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztani az aktiv résztol,
majd a passzivalt adatokat 1d6tallo adathordozon kell rogziteni. Az e szabalyzat kiilonos
részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt
adatokat tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

c¢) Thzvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d) Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézok szamitdégépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.
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e) Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel é€s jelszoval - lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérol rendszeresen gondoskodni kell.

f) Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szadmitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarolo, halozaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen. Manualis kezelésli adatok
11. A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:
a)Tliz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tiizvédelmi
¢és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az illetékes
ligyintézok férhetnek hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
lemezszekrényben, kell drizni.

¢) Archivalés: Az e szabalyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a vonatkozo6 jogszabalynak, valamint az
irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

12. a) Az érintett az illetékes adatkezeldtdl tajékoztatast kérhet a rola szolo adatkezelésrol és
abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az adatkezeld a lehetd legrovidebb idon beliil, legfeljebb 15 napon beliil
irasban tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjaral,
id6tartamarol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kaptak meg az adatokat.

c) Tajékoztatas, illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhatdé meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - az allamtitokrdl €s a szolgélati titokrol sz6lo
1999. évi LXV. torvény szabalyai szerint - el6zetesen allamtitokka vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta, az adatkezeld koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak indokét kdzolni.

d) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két munkanapon beliil
helyesbiteni koteles.

e) Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.

13. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az intézmény
vezetdjéhez fordulhat

4. A gyermek adatainak nyilvantartasa

b) Az intézmény a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbol, pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbdl, a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasahoz, a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, mar folyamatban 1€v4 biintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban a
biintethetdség ¢és a feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheti.
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¢) a gyermekre vonatkozo, az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok
a) gyermek, neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma; b)
sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

-a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

-beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo

adatok,

-gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

-a gyermek oktatdsi azonositd szdma,
15. a). Az intézmény a gyermek, személyes adatait a taniligyi nyilvantartasok vezetésével
manualisan, illetve szamitégépes adatbazisban tartja nyilvan.

b) A nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezetik. A nyilvantartasok
vezetése az adatok felvételére, irasara, olvasasara, jogszabaly szerinti helyesbitésére,
torlésére, e szabalyzat szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

¢) A szamitogépes adatbazist kezeli. Az adatbazisokbodl adatokat e szabalyzat szerint
tovabbithat. Az adatbazishoz hozzaféréssel az intézményvezetd rendelkezik.

e) Az intézményben az adatkezelés idGtartama azonos az irattari 6rzési idével.

5. Személyzeti nyilvantartas

b) A személyzeti nyilvantartas adatai csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitadsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, kdznevelési torvényben
meghatarozott, a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. Torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten, az alkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyéaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kdvetelmények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel.

c) A személyzeti nyilvantartas iratai a kovetkezok:

e a személyi anyag,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,

e cgyeb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

e az alkalmazott sajat kérésére kiallitott, vagy dnként atadott iratai.

d) A személyi anyag tartalma a kovetkezo:

e a koznevelési tv.-ben rogzitett, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény 5. szamu mellékletében felsorolt személyes és kiilonleges adatokat
tartalmaz6 alapnyilvantartds adatlapja,

e az Onéletrajz,

e az erkodlcsi bizonyitvany,

¢ a kinevezési okirat,
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e a besorolasrol, illetve a visszatartdsrol, valamint az athelyezésrdl rendelkezd iratok,e a
minosités,
e a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
e a jutalmazasrodl, kedvezményekrol, juttatdsokrol szol6 hatarozat, valamint
e a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat
e) A személyi anyagban csak olyan adat és megallapitas tarthato nyilvan, amelynek alapja:
e kozokirat, vagy a kozalkalmazott nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli
rendelkezése, birdsadg vagy mas hatosag dontése,
illetve * jogszabalyi rendelkezés.
f) Az d) bekezdésben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni, s kiilon szamtartomanyon beliil gytijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéstik sorrendjében, az
e célra kialakitott iratgyiijtoben kell drizni. Az iratgylijtobe elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.
2)Az iratgyiijtd rendszeresitése és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézményvezetd
feladata. Az iratok tarolasa, Orzése, kezelése az d6vodavezeto feladata.

h) A személyi anyag a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden torténd irattarba
helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
1d6pontjat és az iratkezeld alairasat.

1) A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat - amennyiben a jogviszony
nem jott 1étre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltaténak soron
kiviil vissza kell adni.

17. a) A személyi iratokba csak az alabbi szervek ¢és személyek jogosultak betekinteni:
e a Kjt. 83/D.§-aban meghatarozott szervek és személyek;
e az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba a rajuk vonatkozo torvény szerint jogosultak
(pl. adoellendr, tdrsadalombiztositasi ellendr, stb.).

b) Az alkalmazott a személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. E
szabalyzatban foglaltak szerint tajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

c) Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba az
a) bekezdésében felsorolt személyek a "Betekintési Lap" kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni. d) A Betekintési Lapon meg kell jelolni a betekintést kérét (szerv, személy), a
betekintés id6pontjat, annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd
alairasat. e) A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

f) A Betekintési Lap alapjan tortént betekintés, illetve személyi irat tovabbitasat és az
adatszolgaltatas tényét kiilon iktatokonyvben kell nyilvantartani. Személyes adatot
tartalmazo iratot tovabbitani csak zart boritékban (csomagolasban) szabad. A csomagolason
fel kell tlintetni, hogy személyes adatokat tartalmaz, és csak a cimzett bonthatja fel.
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18. a) A (ko6z) alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az
intézményvezetd, az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

b) A személyzeti nyilvantartast a gazdasagi vezetd vezeti. Jogosultsaga ¢€s feleldssége az adatok
felvételére, irasara, olvasdsara, jogszabaly szerinti helyesbitésére, torlésére és e szabalyzat
szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

¢) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szdmitdgépen és manudlis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

d) Az intézmény szervezetén beliil a személyzeti nyilvantartasbol csak az intézményvezetd
illetve a munkaiigyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

e) A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a kozalkalmazott személyi iratait irattdrban
kell elhelyezni.

f) A személyi anyagot — kivéve, amit az athelyezés sordn az Gj munkaltatonak atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell érizni.

2. melléklet

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat

Jelen szabalyzatot a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Nevel6testiilete és Alkalmazotti
Ko6zossége a 2020.09.19. napjan tartott ilésén, a 1/2020 (09.24.)szamu hatdrozataval fogadta
el. A szabdlyzat az elfogadas napjat kovetd napon 1ép hatalyba.

Tartalomjegyzék

L ATEAIANOS TESZ.. et eee e, 3

1. Szabalyzat hatalya.........ccccueeeiiiieiiiecie et 3

2. A SZADALYZAL CEIJA.....veiiiiiiieiiecieeee ettt 3

3. Ertelmezd 1endelKeZESEK..............ovvvevrreeeeeeeeeeeeeeeeseesee e eeees s eeseesss s, 3

II. Részletes rendelkezEsek.........oiruiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 4

L. VESZEEEOIES. ..ueeeiiieeeiie ettt ettt e ettt e et e e et e e e ta e e s taeesnseeessseeensseeenssaeensseeensseeesseennes 4
2. AJANAGKOK. .....iiiieeiieee ettt et sttt ettt e bt e nbeebeeenteenbeennne 4

3 MEZRIVASOK. ...ttt et ettt ettt e e beeeareens 4



4. Magas kockdzatll tevekenySEgek.........c.cevuieriiiiieniiniieieeieeee e 5

5. A korrupcié megakadalyozasa érdekében kdvetendo eljarasok 5

6. Vezetdi szintli elKOteleZettSEZ......oouuiiriiieiiiieciee et 5

7. Jelentéstételi KOtelezZettSEE. .......uvuiiniiiiiiiieiieeie et 5

I, ZAro rendelKeZESEK. ........coouiiiiieiieeie et 6
L. Altalénos rész

Az allami vagyonrol szol6 évi CVL. torvény (tovabbiakban: Avtv.) 28. (5) bekezdése alapjan
a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda (tovabbiakban: Ovoda) kis értékii ajandékok,
meghivasok elfogadasanak rendjére vonatkozd Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat)

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nktv.)

e aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.),

e az 4ltalanos forgalmi adordl szold 2007.6vi CXXVIIL. torvény (tovabbiakban: Afa
tv.),

o az illetekekrdl szolo 1990. évi XCIII. térvény (tovabbiakban: Illeték tv.) a Biintetd
Torvénykonyvrdl sz6l6 2012 évi C. torvény (tovabbiakban: Btk.)

[

figyelembevételével a NevelOtestiilet az alabbiakban hatarozza meg.

1. A Szabalyzat hatalya
Jelen Szabalyzat az Ovoda minden szervezeti egységére és munkavallaldjara
vonatkozik.

A Szabalyzatban foglaltakat alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor az Ovoda,
vagy valamely szervezeti egysége illetve munkavallaldja természetes személy, vagy
jogi személy részeérdl ajandékban részesiil, vagy felmeriil a vesztegetés gyanuja és
lehetdsége.

2. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja az Ovodaban az ajandékok elfogadasa koriilményeinek, és a
kovetendod eljarasi rendnek a kialakitasa, valamint zéré tolerancia hirdetése a
vesztegetéssel és korrupcidval szemben.

3. Ertelmezé rendelkezések

a) Ajandék: barmilyen értékkel bir6 harmadik félnek adott vagy harmadik féltdl
kapott dolog. Ilyen pl.: a készpénz, ajandékutalvany, logozott targyak (naptar,
toll), palackozott bor, ajandékkosar, belépdjegy valamilyen eseményre
(elsésorban abban az esetben, ha a meghivéd/ajandékozo fél nem vesz részt az
eseményen, annak tehat nincsen kapcsolatépitési célja).
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b) Ajandékozas: valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni értékli jognak az
ingyenes atruhazasa, ellenszolgaltatas nélkiil.

¢) Ajandékozé: dolog tulajdonjoganak ingyenes atruhdzoja, vagy ingyenes
szolgéaltatds nyujtoja.

d) Kivalt6 esemény: olyan esemény, amely befolyasolhatja a korrupcids kockazat,
vagy vesztegetési kockazat mértékét.

e) Kolcsonado: valamely dolog iddleges hasznalati joganak ellenszolgaltatas nélkiili
atengeddje.

f) Megajandékozott: az ajandék elfogaddja

g) Meghivas: célja mindig a kapcsolatépités, amely mindig a meghivo/meghivott fél
(vagy képviseldjének) tarsasagaban torténik. Ilyen pl.: az étkezés (reggeli, ebéd,
vacsora), események (pl.: belépdjegy sporteseményre, koncertre vagy
konferenciara), szallas vagy utazas biztositasa, illetve barmilyen hasonlé helyzet

II. Részletes rendelkezések

1. Vesztegetés
Az a magatartas, amely megsértése esetén az Ovoda valamely munkavallaléja feleldsségre
vonhato, és amellyel szemben az Ovoda zér6 toleranciét hirdet, az alabbi:

Vesztegetés: Aki az Ovoda részére, vagy érdekében tevékenységet végzd személynek
vagy ra tekintettel masnak azért ad, vagy igér jogtalan eldnyt, hogy a kotelességét
megszegje.

Vesztegetés elfogadasa: Aki az Ovoda részére vagy érdekében végzett tevékenységével
kapcsolatban jogtalan elonyt kér, avagy a jogtalan eldnyt vagy ennek igéretét elfogadja,
illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan elény kérdjével vagy
elfogaddjaval egyetért

Hivatali vesztegetés: Aki hivatalos személyt a miikodésével kapcsolatban neki vagy ra
tekintettel masnak adott vagy igért jogtalan eldnnyel befolyasolni torekszik. Biintetend6 a
vesztegetd, ha a jogtalan elonyt azért adja vagy igéri, hogy a hivatalos személy a hivatali
kotelességét megszegje, a hataskorét tullépje, vagy a hivatali helyzetével egyébként
visszaéljen. Biintetendd a gazdalkodo szervezet vezetdje, illetve ellenérzésre vagy
feliigyeletre feljogositott, a gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet
végzd személy, ha a meghatarozott biincselekményt a gazdalkodo szervezet részére vagy
érdekében tevékenységet végzd személy a gazdalkodo szervezet érdekében koveti el, és
feliigyeleti vagy ellendrzési kotelezettségének teljesitése a blincselekmény elkovetését
megakadalyozhatta volna.
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Hivatali vesztegetés elfogadasa: Az a hivatalos személy, aki a miikddésével
kapcsolatban jogtalan elonyt kér, a jogtalan eldnyt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a
ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan elény kérdjével vagy
elfogaddjaval egyetért.

2. Ajandékok

Az Ovoda altal meghatarozott értékii ajandékok felajanlasa, atadasa vagy elfogadésa nem
mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz felajanlésa,
atadasa vagy elfogaddsa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos 0sszeg, ugy
az ajandékot elfogado6 személy feleldssége eldonteni, hogy az ajandék elfogadhato-e,
illetve hogy annak értéke eléri-e az elfogadhat6 értékhatart.

Az Ovoda altal meghatérozott, elfogadhaté érték: bruttd 10.000.-Ft

3. Meghivasok

Az iizleti életben is szokasosnak nevezhetd, tisztan iizleti/szakmai célu talalkozok, példaul
iizleti ebédek és mas szakmai 0sszejovetelek szervezése, illetve az azokon torténd részvétel
nem szamit vesztegetésnek, feltéve, hogy a kapcsolodo koltségek mérsékelt 6sszegliek és
¢sszerli keretek kozott mozognak. Draga vagy hivalkodo6 talalkozora/eseményre valod
meghivas, vagy annak elfogaddsa nem megengedett. A meghivast kiildé/rendezvényt
szervez0, vagy azon részt vevO személy koteles eldzetesen ellendrizni, hogy a meghivas nem
sért-e jogszabdlyt vagy jelen szabalyzatban megfogalmazott elvarasokat.

4. Magas kockazati tevékenységek

Keriilni kell az ajandékok és meghivasok nytjtasat vagy elfogadéasat folyamatban levo
tenderek, szerzOdéses egyeztetések soran, illetve az ezeket kozvetleniil megel6z6
idészakban, az érintett partnerrel kapcsolatosan. Abban az esetben, ha ebben az
1d6szakban eléfordulna valamilyen kisebb értékli meghivas (pl.: ebéd egy szerzddés
egyeztetése soran) Gigy az alkalmazottaknak vagy az Ovoda nevében eljard személyeknek
kell viselni a koltségek rajuk esé részét. Csak olyan ajandék/meghivas nyujthato vagy
fogadhato el, amely ésszerli mértékii, aranyos és a normal iizleti/szakmai kapcsolat része.
A harmadik félnek nyujtott, vagy téliik kapott elénydkkel kapcsolatos barmilyen kétség
esetén az adott eldny nem nytjthatd, illetve egyértelmiien vissza kell utasitani. Az
ajandékok és meghivasok soha nem befolyasolhatjdk a dontéshozatalt és/vagy nem
eredményezhetik azt, hogy masok ilyen befolyasolast gyanitsanak. Ezért azon
alkalmazottak, vezetdk, akik kulcsszerepet toltenek be az alvéllalkozokkal, beszallitokkal
¢s beszerzésekkel kapcsolatos folyamatokban, foszabaly szerint semmilyen ajandékot
vagy meghivast nem fogadhatnak el, kis értékii, logozott termékek vagy élelmiszerek (pl.:
bor, csokoladé) kivételével.
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5. A korrupcié megakadalyozasa érdekében kovetendé eljarasok

Az Ovoda altal alkalmazott korrupcié elleni intézkedések elemei a kovetkezok:

a) vezeto6i szintli kotelesség a korrupcid elleni programmal kapcsolatos és az tlizletileg
etikus kultara meghonositasara,

b) vizsgalati folyamatok kialakitasa a harmadik fél, alvallalkozok, beszallitok, partnerek
atvilagitasa érdekében,

¢) folyamatos kommunikacié a korrupci6 elleni szabalyzatokrol és folyamatokrol.

6. Vezet6i szintii elkotelezettség

Minden vezet6 elkotelezettséget kell, hogy mutasson a korrupci6 elleni programmal
kapcsolatosan az etikus viselkedési kultara hirdetése altal.

7. Jelentéstételi kotelezettség

Az Ovoda alkalmazottainak, beszallitéinak és iizleti partnereinek kotelessége, hogy
jelentsék jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megszegését. Jelentési kotelezettség ala
tartoznak azok az esetek is, amikor kényszer hatasara torténik kifizetés. Minden jelentett
esetet az Ovoda vezetSje megvizsgal, és azok utan dont a tovabbi sziikséges
intézkedésekrol.

8. Zart rendszerii bejelentési lehetoség

Az Ovoda zart rendszeri bejelentési lehetéséget biztosit barki szamara, aki jelen
szabalyzat hatalya al4 tartozo eseményrdl bejelentést kivan tenni. A bejelentést az alabbi
cimre lehet megtenni:

Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda
7524 Kiskorpad Pet6fi S. u. 20.

illetve: kiskorpadiovi@gmail.com

Az Ovoda biztositékot véllal arra vonatkozoan, hogy amennyiben a bejelentd nem kivanja a
sajat szemelyét megnevezni, Uigy a bejelentés, valamint az azt koveto eljaras soran ezt
figyelembe veszi.

III.  Zaro rendelkezések
A Szabalyzat az elfogadas napkdvetd napon 1ép hatélyba.
A Szabalyzatot az érintett dolgozdknak meg kell ismerni.
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ovodavezeto
3. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Tartalom

L BEVEZETIES. ...ttt ettt a e ettt e et e e naneee s
2. Fogalmak, MeghataroZASOK..........ccccuiieiiieeiiie ettt eree et e e e e save e e e e e e e ennaaeeaeeenes

2 L PANASZ FCIVELELE. .. et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaeseeeeaanaaeeeerenanaens

A sziil6kre vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend............oocveeviiiiiiiiiniiieiee e
Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezel€si eljarasi rend...........ccocveeevvieeiiieeniieeciee e,
3. PanasznyilVANTATTAS. .......cooiiiiiieiie ettt ettt ettt ettt e et e st e e b e snbeentaeenbeeneesnneenseens
4. DOKUMENTUMOK........tiiiiiiiieiie ettt ettt et e st e et e st e e e e nbaeeeennaeeeans

5. EQYED 1eNARIKEZESEK. ....c.eviiieiiieeeiie et e e e e e a e e e ennaaes

1.Bevezetés

Ovodank - a torvényes miitkodés mellett - a minéségi szolgaltatasra is torekszik és ennek
megfelelden késziti el az intézményt szabalyoz6 dokumentumokat.

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint a partnereinket panasztételi jog illeti meg. Amennyiben valakinek
az intézmény Szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban foglalt intézményi alapelveket és
alapértékeket sért6 viselkedés jut a tudomasara, fiiggetleniil attél, hogy annak 6-¢ az
elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgéltatas nyljtasa és az intézményi partnereink
igényeinek magas szinti kielégitése. Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében
torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa
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segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és
ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld
szinten ¢€s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd
A szabalyozasért felel6s: intézményvezetd

Hatarido: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2018. 12.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

2. Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szOban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal dsszefiiggd tevékenységhez kapcsolodo bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogésolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

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

Panasz tehat az, amikor a partner gy itéli meg, hogy az intézmény dolgozoi nem a téliik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

2.1.Panasz felvétele

Az intézmény dolgozoinak - elsdsorban az 6vodapedagdgusoknak - a sziil6i értekezleteket,
fogado ordkat kdvetden minden egyes partneri panaszt dokumentélni kell, és at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek. A partner panaszat a kovetkezé6 modon
teheti meg:

Szoban, személyesen

frasban (postai, vagy elektronikus modon)
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2.2.Panaszok kezelése

Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal,, kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatirozott id6tartam
utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.
A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegezi a tapasztalatokat és
értekeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.
A folyamat gazddja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétdl fliggben bevonhat mas
személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje nevelési év végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Gsszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1€pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, ugy az adott
ligyet az intézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az ligy a
fenntartohoz kertil, és ott fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, ugy az tigyet
a vezetdség mas tagjanak kell atadni.

A panaszokrol az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel
kapcsolatos eldirasokat.
A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az intézménybe lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 01j dolgozdét tajékoztatni kell.

2.3. A tevékenységek szintjei, 1épései

A sziilokre vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagdgusihoz
fordul problémajaval.

Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarul.

78



II.

I11.

IV.

et

YV VV VY

Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.
Hatarido: max. 10 munkanap

Felel6s: 6vodapedagogus

szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé
e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintett személlyel.
o Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hatarido: 15 munkanap

Felel6s: intézményvezetd

szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e A vezetd a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridé: 30 nap

Felelos: fenntartod

szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman fel¢, az iigy végig vitele utan
még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az aldbbiak szerint:

Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések — dvodavezetd, 6vodapedagogus
Neveléssel kapcsolatos kérdések — ovodavezetd, 6vodapedagdgus
Munkatiigyi/munkajogi kérdések — dvodavezetd

Munkaszervezési kérdések — dvodavezetd

Egyéb kérdések — dvodavezetd, 6vodapedagogus

A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az iigyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 3 munkanap

Felelds: intézményvezeto

IL. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt az igazgato felé
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Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap

Felel6s: intézményvezetd

II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovéabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A vezeté a fenntartd bevondsdval megvizsgidlja a panaszt, kdzosen megoldési javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarido: 30 munkanap

Felelds: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel
¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

3. Panasznyilvantartas

A partnerek panaszair6l és az azok megoldésat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait
a panasz leirdsat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését
a panasz benyujtasanak idépontjat ¢s modjat

a panasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasdnak hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat €s esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl valé dontést
a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb informacidkat (pl. panasz
oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrdl késziilt
jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden
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az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a

crer

szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre
all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet: - a panasz elfogadésa, - panasz részbeni elfogadasa, - panasz elutasitdsa. A
dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irdsban, faxon, e-
mailben)

4. Dokumentumok

Kapcsoldodd dokumentumok:
- SZMSZ
Munkakori leirdsok
Iratkezelési szabalyzat
2013 évi CLXV. torvény a panaszokroél és a kozérdekli bejelentésekrol

2011.CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol
20/2012 (VIIIL.) rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

Elkésziilé6 dokumentum(ok):

Panaszgyijté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok masolata
Panaszkezelési nyilvantart6 lap (Melléklet)

5. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére,
alkalmazottjaira kiterjed

A szabalyzat elérhetésége:
Jelen Panaszkezelési Szabalyzat a vezetdi irodaban elérheto.
A szabalyzat hatalybalépése:
Jelen Panaszkezelési Szabalyzat 2018.12.01.
Czebei Gyorgyi Csilla

Ovodavezeto

Szabalyzat feliilvizsgalata
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A szabdlyzat feliilvizsgalata megtortént, modositasra nem volt sziikség.

Hatarozat szam: 3/2022 (01.22.)

Kiskorpad, 2022.01.22. To6thné Perdk Zsuzsanna

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando)
Szbbeli: személyesen/telefonon

Irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgalas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa.
A panasz orvosléasara szolgalo intézkedések leirdsa, elutasitas esetén annak modositasa.)
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Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért €s intézkedésért felelds Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja,
személy neve: modja:

4. szamu melléklet

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités elosztasanak elvei

A Koznevelési torvényben meghatarozott kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
jéar annak a kozalkalmazottnak, aki a mérési, értékelési, mindségfejlesztd munkaban, a
torvényben meghatarozott modon részt vesz. Tovabba a kiemelkedé munkavégzésért jaro
kereset-kiegészités 0sszegébdl részesiil az a dolgozd, aki az SZMSZ mellékletében lefektetett
kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjainak megfelel.

A kereset-kiegészités dsszegének mértékérdl az intézményvezetd dont.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités szempontjai:

Az értékelés alapelvei:

e az elfogadott szempontok alapjan,

e atényanyag ismeretében, megfeleld 1égkorben,

e személyre szoloan torténjen.

Az értékelés célja:

e hogy 0sztdnzd hatdsu legyen,

e hogy az IMIP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évo feladatok magas
szinvonalu - adott esetben a pedagdgusok, az intézmény alkalmazottak
szabadidejét is igénybe vevo - végzésének elismerését erdsitse.

Az1998. évi XV. tv. 87.§ (4) bekezdése és a 118. § (10) bekezdése alapjan a kdzoktatasi
intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkateljesitményt. A
kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének feltételeit nevelotestiiletiink
az alabbiakban allapitja meg:

« A kereset-kiegészités differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az

intézményvezetd dont.

Nem részestilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben:

e Fegyelmi biintetésben részesiilt.

e Igazolatlanul tdvol maradt.

e Rendszeresen késett, munkakezdése illetve befejezése pontatlan volt.
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Ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot.
Pedagdgushoz, 6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivd magatartast tanusitott.

Kereset-kiegészitésben részesiilhet intézményiinkben az a pedagogus, aki legalabb 1 éve
neveldtestiiletiink tagja és az alabbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 3
feltételnek megfelel:

A HPP és az IMIP altal allitott szakmai feladatok, kovetelmények kiemelkedd
szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.

A szakmai munkakdzosségekben valo aktiv, alkoto részvétel.
Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban
Palyazatokon val6 részvétel

HPP és IMIP atdolgozasaban valo aktiv részvétel

Szakmai folydiratokban valo publikdciok megjelentetése & A szakmai
munkakodzdsségben valo alkoto részvétel & Bemutato foglakozasok, eléadasok
tartasa.

A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitasa sajat csoporton
kiviil:

Elményszerz6 kirandulas

Sporttevékenység

Az dvodai. jeles napok, tinnepélyek, belsé rendezvények megszervezésében,
kivitelezésében vald alkotd kozremiikodés.

Kiemelked6 kozosségteremto tevékenység (gyermekekkel, neveldtestiilettel,
alkalmazotti korrel, sziilokkel vald egyiittmiikodés).

A csoportszoban, kiviili kozos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése, kivitelezése, az 6voda arculatdnak mindségi kialakitasaban végzett
tevékenység.

Az ovoda kapcsolatrendszerének muikodtetésében betdltott kiemelkedo szerep,
intézménylink magas szinvonalt képviselése a kdzségi rendezvényeken ¢és a helyi
médidkban.

Palyazatok irasa

Ovoda bal szervezése

Mas bevételi forrasok felkutatasa, kivitelezése.

Példamutat6 munkafegyelem.

Az intézmény érdekeinek megfeleld fels6foku tanulményok folytatasa illetve sikeres
befejezése. Tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai
konzultacidokon vald részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas
szinvonalu és hatékony intézményi hasznositasa.

Az dvodai innovacio eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett
munka.

Rendkiviili esetben nem pedagdgus munkatars is részesiilhet kereset-kiegészitésben.
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Egyéb juttatasok:

bérlet 86 %-a
személygépkocsi-hasznalat engedélyezése munkaba jarashoz (15 Ft/km)

szakmai tovabbképzés (Tovabbképzési tervben meghatarozottak alapjan)

5.szamu melléklet

A kozérdekii adat megismerésének szabalyzata

Altalanos rendelkezések
1.1.A szabalyzat célja

Az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 4) pontja, és
a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok
figyelembevételével eldsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez valo alkotmanyos
jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatdrozza az igény esetén kdvetendd eljaras
pontos menetét, az Tligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot
megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgéltatd dvoda eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

A Szabélyzat rendelkezéseit a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda kezelésében 16v6
adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

1.2.Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attél, hogy az igényben foglalt
adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas
céljabol igényli. Az igény személyesen szdban, irdsban (levélben, telefaxon, e-
mailben, stb.), valamint az 11. pontban meghatirozott esetben telefonon is
el6terjeszthetd.

Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

85



=

10.

11.

12.

Az 1gényld i1gényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

Az irasban benyujtott igényben — az 11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

az 1igénylod neve és levelezési cime;

napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatis soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az oOvodavezetd irodajan nyujthatja be. A
formanyomtatvany mint4jat a Szabalyzat mell¢klete tartalmazza.

Az oOvodavezetdé ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.

Az 6vodavezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igénylot a kdzzétett
adat pontos fellelhetdségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek
ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban elGterjesztett igényét nem az dvodavezetonek kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést
kovetd munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az oOvoda kezelésében 1évd adatok megismerésére
vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabdly nem korlatozza, és
az igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartami intézkedés mellézésével
teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is
kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazd ligyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarto részére.
Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatdsaval —
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata
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Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,

hogy

1.
2.
3.

4.

azl.2./4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
az adatok az 6voda kezelésében vannak.

a. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a
dontéshez sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a
megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni — az dvodavezetd
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a tdle elvarhaté modon
¢s mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld igény benytjtasa, illetve
a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

b. Amennyiben az ¢vodavezetd altal az el6zé bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés
eredményeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

c. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az
allapithatd6 meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem
az ovoda kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyideju értesitése
mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatdé meg, az
1gényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

d. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével
— 1) adat elballitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipust
dokumentumok bizonyos adatainak kigytljtése, statisztikak elkészitése), a
vezetd — az ¢érintett szakterliletek bevonasaval — megvizsgalja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az o6voda
Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ eldzetes
dijkalkuléaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt
az lgyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd és az igénylé megallapodasa irdnyado.

1.1. Az igény intézése

A formai ¢és tartalmi szempontbol megfelelé igény benyujtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz6 iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott
harom munkanapon beliil kotelesek az 6vodéanak atadni. A szervezeti egységek az
atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok
egy része nem mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozoé allaspontjukat
az 6vodaval eldzetesen kozolhetik.
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Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korii, hianytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda
nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre 4allo6 adatok alapjan kétséget kizaroan

megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
szlikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A
megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

1.
2.

mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igénylo altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak
ki az igénylének, az 6voda az iligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett
dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi
vissza az illetékes szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Infotv. 31.§ (1)
pontjdban meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél az tigyfelet postai tton irasban,
tovabba — amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is
értesiti. A kiadmanyt az évoda vezetdje adja ki.

Ha az igényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb
folytatja.

Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

Az adatok elokészitése atadasra

Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozéra rogzitett
(floppy, CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérol az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez
nem lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kdzvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak
az anonimizalt masolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igénylére haritani
nem lehet.

Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartdé onkdltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a
dijkalkulacidja alapjan a Polgadrmesteri Hivatal esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a
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fenntart6i intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az
6voda vezetdje ir ald. A kiadmény tartalmazza az Infotv. 22. §-ban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol szold tdjékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden
esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridd
megtartisara.

2.1.Az adatok atadasa

Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az évoda a
7.3. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idoben nem
jelenik meg, az 6voda — az igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — j
idépontot allapit meg.
Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon
belil nem kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell
tekinteni. Erre az igényl6 figyelmét az els6 mulasztés utan fel kell hivni.
A megbeszElt idépontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint
felkéri, hogy az iigyiraton aldiradsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradédsa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igényldé nem kezdheti meg.
Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozéasa soran az évoda képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabbd az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.
Az 1gényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott
modjat (személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1€évd képviseldjének jelezheti. Az
ovoda képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel
alairattatja.
Amennyiben akar az igényben, akér az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint
a) aszemélyesen megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott idépontban atadja;
b) postai uton, utdnvétellel megkiildi.
Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
tigyféllel megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott
koltségtérités Osszegét.
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8. A megbesz€lt helyen és id6ben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézéek szerint
megallapitott és kozolt koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadadsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézdekben megallapitott
rendelkezések iranyadok.

10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen €s idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon
beliil nem kezdeményezi 0j idopont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat
részére postai uton kell megkiildeni.

11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egytitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett
igazol6 szelvényt pedig az iigyirathoz csatolni.

2.2.Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadasat, vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

3. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

o Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvadnos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

e Az Ovoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magédhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett
szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott
dontésre.

e A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

e Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése
esetében a keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

e Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozéasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld
idépont egyeztetése céljabol.
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e Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényl6 figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanossagra.

o Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések
pont rendelkezései iranyadoak.

4. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eloirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

5. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezeldén van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozd hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsadg soron
kiviil jar el.

ZARO RENDELKEZESEK

A Kozérdekii Adatok Megismerésének Szabalyzata a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba ¢és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositdsanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentaldas moddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremitkddd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvénytl.
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Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.
Hatérozat szam: 4/2022 (01.22)

A Szabalyzat érvényes a kihirdetés napjatol visszavonasig.

Kelt: Kiskorpad, 2022.01.22.

Tothné Perak Zsuzsanna

Ovodavezetd

IGENYLOLAP

Kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve™:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szdm, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

1 igénylem

] nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett méasolatokat:

1 személyesen kivdnom atvenni

"] postai uton kivanom atvenni
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Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmertilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda részére megfizetem.

Kelt: e

alairas

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljaro
képvisel6 megnevezése.

6. szamu melléklet

Szervezeti integritast sérté eseménvek kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a Kiskorpadi
Szivarvanypalota Ovoda (Székhely: 7524 Kiskorpad Pet6fi u. 20.) a szervezeti integritast
sértd események kezelésére vonatkozoan az alabbi eljarasrendet alkalmazza.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje
koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A 6. § (4a) bekezdés szerint a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 0sszegyljtésének modjat,

c) az ¢érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valé tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

93



h) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott eljarasi
szabalyokat.

A 7. § (4) bekezdés szerint a koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara szervezeti feleldst jeldl ki. (Az intézmény Integralt Kockazatkezelési
Szabalyzataban rogzitve.)

Altalanos rendelkezések
A dokumentum hatalya

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfelelden a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda (Székhely: 7524 Kiskorpad Petdfi u.
20.), (a tovabbiakban: Ovoda) miikodése soran a szervezeti integritast sérté események
kezelésére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni.

Az integritasi és korrupcios kockéazatok fogalmi meghatdrozéasat, a kockazatok felmérését,
kezelését az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Jelen eljarasrendje eldirasaitdl eltérni indokolt esetben, az intézményvezetd eldzetes irasbeli
jovahagyasaval lehetséges.

A szabalyzat célja, hatalya, értelmezo rendelkezések
A szabalyzat célja

e az Ovoda miikodésével osszefiiggd visszaélésekre, szabélytalansagokra és integritas,
korrupcios kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadéasira és kivizsgalasara
vonatkoz6 4ltalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios
kockazatok o6vodan beliili hatékony kezeléséhez, valamint az 6voda korrupcidval
szembeni ellenalld képességének javitasahoz,

e annak elSsegitése, hogy az Ovoda miikodésével kapcsolatosan felmeriilé szervezeti
integritast sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen, kialakuldsanak
megeldzésére, a bekovetkezése esetében annak feltarasara, sziikség esetén a feleldsség
megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon,

e rogzitse azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjdk az
Ovoda miikodése soran eléforduld szervezeti integritast sértd esemény ismételt
eléfordulasanak megeldzését, és a feltart események kezelését,

e keretet biztositson a szabalyok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasdhoz,

e lehetdséget biztositson a szabalyok megsértése esetén a hibak, hianyossagok
korrigaléasara,
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e lehetdvé tegye a feleldsség megallapitasat.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljras
alkalmazasdnak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és
illet¢kességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kdzérdekii bejelentés kivizsgalasat.

Az eljarasrend személyi hatalya az Ovoda teljes foglalkoztatott alloméanyara terjed ki.

Az eljarasrend targyi hatalya az 6voda munkatirsainak intézményi tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, az Ovoda jogszabalyokban, és belsd iranyitasi eszkozokben
meghatarozott miikodésével dsszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast
sértd eseményekre €s a korrupcids kockéazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgéalasara és
kezelésére terjed ki.

Az eljarasrend hatialya nem terjed ki a munkatirs azon magatartdsara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon
kozérdekii bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatdsag
hataskorébe ¢€s illetékességébe tartozo hatosagi eljarasnak van helye.

Jelen eljarasrend a Bels6 kontrollrendszer része.
Fogalom magyarazat

e Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, ¢és elintézése nem tartozik méas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

o Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megszintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat. c) Integritas: az 6voda szabalyszert,
az 6voda vezetdje €s az iranyitd szerv altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek
¢s elveknek megfeleld miikodése.

o Integritasi kockazat: az dvoda célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszag€lés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetosége.

e Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

e Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely az o6vodara
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott az 6voda vezetdje és az
iranyito szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstol eltér.

o Integritisi koordinitor: (a tovabbiakban Koordinator), az Ovoda vezetéje altal a
jelen szabalyzatban a koordinatorra meghatarozott feladatok ellatdsara, az 6voda
kozalkalmazottai koziil megbizott személy.

e Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény
bekovetkezésének lehetdségét jelenti.
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e Szabalytalansag: vagy szervezeti integritdst sértd esemény olyan szandékos vagy
gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt
sért, illetve, amely az allamhaztartds mikodési rendjét, a koltségvetést, illetve
vagyongazdalkodast, a szabalyszerli feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

e Biincselekmény: a hatalyos biintetd torvénykonyv szerint az a szandékos, vagy — ha a
torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlansagbodl elkovetett cselekmény,
amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a torvény, biintetés kiszabasat rendeli.

e Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

> Egyenes szandék: amelyet a magatartds kovetkezményeinek kivanasa

jellemez.
> Eshetoleges szandék: amelyet a magatartds kovetkezményeibe vele
belenyugvas jellemez.

e Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tanusitdja
eldre latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért
nem latja eldre, mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

» Tudates gondatlansag: az  elkdvetd elére latja  magatartasa
kovetkezményeinek a lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

> Hanyag gondatlansag: az elkdvetd nem latja elére magatartasa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a tdle elvarhatdo figyelmet vagy
kortltekintést.

e Szabalysértés: A tarsadalmi egyiittélés altalanosan elfogadott szabalyait sértd, vagy
vesz€lyeztetd, a bilincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges
kockéazatokkal és veszélyességgel azonban nem rendelkezd kriminalis cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység
vagy mulasztds vesz¢lyes a tarsadalomra, amely a blincselekményként térténd biintetni
rendeléseéhez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény
szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes €s jogi személyek,
valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.

o Etikai vétség: a Pedagogusok etikai kodexe altal szankciondlt cselekmény, amely a
magatartasi normak olyan Osszessége, amely tartalmazza- a térvényes kereteken beliil
— a hazai és eurdpai gazdasagi, tdrsadalmi kornyezet altal etikailag elfogadhatonak
itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatarozott normaktol valo
magatartasbeli eltérés varhato kovetkezményeit.

A szervezeti integritast sértd esemény fogalma, jellemzoi

A szervezeti integritast sért6 esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a szerv vezetdje és az iranyito
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikodéstol eltér.

Alapesetei:
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a szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott kifizetés),

e nem szandékosan okozott szabalytalansagok (pl.: figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabalytalansag stb.).

A szabalytalansag lehet:
e egyszeri
e ismétlodo

Az integritasi koordinator feladata az integritas sérelmet tartalmazo kozérdeki
bejelentések kezelése soran

Az integritdsi koordinator (tovabbiakban Koordinator) a szervezet vezetdjének
(intézményvezetd) nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast
sértd ¢és a korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések (tovabbiakban: bejelentés)
fogadasaval ¢és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas felel6si feladatokat az Ovodéban Tothné Perak Zsuzsanna latja el.

Elérhetéségei:
7522 Kiskorpad Petdfi S. u. 20.
tel: 06-30-354-1300

E-mail: kiskorpadiovi@gmail.com

A szervezeti integritast sért6é események bekovetkezésének megelozésére kialakitott
eljarasi szabalyok, és kezelésével kapcsolatos feleldsségek, elharitasahoz sziikséges
intézkedések 6. § (4a) (h)

A szabalyozottsdg biztositdsa, valamint a szervezeti integritdst sért6é események
megakadalyozasa az intézményvezeto feleldssége. Ennek érdekében alapvetd feltétel, hogy:
e ajogszabalyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miikodjon az Ovoda,
e a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasdnak folyamatosan figyelemmel valo
kisérése,
e a szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban, kellden
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésre, a hibas belsé szabalyozas helyesbitésre kertiljon.

Személyi oldalrdl

o Z¢rtékalapll szervezeti magatartdsminta kialakitdsa, amihez magatartasukkal képesek
igazodni az intézeti polgarok a magatartasukkal,
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az intézmény kozalkalmazottaiban annak a tudatnak a kialakitdsa, hogy 6k a koz
szolgélatdban mikodnek ¢€s személyiikkben felelnek a ko6zosség elorejutisaért,
értékeiért és kozos vagyonaért;

az Ovoda értékrendjéhez valé alkalmazkodas segitése;

alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptorvény, a
kozszolgalatra vonatkozd jogszabalyok ¢és a bels6é szervezeti és etikai normak
hatdroznak meg;

a szervezeti stratégiai célok ¢és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok
hozzéigazitasa a szervezeti értékekhez.

Szervezeti oldalrol

a rendeltetésszerii miikodést térben és idoben leképezd szervezeti stratégia kialakitasa
(stratégiai menedzsment);

attekintheté ¢és ésszerli, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat megdérzé belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszertisitése);

vezetdi kompetencidk fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében

A szervezeti integritast sértd események megeldzése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a szlikséges intézkedések meghozatala) az intézményvezeto felelossége,
akinek e feleldssége ¢s feladata a szervezeti strukturaban meghatarozott szervezeti
egységek vezetdi hataskorének, felelosségének ¢és  beszamoltathatdosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetOk feladata ¢és felel0ssége a szabalyozottsag ¢és a szabalyok betartasanak
biztositasa, amely a szervezeti integritast sérté események megeldzésének elsddleges
eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok miitkodtetésével érhet6 el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

v’ a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyozasok alapjan miikodjon a szervezet, és
ennek érdekében a sziikséges, feladatkoriikhdz tartozd szabalyozédsok
elokészitésre keriiljenek,

v’ a szabalyozottsdgot, valamint a szabdlyok betartdsit minden vezetd
folyamatosan kisérje figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti
integritast sértd események megeldzésének,

v’ szervezeti integritast sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban kellen
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast
sértd esemény megsziintetésre, az esetleges hibas belsé szabalyozas
helyesbitésre keriiljon,

v a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a
személyil felelosség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések
megvalosuljanak.

Az Ovoda miikodését érinté, folyamatosan aktualizalt belsé szabélyzatok és az egyéb
belsd szabdlyozd dokumentumok (korlevelek, utasitasok stb.) az épiiletek irodaiban
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megtaldlhatéak, valamint elektronikus uton minden dolgozd részére tovabbitja az
intézmény vezetdje.

Minden szervezeti egység vezetdje felelos a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt
szervezetl integritast sértd esemény ismételt eléfordulasanak megeldzéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak
dokumentélasaért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk
ellendrzéséért.

A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban 1évok (a tovabbiakban
egylitt: munkatarsak) konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
esemény jelzése a vezetd felé a hivatali it betartdsaval és megsziintetésiik érdekében
javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvalositdsa. A hivatali utat az
Ovoda SZMSZ-e szerint kell értelmezni.

A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos intézkedés altalanos célja:

hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban ¢&s szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok megszegésének, szabalytalansag kialakuldsdnak megakadalyozasahoz
(megel6zeés),

keretet biztositson ahhoz, hogy azok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon,

a hibdk, hianyossagok, tévedések korrigaldsa, a felelésség megallapitdsa, az
intézkedések foganatositasa megtorténjen,

elésegitse a munkavégzés hatékonysagat,

eldsegitse a megfeleld munkamoral kialakitasat,

meggatolja a tovabbi szabdlytalansdgok elkovetését, kialakulasat (szankcio).

A szervezeti integritast sérto események észlelése

A szervezeti integritst sértd események észlelése a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos
vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése az intézmény munkatarsai, vezetdi, az
ellendrzést végzo belso és kiilsd szervek, valamint egyéb kiils6 személy részérdl torténhet.

Esetei:

Az Ovoda valamelyik munkatarsa észlel szabalytalansagot:

Koteles értesiteni az Ovoda vezetjét.
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e Amennyiben az Ovoda vezetje az adott {igyben érintett, a munkatarsaknak az iranyito
szerv képviseldjét, a polgarmestert kell értesiteni.
Amennyiben az értesitett személy megalapozottnak taldlja az értesitést, kotelessége
gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

A szervezeti integritdst sértd események jelentésekor ki kell térni arra, hogy

e mi a szabalytalansag pontos tartalma,

e milyen normatdl valo eltérésrdl van szo,

e cléviilési idOn beliil észlelték-e a szabalytalansagot,

e aszabalytalansag mely teriiletet érinti,

e van-e¢ enyhité koriilmény (pl. a hatarido tallépését varatlan, elharitatlan kiilsé akadaly
fellépése okozta, a hibas elszdmolast informatikai hiba okozta stb.)

e a szabdlytalansdg gyanuja dokumentumokon alapuldé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében merilt fel,

e korrigalhatd-e a szabalytalansag,

e pénzbeli juttatast érintd szabdlytalansag esetén van-e redlis lehetdség a
visszakOvetelésre- amennyiben igen megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,

e amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés sordn észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.
(Ennek oka lehet pl.: a kontrolltevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hianyossaga, emberi mulasztas, rendszerhiba, eldirasok be nem tartasa stb.)

A munkatarsak altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény lehet:

e Onellendrzéssel felmért és azonnal javithato, kiilon vezetdi intézkedést nem igényld
szabalytalansag, amely esetben a javitast azonnal el kell végezni,

e Onellendrzésen kiviil feltart, szervezeti egység vezetdjének megitélése alapjan azonnali
javitassal megsziintethetd, mas szervezeti egység szabalyszeri munkajat nem
befolyasold szabdlytalansdg, amely esetben a javitds szintén haladéktalanul
elvégzendo.

Az 6vodavezetd €szlel szervezeti integritast sértd eseményt
e A telephely/vagy tagintézmény vezetdk feladat, hataskor és feleldsségi rendjének

megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

Az altalanos o6vodavezetd helyettes, a tagovoda vezetd, valamint az dvodavezetd helyettes
altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény
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A munkatars altal a vezetonek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast
sértd esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hatdskorben, az SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell a szervezeti
integritast sértd esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.
Ha a szervezeti integritast sértdé eseményrol €rtesitett, vagy azt maga észleld vezet6 a
szervezeti integritast sértd eseményt valdosnak vélelmezi, de ugy itéli meg, hogy az
sajat hatdskorben csak részben sziintethetdé meg, koteles értesiteni a szervezeti
integritast sértd esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkezd intézményvezetot.
Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchidban felette
allo vezetét — az esemény sulyossagatol fliggden sziikség szerint a fenntartd
képviseldjét kell értesitenie, csatolva a kapcsolodd dokumentumokat és az iligyre
vonatkoz6 véleményét, az ligy tovabbi kivizsgalasara vonatkozo javaslatat.

Kiemelt jelentdségli szervezeti integritast sértd0 esemény esetén irdnyitdsi jogkore
alapjan az intézmény vezetdjét kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a
szervezetl integritast sértd esemény kivizsgalasat.

Kiils6 ellen6rzési szerv észlel szervezeti integritast sértd eseményt

A kiils6 ellendrzési szervszabalytalansdgra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza.

A buntetd, szabalysértési, kartéritési eljards meginditdsara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyantja esetén az ellendérz szervezet milkodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl.:ASZ, MAK, NAV, EU ellen6rzést
gyakorlo szervei.

Egyéb kiils6 személy észleli a szervezeti integritast sértd eseményt

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl.: szerzédéses ligyfél, vagy 6vodas gyermek
sziiloje stb.) jelzi a szabdlytalansagot, a szervezet vezetdjének a bejelentést érdemen
kell megvizsgalnia.

Ezekben az esetekben irdsban visszaigazolast kell tenni az észleld személy felé.

Integritast sérté események bejelentésének altalanos szabalyai

Az integritast sértd események bejelentésének eljarasrendjének targyi hatalya kiterjed
> az Ovoda valamennyi dolgozéjara,

» tevékenységével kapcsolatos magatartasara,

» az Ovoda tevekénységeihez kapcsolodd agazati jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyzd eszkozokben és belsé szabalyozdsban meghatarozott
miikddésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, szabalytalansagokra, a
szervezeti integritast sértd eseményekre €s a korrupcids kockazatokra iranyuld
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

A kozérdekli bejelentés — torvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre
hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kdzosség vagy az
egész tarsadalom érdekét szolgalja. Mivel a szervezeti integritas lényegében az adott
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koltségvetési szerv érdekét, s ezzel altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a
kozjot szolgdlja, ezért lényegében a szervezeti integritassal ellentétes, arra veszélyt
jelenté események is abba a korbe sorolhatéak, melyek a kozérdeki bejelentések
targyat képezhetik.

A panaszt ¢és a kozérdekli bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik -
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbirdlni. Ha az elbiralést
megalapoz6 vizsgalat eldrelathatolag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost vagy a kozérdeki bejelentdt - az elintézés varhatd iddpontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejii kdzlésével - tjékoztatni kell.

A korabbival azonos tartalmt, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalata melldzhetd.

A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrél valdé tudomasszerzéstdl szadmitott hat honap utan terjesztette eld
panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott egy
éven tal eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalatat a
Koordinator mell6zi.

A bejelentdnek minden esetben meg kell adnia a nevét és a lakcimét.

A panaszos vagy a kozérdekli bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel
rendelkezé szerv részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd
egyértelmlien hozzajarult. A panaszos és a kozérdekii bejelentd személyes adatai
egyértelmli hozz4ajarulasa nélkiil nem hozhatdak nyilvanossagra.

Integritasi és korrupcios kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irdsban is megtehetik.

A szbban tett bejelentésekrol jegyzokonyvet kell felvenni (2.sz. melléklet) és egy
példanyt a bejelentdnek at kell adni.

Az irasbeli bejelentéseket az Ovoda postai titon vagy email-en az

kiskorpadiovi@gmail.com cimen fogadja.

Az Ovoda szervezeti egységeihez érkez6, a Koordinator feladatkorébe tartozo bejelentéseket a
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles tovabbitani az intézmény vezetdjének, aki
tovabbitja a Koordinatornak.

A bejelentd szervezeten beliili védelmére, elismerésére, a vizsgalat eredményéraol valo

tajékoztatasra vonatkozo szabalyok 6. § (4a) (g)

Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt munkatars észleli, soron kiviil
koteles értesiteni — a hivatali Ut betartasaval — a kozvetleniil felette 4116 vezetot.
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Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott igyben
érintett, akkor a vezetd felettesét kell értesitenie.

Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkore alapjan az
intézmény vezetdje ismerhet meg.

A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhatdo semmiféle hatranyos
elbanas, jelentéséért — kivéve a szandékosan valotlan tartalommal megtett jelentést —
felel6sségre nem vonhato.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemtien,
donto jelentéségli valotlan informéciot kozolt és

v’ ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény mertil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni,

v’ alappal valosziniisithet, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatisara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

A bejelentét — amennyiben bejelentése alapjan az ligy feltarasra kertilt — a szervezeti
egyseg vezetdje javaslatdra a munkaltatoi jogkor gyakorldja erkdlesi elismerésben
(munkaltatoi dicséret) részesitheti.

A lefolytatott vizsgélat eredményérdl az intézményvezetdje S munkanapon beliil
koteles irdsban tajékoztatni a bejelentot.

» Az irésos tajékoztatas modjai

v’ személyes atadas az intézmény vezetdi irodajaban

v’ amennyiben a dolgozo6 abban az idészakban barmilyen oknal fogva
nem all munkaba, postai tértivevényes iratot kiild szdmara az
intézmény

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos intézkedések

Az Ovoda vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd vagy szabalysértési iigyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

Bizonyos tligyekben a jegyz6 vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.

A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd szakértdt is
felkérhet.

A vizsgélat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor
keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez
¢s/vagy a hasonldo esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.
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Az Ovodan beliili szabélytalansag esetén a kart okozoé munkavallalo kételes az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az 6vodavezetd valamennyi feltétel és koriilmény
mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt csokkentheti. A mérlegelési jogkor
alol kivételt jelentenek a biintetd eljards meginditasara okot ad6 cselekmények, mivel azok
vonatkozdsdban az eljards meginditdsa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségi
szabalytalansagok, mert ott nem csdkkenthetd a kartéritési kotelezettség.

Eseti munkacsoport kijelolése

A szervezeti integritast sértd eseményrol értesitett intézményvezetd az eseti munkacsoportot
az Ovodan beliili szervezeti egységek bevonasaval jogosult 1étrehozni és meghatarozni az
eseti munkacsoport vezetdjét, az eljaras hataridejét, dokumentacios igényét, az intézkedési
terv készitési kotelezettséget, az intézkedési terv megvalosulasanak figyelemmel kisérését, a
visszacsatolds modjat. A munkacsoport vezetdje mindig az intézmény vezetdje altal kijelolt
Koordinator. Erintettsége esetén az intézmény vezetdje altal kijeldlt alkalmazott.

A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelése 6. § (4a) (a)

A bejelentések eldzetes értékelésére 8 napja van a Koordindtornak (eldzetes vizsgalat).
Amennyiben a Koordinator tigy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil integritas targyu
bejelentésnek, akkor ezt jelzi az intézmény vezetdjének, valamint az iigyben illetékes
szervezeti egység vezetdjének a bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az Ovoda Iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

A Koordinator a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informéciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

Bejelentés vizsgalatanak folyamata

e A Koordinator a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
v’ abejelentés jellege (mire vonatkozik),
v’ abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
V' abejelentés igényel-¢ siirgds intézkedést.

e A Koordinator az értékelést kovetden haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény
vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejli tovabbitisa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatasat, az intézmény vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

e A Koordinidtor a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
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intézéséhez sziikséges tovabbi informéciok rendelkezésre 4llasat. Amennyiben
sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

e Ha a Koordinator ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett integritast sértd
esemény olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kdvetd azonnali
reagalas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errdl az intézmény
vezetdjét és javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfiiggesztésére
¢s a jogsértd allapot megsziintetésére.

A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok gyiijtése 6. § (4a) (b)

A bejelentések kivizsgalasara a beérkezéstdl szamitott 30 nap all a Koordinator
rendelkezésére. Indokolt esetben a Koordinator sajat hataskorben eljarva ezt 30 nappal
meghosszabbithatja, errdl az indokok ismertetésével koteles irasban tajékoztatni az intézmény
vezetojét.

A bejelentések érdemi kivizsgalasdhoz €s értékeléséhez sziikséges informaciok begylijtésének
modjai:

Az informaciogyijtés eszkozei
e Dbejelentési jegyzokonyv,
e akiils6- bels6 szakvélemény,
e targyi bizonyitasi eszkoz,
e okirat és a személyes meghallgatas jegyzokonyve.

Az informacidgylijtés soran fel lehet hasznédlni azokat az okiratokat és targyi bizonyitasi
eszkozoket, amelyeket az intézmény készitett, illetdleg beszerzett, illetve mindazokat,
amelyek sziikségesek a tényallas tisztdzasédhoz.

Az informaciogyiijtés soran az Ovoda koteles a kért adatokat a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a Koordinator 4altal meghatdrozott hatariddben az adatkezelésre, az
adatvédelemre ¢és informaciobiztonsagra vonatkoz6 szabalyok betartdsa mellett a Koordinator
rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyuld akadéalyozatidsat — a hataridd lejarta elétt — a
Koordinatornak jelezni.

Az érintettek személyes meghallgatasanak eljarasi szabalyai 6. § (4a) (c)

Az érintettet a meghallgatas eldtt legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell szoéban vagy
irasban a meghallgatas idépontjardl, helyszinérdl. A meghallgatasra az intézményvezetd, vagy
a Virag 15. sz. alatti épiilet iroddjaban keriilhet sor attol fiiggden, hogy a bejelentés melyik
épiiletben dolgozdkat érinti. A meghallgatdsr6l minden esetben jegyzOkonyvet (2. sz.
melléklet) kell felvenni, mely tartalmazza a meghallgatds helyszinét, targyat, idejét, a
jelenlévok megnevezését és az elmondottakat.

Az érintett a meghallgatés soran jogi képviselot vehet igénybe.
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A meghallgatas elején meg kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arr6l, hogy
milyen viszonyban van az intézménnyel.

Az elfogultsdg tényét a nyilatkozat alapjan jegyzokonyvben kell rdgziteni. Amennyiben az
érintett irasban tesz bejelentést, azt sajat kezlileg ala kell irnia. A meghallgatas végén a
jegyzokonyvben leirtakat a Koordinator, valamint a jegyzokonyv hitelesitdje alairasaval
igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartés akadalyoztatasa miatt a vizsgalat id6tartama
alatt nem keriilhet sor. A vele szemben a kotelezettségszegés elkdvetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait irdsban kell k6zdlni és nyolcnapos hataridé kitiizésével
fel kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze elo.

A Koordinator a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz
hasznalja fel.

A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai 6. § (4a) (d)

e Dokumentum: az ismereteket r0gzitd nyomtatott vagy nem nyomtatott
informécidhordozo.

e A partatlansag, az objektivitds ¢és elfogulatlansdg biztositasa érdekében a
dokumentumok atvizsgalasat csak szakértelemmel ¢€s szakmai gondossaggal
rendelkezd személy végezheti.

A dokumentumok vizsgalatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkoz6 jogszabalyi
eldirdsok tartalmaznak. A kelld bizonyossdg megallapitdsahoz kiilsd és belsd szakértd
egyarant igénybe vehetd.

A szervezeti integritast sért6é események elharitasahoz sziikséges intézkedések

6. § (4a) (e)

Amennyiben a Koordinator Uigy itéli meg, hogy a bejelentésben rdgzitett, integritast sértd
esemény fenndlldsa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kdvetd azonnali
reagalas elmaradésa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél az intézmény vezetdjét, €s
javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfiiggesztésére €s a jogsértd allapot
megsziintetésére.

e A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként a Koordinator jelentést készit, melyet a
vizsgalatra rendelkezésre all6 hatdridé lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit az
intézmény vezetdje felé.

Az dsszefoglald jelentés tartalmazza
v’ abejelentés rovid dsszefoglalojat
v’ abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit

106



a vizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat melldzésének okait
az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat
az eljaras soran megallapitott tényeket

az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat

AN NI NI

e A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell
v’ jogszeril vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol,
v egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl, a feltart hibak okainak
megsziintetéséral,
V' az okozott sérelem orvoslasarol és
v" indokolt esetben a felelsségre vonas kezdeményezésérol.

Alkalmazhatoé jogkovetkezmények 6. § (4a) (f)

A jogkdvetkezményekrol vald dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sértd esemény
megsziintetésére hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt jelentdségli esetben
az iranyitasi jogkorrel rendelkezd intézményvezetd feladata.

A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

e jogi jellegi (kartéritési eljards meginditdsa, szabalysértési vagy biintetOeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal),

e munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténd megsziintetése),

e pénziigyi jellegii (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiiggesztése, visszakdvetelése, behajtasa),

e szakmai jellegli (belsé szabalyozds modositasa, szigoritdsdnak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellenérzése stb.).

Amennyiben biintetd- vagy szabdlysértési eljards kezdeményezésének sziikségessége meriil
fel, a szlikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat
meginditsa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézmény vezetdje részére minden, az eljaras szempontjabol fontos informéciot meg kell
adni jelen szabalyzat 1. szdmu mellékletét képez6 Jegyzokonyv kitdltésével.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt bejelentd rosszhiszemiien
jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el,
masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljards kezdeményezésére, valamint
lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

Az intézmény vezetdje az osszefoglalé jelentés alapjan a kovetkezé dontéseket hozhatja
meg:
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amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sérté esemény,
akkor a panaszt elutasitja;

amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sértd esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az Ovodan beliili fegyelmi eljaras
lefolytatasat;

amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a bilincselekmény vagy szabdlysértés
alapos gyanuja meriil fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgélat és a dontést kovetden az intézmény vezetdje intézkedik a feltart problémak
okainak megsziintetésérol, az okozott sérelem orvoslasarél ¢€és az egyéb sziikséges
intézkedésekrdl. Ezt kovetden feladata a feltart hibdk, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elOkészitése és végrehajtasanak nyomon
kovetése.

Az integritas bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az Iratkezelési Szabalyzat szerint,
elkiilonitett iktatbhely-azonosito alkalmazasaval torténik.
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Felelds kezeli, nyilvantartja és Orzi.
Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre
az iktatorendszerbe.
A Koordinator folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, védett, illetve
izleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
A Koordinator a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrdl szamitogépen
évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban (4. sz. melléklet):

v’ sorszam
beérkezés ideje
bejelentés modja
iktatoszam
bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all)
bejelentés targya
érintett szervezeti egység vagy személy
a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatészama,
illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,
a bejelentd tdjékoztatdsanak ideje, modja, iktatészama, tajékoztatas
mellézésének oka

SRV NENENENEN

<

v’ megjegyzés

Az iktatérendszerben az integritas iigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizarolag az intézmény vezetdjének, valamint a Koordinatornak kell biztositani.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes kortien a
Koordinator és az Ovoda vezetSje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd tekinthet be.
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Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizarolag a munkaltaté szamara
legyenek hozzaférhetdek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg, a Koordinator
anonimizalja (vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd
azonositasat lehetdvé tevd adatot) és a bejelentést ebben a ,,névtelenitett” formaban
tovabbitja az ligyben eljard személyeknek.

Az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézményvezetd feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

az elrendelt vizsgalatok, meghozott dontések, meginditott eljardsok nyomon kovetése,
az altala és a vizsgalatok sordan készitett javaslatok végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansag lehetdségek
beazonositasa (hasonlo6 projektek, témak,, kockazatok meghatarozasa),

informdaci6 szolgaltatatasa a belsd ellendrzés szamdara eldsegitve annak folyamatban
1évé ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast,

értekeli a megtett intézkedések hatésait és hatékonysagat.

A szervezeti integritast sérto eseménnyel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Az intézményvezetd feladata a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartdsa soran:

a keletkezett iratanyagok nyilvantartasainak naprakész ¢és pontos vezetésérol
gondoskodik,

nyilvantartja az elrendelt intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket, valamint
nyomon koveti azok végrehajtasat.

A nyilvantartas tartalmazza:

a szabalytalansag tipusat (biintetd, szabalysértési, vagy kartéritési eljarasra okot ado)
a szabalytalansag rovid leirasat,

a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét,

a szabalytalansagban érintettek szamat, beosztasat,

az esetleges kar mértékét,

a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

A nyilvantartas mintajat a 4.sz. melléklet tartalmazza. A fobb szabalytalansdgokra példakat a
fliggelék tartalmaz.
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A vizsgalat lezarasa

A bejelentés kivizsgaldsanak eredményeként az integritas kezeléséért felelds jelentést készit,
melyet a vizsgélatra rendelkezésre allo hataridd lejartat koveté 8 napon belill tovabbit az
6voda vezetdje felé. Az dsszefoglalo jelentés tartalmazza:

e abejelentés rovid dsszefoglalojat,

e abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

e avizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,

e azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,

e az eljaras soran megallapitott tényeket,

e azligy lezarasédhoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat.

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:
e ajogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,
o a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
e az okozott sérelem orvoslasarol és
¢ indokolt esetben a feleléségre vonds kezdeményezésérol.

Az dvoda vezetdje az dsszefoglald jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket hozhatja meg:
e a panaszt elutasitja amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast
sértd esemeny,
o kezdeményezi a hiba kijavitasat és vagy az intézményen beliili eljaras lefolytatasat,
amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sértd esemény tortént,
e bintetd feljelentést tesz, amennyiben a vizsgdlat megallapitotta, hogy a
blincselekmény vagy szabalysértés alapos gyantja mertlt fel.

Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi feladatokkal megbizott felelosnek (székhely: altalanos dvodavezetd helyettes,
tagintézmény: tagévoda vezetd) évente értékelést, elemzést kell készitenie a szervezetéhez
érkezett szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockazatokra vonatkozé kimutatds alapjan
a kozérdekii bejelentésekrol. A jelentést az Ovoda vezetdje részére el kell juttatni.

Az értékelés elsd részében be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglald kimutatasban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6 évekhez
viszonyitva. A kiugrd értékekkel részletesen is foglalkozni kell. R4 kell mutatni a valtozas
lehetséges okaira, illetve az azt el6idézd folyamatokra. Az értékelésben ki kell emelni és
részletesen ismertetni kell, azokat az eseteket, amelyekhez kapcsolédd eljarasok
eredményeként az Ovoda integritasa javithato, illetve erésithetd.
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Az 0Osszegzés részben értékelni kell, az egy adott évben érkezett, kiillonbozé jellegii
bejelentések, alakulasat, hatdsat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat ¢és megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetéseket kell levonni az Ovoda miikodésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozoan és ajanlasokat kell megfogalmazni a megfeleld
miikddés helyreallitasara, vagy annak hatékonysagara vonatkozdan.

Az 6sszegz6 részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran felmertild, az
Ovoda integritisanak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének megelézésére
konkrét eljarasi tervezet késziiljon. A tervnek tartalmaznia kell az elérni kivant célt, a
sziikséges eljarasi 1épéseket, az ezért felelds szervezeti egységeket és személyeket, az egyes
1épések 1d6 és eszkozigényét, az ellendrzési lehetdségeket, valamint az eljaras értekelésének
modjat.

ZARADEK

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda alkalmazotti kozossége a Szervezeti integritast
sérto események kezelésének eljarasrendjérol szolo szabalyzatot megismerte, annak tényét
a mellékelt nyilatkozatban alairasukkal igazoljak a hatalyba 1€pés napjaval egyidejiileg.

Jelen szabdlyzat 2022.01.23.-t61 lép hatdlyba.

Kiskorpad, 2022.01.22.

Tothné Perdk Zsuzsanna
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ovodavezetd

Datum: 2022.01.22.

Dokumentum megnevezése:
Szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendje

Elfogadta a nevelotestiilet
a 5/2022 (01.22.) sz. hatarozataval

Nevelotestiilet nevében:

Elfogadta az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti ko6zosség nevében:

Orban Tiborné.................... Orban Tiborné........................
Jovahagyta az Ovodavezetd
a 5/2022 (01.22.) sz. hatarozataval Ervényes:

P.H.

2022.01.23.-t6l visszavonasig.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalilhato: vezetdi iroddjaban

A Szervezeti integritast sért6é események kezelésének eljarasrendjének tartalmat

megismertem, tudomasul vettem.

Név

Alairas

AW —
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Mellékletek
1.sz. melléklet

Jegyzokonyv a szervezeti integritast sért6é eseményrol

Iktatészam:
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A vizsgélat kezdetének idOpontja: ...........ooiiiiiii e
A vizsgélat befejezésének 1dOPOntja: ........oouiiriiiii e
A vizsgélatot végz6 személy(ek) neve: ..................... beosztasa: .......oooiiiiiiiiiii
A szabalytalansag észlelésének idOpontja: ..........ooviiiiiiiiiiii i
A szabalytalansagot bejelentd neve: ........................ beosztasa: .......ooiiiiiiiiiiii

A szervezeti integritast sértd esemény leirasa:

L (317
e mindsitése (gondatlan, sZANAEKOS): ......ouiiuiitiii
o clkovetésének 1dOPoNtja: .. ......ouiiiii e
e amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, szabélyzat, utasitas): ....................
e afolyamat vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része: ..............c..........

e aszervezeti integritast sértd eseményhez vezetd koriilmények, tényezok:

e aszervezeti integritast sértd esemény korrigalhatdésaganak vagy
korrigalhatatlansagdnak t€nye: ...........ooooiiiiii e

e aszervezeti integritast sérté esemény elkdvetd(k) megnevezése:

o Az elKOVEIES MOAJA: . oetiti it

e aszervezeti integritast sértd esemény gyakorisaga (eseti, idészakos, rendszeres):



e aszervezeti integritast sértd esemény kdvetkezménye (mindségromlas, hibas
szolgéltatas, téves kifizetés stb.):

helyben hozott intézkedések:

e azintézkedés jogalapja

e a dontéshozd megnevezése

e a dontéshozatal idépontja

e az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsébb szintli
intézkedésre)

e azeljaras eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzOkonyv tovabbitdsanak idOpontja: .........ooiiiiiii

Csatolt dokumentumok
e atényt aldtdmasztd dokumentumok (szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok stb)
e aszabdlytalansagot elkdvetd(k) és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzOkonyv készitésének helye, idOpontja: ..........oooiiiiiiiiiii e

Ovoda jegyz6konyv vezetdje tag/vagy szervezeti egység vezetdje
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2.sz. melléklet

Jegyzokonyv a panasz/kozérdekii bejelentés rogzitéséhez

Abejelentd Neve: .......ooevviiiiiiiii CIMe: .o,
Elérhetdsége: (telefon: ........ooooviiiiiiiiiiiiis Email: ...
A bejelentés eldterjesztésének, helye: ..................... Ideje: o
MOAJa: e (telefon, e-mail, személyesen)

A bejelentés részletes leirasa:

A bejelento tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben személyes adatainak zartan vald kezelését? igen/nem

Hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére: igen/nem

A tdjékoztatast milyen ton kéri: telefonon, /e-mailben,/ szoban, /hivatalos levélben.

Az Ovoda tajékoztatta a bejelentSt az Ot megilletd jogokrol és a terhelé kotelezettségekrol.
Bejelentd tdjékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak valodisdgaért biintetdjogi
felelosséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd alédirdsaval tudomaésul veszi a
tajékoztatast.

| S LA

.......................................... ph.
bejelentd (v. meghatalmazottja) alairasa Ovoda részérél felvette

A bejelentés javasolt minésitése
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Panasz/kozérdeki bejelentés/korrupcidgyants eset/szabalytalansag/Ket. v. més jogszabaly
hatélya ala tartozo eset

3.sz. melléklet

Jegyzokonyv szobeli meghallgatasrol

KBS ZUIE: oeveniieeeeeenieiiieeeeeeseeeeeeeeesssssesseesssssssssssossssssssssssssssssssssssasssssssssssassssses

N V. ttttieeeeeeeesneeeeeeseessssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssasssssssssssssssssssssssansssnes

érintett szobeli meghallgatasan.
031 alatti helyiségében.

Jelen vannak:

............................................................... Koordinator
............................................................... intézményvezetd (vezetd beosztasi
pedagbdgusok érintettsége esetén)

............................................................... jegyzOkonyv hitelesitd
............................................................... érintett
............................................................... szakeértd

A Koordinator a meghallgatast megnyitja:

e megallapitja, hogy a szobeli meghallgatason ki jelent meg és ki nem jelent meg
e ki jelentett be akadalyoztatast

A Koordinator tajékoztatja a megjelenteket a szobeli meghallgatas okarol.
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A Koordinator a tényallas tisztazasa érdekében szakértét vesz igénybe:
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A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

4.sz. melléklet

Ssz.

A szervezeti
integritast sérté
események
tipusa (biinteto,
szabalysértési,
kartéritési)

A szervezeti integritast sérté
események rovid leirasa

A lezarult eljaras
eredménye

A szervezeti
integritast sérto
eseményekben
érintettek

szama | beosztasa

A keletkezett kar
mértéke

Megtett
intézkedés
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Fiiggelék

A szervezeti integritast sérto esemény fajtak

(példak)

A szervezeti integritast sérto esemény
fajtaja

Példa a szervezeti integritast sérté
esemény fajtajara

Szabalyozottsagbeli

Az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa.

Lebonyolitassal kapcsolatos

A feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eldiras szerinti ellatasa.
Az eldirt hataridok be nem tartasa.
A pénzbeli juttatdsoknal a juttatas
rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés.

Pénziigyi

A pénztarban 1évé hidny.
Jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili
vagy azt meghalad6 elszdmolas, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa.

Szamviteli

A szabdlyozasban eldirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa. Olyan
szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas,
a pénzbeli juttatasok tényleges felhasznalasa
vagy a bevételek forrasa a bizonylatok
alapjan nem vagy csak nehezen kdvethetd.

Iranyitasi-vezetési

Az ellendrzési nyomvonal kidolgozéasanak,
azon beliil a kontrollfunkciok kialakitasanak,
aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem
megfelel6 miikddtetése. Az egymassal
Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti €s
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa. A
beszamoltatasi rendszer mikodtetésében
jelentkezd hianyossagok.

Informatikai

Az informatikai rendszer hianyossagai. Az
adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga. Az
adatkezelésre vonatkozo szabalyok
megsértése. Az ligyviteli folyamatokat,
valamint a szakmai és informatikai
hibajavitasokat érinté programmodositasok
végrehajtasénak elmaraddsa vagy késedelmes

teljesitése.

Dokumentécios , nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfelelden vezetett
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vagy nem kelld tartalmu (az utolagos
reprodukalést lehetdvé nem tévd) a nyomon
kovetést és vezetdi ellendrzést nem vagy nem
kell6en segitd, vagy nem az eldirdsok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartds, dokumentacio.

Adminisztrativ jellegli

Szamszaki hibak.

Indokolatlan késedelem a szakmai feladatok,

vagy a kifizetések teljesitésekor. Az adatok
téves megallapitasa (pl. hibas besorolas,

tévesen levont adok stb.) Bizonylatokkal nem

kelléen aldtamasztott adatok bevitele az

informatikai rendszerbe.
Bizonylatok vissza datumozasa

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

Hibas elokészités. Palyaztatas elhagyasa.
Egyenl6 banasmod elvének megsértése.
Megfelel6 dokumentalas elhagyésa.

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

A feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa. Kotelezd
ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa.
A kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa.

A belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyésa. Az intézkedések nyomon
kovetésének elmaradasa.

Monitoringgal 6sszefiiggd

A kotelez6 monitoring tevékenység
elhanyagolasa.

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

szétvalasztanddo munkakorok elkiilonitésének

Az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos
szabalyok megsértése. A kotelezden

elmulasztasa.

Titoktartassal kapcsolatos

A szolgalati titok kezelésére vonatkozo
szabalyok megsértése

A tdjékoztatassal kapcsolatos

informéciokiadasi kotelezettség vagy az arra

A szabalyozasban foglalt jelentéstételi,

eldirt hataridok be nem tartasa.

122



7. szamu melléklet
IRATKEZELESI SZABLYZAT
1. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol
o anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,
o akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1.29.) Korményrendelet el6irsai,
e a2011. évi CXII. Torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (az j adatvédelmi torvény)
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

2. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a
sziil6k szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetdje vagy az altala kijeldlt pedagogus (0voda-vezetd helyettes) koteles a sziilok
részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A hazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozéaskor a sziilének 4t kell adni, tovabbéa annak
érdemi valtozasa esetén arrdl a sziildt tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az nem miikodik, az
ovodai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
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3. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozataliara vonatkoz6 eljarasi
szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irdsban értesiteni gyermeke 6vodai felvételével, az 6vodai,
jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlddésével, kapcsolatos dontésérdl, az intézmény
miikddésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly az
értesitést eldirja.

A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség harul,

¢) minden olyan kérdésrol, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irdsban értesiti a sziilot, ha a
gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziildje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil nem
nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarol
lemondtak.

4. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda vezetdje felelds.
Irat minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses ¢s mas adathordozo (adattarold) valamint a megjelenés formajatol fliggetleniil minden més
dokumentécio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eléterjesztés, jelentés,
atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell
tekinteni az intézmény és jogelddei mitkkddése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz
kapcsolodo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontokbdl még sziikség van. Az irattéri terv
foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkoroket, és az elintézendd tigyekhez kapcsolodo
iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja (1. sz.
melléklet).
Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu €s elektronikus iratot egyarant tartalmazo ligyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat
megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az 6voda az elintézett ligyek iratait irattarba
helyezi el. Az iratkezelést Gigy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett, ott keletkezd, illetve az
onnan eltavolitott irat:

e azonosithato, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,

o kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmilen megéllapithaté legyen;
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o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek,

o tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerhetd,

o abeérkezd iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,

e amaradando6 értékii iratok megdrzése biztositva legyen,

o arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzhetd,

o aziigyintézéshez, a dontések elokészités¢hez, az dvoda rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az intézményvezetd gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol,

e azegyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és belsd név- és cimtaraknak
naprakészen, tartasarol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok
betartasarol.

5. Az iratkezelés folyamata

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény atvételére
vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a
kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-
telekommunikacids eszkoz, illetve a maganfél személyes benytijtasa stb.- szerinti bontdsban is
meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak féazisai:

. kiildemények atvétele,

. felbontasa, és érkeztetése,

. iktatas,

. kiadmanyozas

. feladas, kiadas elokészitése,

. irattarazas,

. selejtezés,

. levéltarba adas.

00 N N kW

6. A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok

Az érkezett kiilldemény atvételére vald jogosultsdg meghatarozésa: a cimzett vagy a feladatkorrel
irasban megbizott személy.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazoldsa: az atvevo az iktatokdnyvben az iraton
szerepld datum feltiintetésével az atvételt elismeri.
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A sériilt burkolatt kiildeményekrol valé rendelkezés: sériilt kiildemény atvétele esetén, azt atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo
iratrdl azonnal értesiteni kell a kiildemény feladojat. Ha az irat csomagolasa sériilt, vagy felbontottan
érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten érkezett”, illetdleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az
érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatdan hidnyz6 iratrdl vagy mellékletrdl a
feladot értesiteni kell.

7. A kiildemények felbontasaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok,
feladatok

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz610, illetve magankiildemények,
a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd €s kiilsé postai
kiildeményekre is. Emailen érkezett irat esetén gondoskodni kell egy idotalldo masolat készitésérdl. A
masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat
kezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

8. Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézmény
specifikus szabalyok, feladatok

A kozfeladatot ellatod kdoteles:

o ahozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idodpontjdban
nyilvantartasba venni;

e anyilvantartast és az ahhoz kapcsolddo az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo- tigyviteli
segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

e azligyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradando értéki, és ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni;

e aziratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszdmon kell nyilvantartani (iktatni);

o az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni:

- Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az
évszamot is meg kell jeldlni. Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

- Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzd lenyomata az............ ovodaba érkezett felirat
¢s a datum megjelolése.

- Amennyiben az ligyintéz¢és szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az
iktatoszam tetszélegesen bdovithetd szamot, betlit, vagy ezek kombinacidjat
tartalmazé tovabbi azonositoval.

- Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az utolso6 irat iktatasa utan le kell
zarni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

e aziratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintéz¢és
folyamata, €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;
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o téves iktatas esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athuizassal
kell érvényteleniteni oly mdédon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen;

e atévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatando iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kidertiljon:
e abeérkezés ideje,
e az iktatdészam,
e az iktatas idépontja,
e akiildo6 adatai,
e acimzett adatai,
e azirattargya,
o kezelési feljegyzések,
e azirat holléte.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
» rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
o konyveket, tananyagokat;
o kozlonyoket, folydiratokat sajtotermékeket bemutatasra vagy jovahagyas céljabol
visszavardlag érkezett iratokat;
o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
e nyugtat, szamlat, szdmlakivonatot

9. A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos
intézmeényi szabalyok

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e azintézmény - nevét, - székhelyét

o az iktatészamot

e azligyintézd megnevezését

e azligyintézés helyét és idejét

e azirat alair6janak nevét, beosztasat

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol €s az iktatoszamrol szolo

elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzat meghatarozott egyéb dokumentumok.
10.Feladas, kiadas elokészitése

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro illetékes

ligyintéz0 vagy vezet6 adhat. A sziiloknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre

vonatkoz6 iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi torvény rendelkezésének megfeleléen. Hivatalos
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szerveknek (fenntartd, kiilonbozd hatosagok) a személyiség jogokat nem sértd adatokat és
informéciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt
masolat egyez0ségérdl az tigyirat kezelének meg kell gyézddnie. Ha az ligy jellege megengedi, az
tigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetOk. TavbeszEelon, vagy személyes tajékoztatas keretében torténd
ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét, és az
ligyintézo alairasat.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolat csak vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyez0 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 aldirasaval kell
ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol azok elvesztése,
megsemmisiilése esetén.

11.Az iratok irattarba valo elhelyezésének rendje és drzése

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari Orz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az
irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az iratok
selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni. Az
irattarban a papiralapt ligyiratokat a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus iigyiratokat kinyomtatva, papiralapon taroljuk.
Kézi irattarba kell helyezni és 6rizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek, (ezen
beliil az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban, a
dosszi¢kat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézményvezetd iroddja.

Az irattari 6rzés: Harom ¢év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint
torténd csoportositdsban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijelolt helyisége. Az irattarban elhelyezett iratokat
hivatalos hasznalatra az ligyintézdnek legfeljebb harminc napra, elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat
csak az 6voda kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd beosztasti dolgozdja engedélyezheti.

12.Az iratok kozlevéltarnak valo atadasa, illetve az iratmegsemmisités
intézményi rendje

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé szabalyok
szerint kell selejtezni. Az irattarban O6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil kell vizsgalni, €s ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését az intézményvezetd
rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellataséara selejtezési
bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd
altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval
— kell selejtezni. Az irattari anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari 6rzési id6
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letelte utan, a nem selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar (tovabbiakban: illetékes
kozlevéltar) engedélyével lehet kiselejtezni;

A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az dvoda vezetdje felelds.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd iratokat a
mindsitd altal meghatarozott érvényességi id0 lejartat a kovetkezd naptari év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

13. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrol, beleértve a virusvédelem és a kéretlen
elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapll, mind az elektronikus adathordozok esetében. Az 6voda
alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapt, elektronikus adathordozodn tarolt) az iratokhoz, illetdleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a
vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

14. A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze flizott,
papiralapu nyomtatvany,
nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
elektronikus okirat,
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

14.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: dvodai
szakvélemény).
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14.1.1. A felvételi elojegyzési naplo

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az 6vodavezetd vagy az altala megbizott
személy (6vodavezetd helyettes) feladata

Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési
évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, az 6voda
korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a
felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgéarsagat, lakohelyének, tartozkodasi

helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

a kijelolt 6voda megnevezését,

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

annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részestil-e bolcsddei vagy dvodai

ellatasban,

a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

az 6vodavezeto javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idOpontjat €s iktatoszamat,

a felvétel idépontjat.

14.1.2. A felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagodgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi napl6 kiilivén fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthetd érvényesnek, ha a kiiliven szerepel a
felvételi és mulasztasi naplé megnyitasanak idépontja, az 6vodavezetd alairasa és az 6voda
bélyegz6lenyomata.

A felvételi és mulasztasi napl6 tartalmazza:

a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét €s idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszeri
tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

a felvétel idopontjat,

az igazolt €s igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitését,

a sziilok napkozbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot
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Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban
fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasanak id6pontjat €s szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

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

A felvételi és mulasztasi napldt, a csoportnaplot az intézmény vezetdje a naplo elsé oldalan zérja le.
A felvételi és mulasztasi naplot a kdvetkezo zaradékkal zarja le: ,,a naplo névsora... gyermek nevét
tartalmazza. Az utolsé beirt gyermek sorszama...” A napld lezarasat az intézményvezetd hitelesiti.

14.1.3. Az 6vodai csoportnaplo

Az ovodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnapldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat €s cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezeését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitas €s lezaras helyét €s
id6pontjat, az dvodavezetd alairasat, az d6vodai korbélyegzd lenyomatat, a pedagogiai program nevét.
Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

o agyermekek nevét és ovodai jelét,

e afiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

o anevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat ¢s a tevékenységeket,

o ahetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili idészakonként

- a nevelési feladatokat,

- a szervezési feladatokat,

- a tervezett programokat és azok id6épontjait,

- a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés,
mesélés, -ének, zene, énekes jaték, gyermektanc - rajzolas, mintazas, festés, kézimunka,-
mozgas, a kiilsé vildg megismerése

- az értékeléseket,

e a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosztasat,

e az éves- ¢s heti tervezOmunka dokumentumait.

14.1.4. Az 6vodai torzskonyv
Az ovodai torzskonyv vezetése: az dvodavezetd vagy az dltala megbizott személy (6vodavezetd
helyettes) feladata

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza
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a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az 6vodavezetd aldirdsat, papiralapi
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az ovoda nevét és cimét,

nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorl6 intézményként
mitkodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszdmat, az 0sszes férdhely és a sziikséges férdhelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szdmat, az 6vodapedagdgusok szdmat, a bérgazdalkodo, a
munkaltat6 és gondnoksag megnevezését,

az dvoda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi idészak és iddtartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilo gyermekek szamat,

az engedélyezett €s betoltott osszes allashely évenkénti szamat,

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar teriilete),

az 6voda éplileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési maddja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a felajitasok adatai),

kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, férdhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

az 6vodapedagogusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idot, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és
kilépés idépontjat.

14.1.4. A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény

Az ovodai szakvélemény kidallitasa: az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy (6vodavezetd

helyettes) feladata

Az dvodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasara
szolgélo harom példanybdl all6 nyomtatvany.

A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges 0vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az dvoda
nevét, OM azonositojat €s cimét.

A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges Ovodai szakvélemény tartalmazza

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cimét,

az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény

a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara valo felvételét,

a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

a gyermek szakértdi bizottsagi vizsgalatat, vagy

a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,

a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az 6vodavezetd aldirasat,

a sziildnek a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
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A tankotelezettség megéllapitdsdhoz sziikséges ovodai szakvélemény egy példanya az 6vodaban
marad, egy példanyat 4t kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi dvodai
nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakéhelye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.

14.1.6. A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

Az gyermek fejlodését nyomon kiveto dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécié a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes id0szakara kiterjedden.

15. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas modon
eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell
htzni, gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és f61¢ kell irni a helyes szdveget.
Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja alkalmazhat.

16. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményi bélyegzdkre vonatkoz6 rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.

17. Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozé adatbejelentések,

e az O6vodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
Az adatok tarolésa az 6vodavezetd szamitogépén torténik.

18. Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a
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gyermekekre, a neveld munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy
megjelolését, az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat.

A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja
ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az 1. mellékletkeént kiadott irattari terv hatarozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

19. Az intézmény irattari terve

[rattari
tételszam Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
0. Munkatervek, jelentések, S
Statisztikak
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10. Panasziigyek 5

Nevelési ligyek

11. Nevelési kisérletek, wjitasok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13. [Naplok S

14. Pedagogiai szakszolgalat S

15. Sziild1 munkak6zosség miikodése 5

16. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s S
ajanlasok

17. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi ligyek

18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
¢piilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi
engedélyek

19. Téarsadalombiztositas 50

20. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési [5
bizonylatok

22. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak S

23. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20

20. Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ligyintézés feladatkorének pontos koriil hatarolasa, azoknak az tigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv 1atja el az iktatando iratot.

Irat: Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével kapcsolatban
keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, meglrzését, selejtezését egylittesen
magaba foglal6 tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam- és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszerti és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.
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Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id0 lejartat kvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek ellatasa,
ekdzben felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az ligyek érdemi intézését végzd személy, eldado, aki az ligyet dontésre el6késziti.

Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hatdskore.

Ugyvitel: Az iigyintézés dsszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

21. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkorben az tigyvitelt, iratkezelést
ellatja. Az intézményilinknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

22. Zaro6 rendelkezések
A szabdlyzat személyi és idObeli hatalya:

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetdi utasitas az elfogadast kovetd nappal 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykdrben kiadott belsé utasitas hatalyat veszti.

A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositésa.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezeto, a tagintézmény — vezetd koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara, a vezetdi irodaba.

Az intézményvezetdnek gondoskodnia kell jelen szabélyzat olyan mddositasarol, amely az vj,
moddosuld szabalyok hatalyba 1épése miatt sziikséges.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat megismerték és elfogadtak az intézmény dolgozoi.
Hatéarozat szam:

Kiskorpad, 2022.01.22. Tothné Perdk Zsuzsanna
ovodavezetd

Jegyz6konyv
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A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Iratkezelési szabalyzatat megismertem, megértettem.

Betartasat magamra nézve kotelez6nek tekintem.

Kiskorpad, 2022.01.20.

&.melléklet

A Kiskorpadi szivarvanypalota évoda helyi mindsitési szabalyzata

A helyi mindsitési szabdlyzatra vonatkoz6 rendelkezések 2024. januar 1-jén 1épnek hatalyba.
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A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda koznevelési intézményben a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 8. § (1b), 9. §
(2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések és azt modositd 235/2016 (VIL.29.) Korm.
rendelete alapjan — figyelemmel a 39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet mintaszabalyzata
szovegének alapul vételével a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak mindsitd vizsgajanak egyes szabalyait a kdvetkezd helyi értékelési
szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg.

Tartalom

1. A szabalyzat személyi hatalya
2. Ertelmez6rendelkezések

3. A gyakornokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltato szervezetéhez €s a betoltott
munkakdr kovetelményeihez kapcsolddo szakmai kovetelményrendszer

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefliggd eljarasi rend

6. Zaradék

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezo nevelo és oktatéo munkat kozvetleniil
segit0 munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo helyi értékelési szabalyzat

1. Jelen szabdlyzat kiterjed:

- a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda és a vele munkaviszonyban/kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo, pedagodgus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottakra.

2. Jelen szabdlyzat alkalmazasdban
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- gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld és
oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,

- intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje,

- kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a neveld és
oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori leirdsdban kozvetlen
felettesként megjelolt személy,

- mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagdgus vagy
nevelo és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgdlo, a munkaltatod szervezetéhez és a
betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodd szakmai kdvetelményrendszer:

3.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas:

- a neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb ot, pedagogus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast koteles
latogatni.

3.2. A betoltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrhéz kapesolddo
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagodgiai program, szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, hazirend,
munkaterv),

- a taniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok térvényben meghatérozott jogait és kotelezettségeit,
- a fenntart6i irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozd fobb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakori kotelezettségeit.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
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4.1. A hospitalas A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tarto
pedagdgus, valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatoé intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi napl6 tartalmazza:

- a foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, targyat illetve témajat,
- a foglalkozéas menetének leirasat,

- a foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

- a foglalkozas céljanak megvalosuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitalasi naplot a foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt a mentornak
be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése A gyakornok kdételes szamot adni a megismert
dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek - A munkakor ellatasa soran
végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato:
- Kiemelkedd (3 pont)

- Megfelel6 (2 pont) —

- Kevéssé megfeleld (1 pont)

- Nem megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkéjanak értékelése lehet:
- kivaléan alkalmas (80- 100%)

- alkalmas (60-79%)

- kevéssé alkalmas (30-59%)
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- alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az elbirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb ,,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével €s a teljesitmény mérésével dsszefliggd eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazoldsat, a hospitalasi naplot az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszamoloja €s a kdzvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6zo 60 napon beliil.
A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor &s a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Kiskorpdadi Szivarvanypalota Ovoda alkalmazotti kozossége véleményezte.

Kelt.: Kiskorpad, 2023.12.01.

intézményvezet6 alkalmazotti kozosség képviseletében
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9. szamu melléklet

Egyebek

1. Munkaidé és pihen6id6

Pedagogus munkakorbe tartozo feladatok (KJT.55.§.Vhr.7.§. (7) bek. a pont)

A kotelez6 oraszamon feliil pedagdgus munkakdrbe tartozo feladatnak mindsiil:

*

*

*

a foglalkozasokra val6 felkésziilés, foglalkozasi tervek, segédanyagok készitése
gyermekek munkéjanak értékelése / IPR haromhavonkénti értekelés /

kulturdlis és sportfoglalkozas, programok szervezése intézményen beliil, ezeken valod
részvétel

kisérés intézményen kiviili programokra

ovodai sziiloi értekezleteken, fogadoorakon valo részvétel

ovodai, intézményi értekezlet

ovodai teriileti tovabbképzések, felkérésre bemutatd foglalkozasok vallalasa
csaladlatogatas a kiscsoportban 11j gyermek, valamint 6vond valtozas esetén sziikséges
az intézmény éves munkatervében szerepld kiranduldsok szervezése, lebonyolitasa
ovodai linnepélyek szervezése, azokon vald részvétel

téli-tavaszi-nyari sziinetben sziikség szerint munkakorrel 0sszetfiiggd munkavégzés
adminisztracié vezetése, adatok nyujtasa intézményvezetés felé (naplo, anyakonyv,
statisztika)

Az évi szabadsagbdl torténé igénybevétel mértéke és kitelezo
esetei / KJT.57.§./3/ bek. Vhr. 10.§ /2/ bek.

A pedagdgust az évi szabadsag idejébdl kotelezd munkavégzésre legfeljebb 15 munkanapra a
kovetkezd esetekben lehet igénybe venni.

*

*

E3

*

tovabbképzés
az intézmény muiikodési korébe tartozo nevelési, oktatasi feladatok
rendkiviili értekezlet

ha a szabadsagot részben a szorgalmi id6ében vette ki

Munkaidékeret, munkarend, munkaido beosztas
/ MT. 118.§.(2) bek.119.§.120 §.(4) bek., 151.§ (2.) bek. g, pontja/
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A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak a napi 8 6rds munkaidét alapul véve heti 40 6ras
munkaiddkeretben dolgoznak.

Munkakoronként a munkaidd beosztast pedagogusok esetén a munkakori leirds tartalmazza.

Ha az intézmény munkarendje ettdl alkalmilag eltér, / pl. sziil6i értekezlet, fogaddodra, beiratés,
rendezvény /, azt eldre tudatni kell a dolgozoval.

Specidlis feladatok elvégzése / pl. sziinidei takaritas / eltéré munkarendet eredményezhet, amit a
munkaltatd egy héttel elobb koteles jelezni a dolgozo felé.

A pedagogus munkakorben dolgozok a munkakezdéstik eldtt 15 perccel kotelesek megjelenni az
intézményben.

Az ligyeletet ellatoknak az ligyelet kezdetekor kell érkezniiik az intézménybe.

Munkasziineti napon térténé munkavégzést irasban kell elrendelni.

Az elrendelt tulmunka felsé hatara /Mt.129.§.(1) bek./

Valamennyi munkakorben az elrendelhetd tilmunka fels6 hatara naptari évenként 250 ora.

Ugyeletnek mindsiil6 tevékenység (Vhr.16.§.
(6)bek.

* Az intézményi munkatervben szerepld tanulmanyi kirdndulas

* az uszasoktatasra kisérés

Osszeférhetetlenség (KJT 41.§.)

A pedagogus az intézmény éves munkatervében nem szerepld tanfolyamok, rendezvények céljara
csak térités ellenében hasznélhatja az intézmény helységeit, felszereléseit.

Tanulmanyi kedvezmények (MT 115.§.)

A munkaltato az éltala kotelezOvé tett tovabbtanulast teljes mértékben koteles anyagilag tAmogatni
(tandij, utikoltség, helyettesités)

A dolgoz6 munkakoréhez nem sziikséges tovabbtanulés esetén csak a térvény altal eloirt szabadidd
biztositasat vallalja a munkaltato.

Egyéb esetekben tanulmanyi szerzédés kotése kotelezo.

A tanulmanyi szerzédés megkotése eldtt a munkaltatd kikéri az SZB véleményét.
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A kozalkalmazott elémeneteli rendszere, a munka dijazasa

Nem pedagogus munkakorben a helyettesités
dijazasa (Mt. 105.§. (3)bek.)

A helyettesitési dij az ellatando tobbletmunkaval ardnyos. Ehhez a helyettesitett kozalkalmazott
teljes illetménye felhaszndlhato, ha a helyettesitést tobben latjak el, és az teljes kort.

Szocialis juttatasok (Mt.165.§.)

- Etkezési tamogatas

Az intézmény dolgozoi étkezési tdmogatasként Széchenyi kartyat kaphatnak.

A tamogatas mértéke évente a koltségvetésben keriil meghatarozasra, az SZJA torvény altal
meghatdrozott mértéken belil.

- Munkaruha juttatas

Evi egyszeri ruhazati koltségtéritést kaphat az intézmény valamennyi kozalkalmazottja.

A tadmogatas mértéke évente a koltségvetésben keriil meghatarozasra.

A koltségtéritésrol a gazdasagi vezetd altal megszabott hataridon beliil a dolgozo szamlaval koteles
elszdmolni. A részmunkaidds, vagy év kdzben érkezd — tdvozo dolgozd iddaranyos koltségtéritést
kaphat.

Kartérités, felelosség
A munkaltatd kozvetlen kartéritésre kotelezése
/ Mt.173.§./2/ bek. és KJT 82.§/

A kozalkalmazott kozvetlen kartéritésre kotelezhetd, amennyiben az okozott kar értéke a 20.000.-
Ftot nem haladja meg.
A kartérités Osszeg kifizetésére 6 havi részletfizetési kedvezmény allapithaté meg.

Fizetéseloleg

Minden kozalkalmazott évente egy alkalommal fizetéseldleget kérhet, melyet 5 havi egyenld
részletben, de legkésobb december 31-ig kdteles visszafizetni.

A fizetésel6leg felsd hatara: 20.000 Ft

A fizetéseldleg engedélyezésére a gazdasagi vezetd és az intézmény vezetd egyiittesen jogosult.
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2. Munkakori leiras-mintak

A munkavallalé neve:
Munkakére: Ovodavezetd

A munkahely neve, cime:
Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kinevezés modja:

Kinevezés idotartama
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkaideje:

Kotelez6 6raszama:

Besorolasa:

Helyettesitoje:

Jarandésaga:

Bér

Alapbér:

Vezetdi potlék:

Kerekités:

Osszesen:

Egyéb bér jellegli juttatas

o ¢tkezési tAmogatas

e jubileumi jutalom

e ruhapénz

e pedagogusigazolvany

e utazasi koltség-hozzajarulas

e utazasi utalvany utazasi kedvezmény igénybevételéhez

Szabadsag:
Alapszabadsag:

Potszabadsag:

Osszesen:
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A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.

e A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal, kivéve
rendkiviili esetben.

e Az éves szabadsagbol a polgarmester munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

e Tavolmaradas, hianyzés esetén a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval értesiteni kell
a polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsat.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola és vezetoképzo
szakvizsga.

A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés.

A munkakorbél és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az 6voda egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény szakszerti
¢és torvényes mukodtetéséért.

o Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit.

o Kozremiikddik a fenntartdi dontések elokészitésében.

o Végrehajtja a képviseld-testiilet €s a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi, targyi és
szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi
eléirasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

Pedagoégiai-szakmai feladatok

o ElOkésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Neveldtestiileti dontésre eldterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziiléi szervezet véleményezesi jogat, €s
kezdeményezi jovahagydsat a fenntartonal. Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsuldsat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program moddositasat.

e Az intézmény Onértékelési programjaban megfogalmazott feladatokat az onértékelési TEAM-mel
kozosen végrehajtja, miikodteti az Oktatasi Hivatal erre szolgald internetes feliiletét.
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o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

e Ellendrzi az egyenld bandsmdd elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igénylo gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

o Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

o FElokésziti, igény szerint aktualizélja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja, és elfogadtatja.

e FEldbterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatdsarol (nevelOtestiilet, sziilo1
szervezet elott) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol 1athato helyen kifiiggeszti, €s
valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat.

e A nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportot.

e Osszehangolja és jovahagyja a csoport heti- és napirend;jét.

o [Elkésziti a feladatellatasi tervet.

e Téamogatja és 6sztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

o Eldsegiti az 0jit6 szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

e Ellendrzi az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét, hatékonysagat.

e Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

e Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi €s eldjegyzési naplot vezet.

e Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

¢ A KIR rendszerben sziikség szerint aktualizalja az intézmény torzsadatait, a gyermekek és
dolgozok személyi nyilvantartasat.

e Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

e Folyamatosan informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.

e A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.

e Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sziildi és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

e Azingyenes vagy kedvezményes étkezésre valo jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
nyilatkozatokat nyilvantartja.

e Ellendrzi a csoportnaplo, a felvételi és mulasztasi napld vezetését és azok tartalmat.

o Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

e Ellatja az igazolatlan hianyzésokra vonatkozo teenddit.

e Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara,
tartalmara, megszervezésére.

e Megszervezi €s ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
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Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiilk a munkaltatoi
jogkort.

Az atsoroldsokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat €s informaciokat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakdri leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozoval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozod torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél
a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda tligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a
kozalkalmazottakat érinté kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.

Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonb6zo
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a
szlikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az 4tutalési, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltdrozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartaséért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
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Vezeto6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia

e Ovodapedagogus tarsaval,
e apedagdgiai munkat segitd dajkéaval
e konyhai dolgozoval

Az dvodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:

o Ovodén beliil: A sziil8kkel
o Ovodan kiviil: A fenntartoval, a nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartod és a nevelotestiilet felé.
e Kodvetnie kell a palyazati kiirdsokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgoz6 kompetenciai:

Az 6vodavezetd kizarolagos kompetencidja €s egyszemélyes feleldssége
e a gyermekfelvétel,

e amunkaviszony- 1étesités, - megsziintetés, valamint

e az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany
felosztasa, jutalmazas, beruhdzas, eszk6zvasarlas stb.).

A munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt:.

P. H.
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polgarmester munkavallalo
Ovodapedagégus munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkakore:
A munkahely neve, cime:
Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Kinevezés modja:
Kinevezés idotartama
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkaideje:
Kotelez6 6raszama:

Besorolasa:
Helyettesitoje:
Jarandésaga:
Bér

Alapbér:
Vezetdi potlék:
Kerekités:

Osszesen:
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az Ovodavezetd
Az ovodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi dnalldan és feleloséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vo-
natkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialaki-
tasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.
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o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s ko-
z0Osségi egyiittmiikodés normait.

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

Alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
ovoda vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzés-
ben ¢és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben lévo alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlél-tetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

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

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

e A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrol,
kiséretrol.

e A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szllok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi értekez-
letein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldémunkaroél, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kézremiikddik a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermeke fejlédését veszélyez-tetd
koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

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

e Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munké;jat.
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Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢€letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmik6dés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlo-dési
titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, fel-zarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdeké-ben
megtenni.

Az 6vodaban, olyan id6épontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidg alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az 6voda miikdodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészség-ligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
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SzMSz feliilvizsgélata.

Jogszabaly, torvényi valtozasok miatt a kovetkezd kiegészitések kertiiltek be a
dokumentumba:

7.12. A beiratkozas, felvétel eljarasrendje cimi fejezet kiegésziil

2.

11.5. Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatd cimii fejezet kiegésziil a kovetkezd ponttal:

A tartds gyoevkezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval vald
kapcsolattartds szabalyozasa (Mikr. 4. § (1) bek. 1) pont

3.

12. Az 6voda védo- 6vo eldirasai cimil fejezet a kovetkezokkel egésziil ki:

Uj zajvédelmi szabélyok keriiltek be a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet paragrafusai kozé
4,

Az SzMSz elfogadasi-jovahagyasi rendre vonatkozo szabalyok részleges megvaltozasanak szabalyai
keriilnek feltiintetésre.

5.
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A kozalkalmazott megnevezések helyébe a kdznevelési foglalkoztatott megnevezés kertil, illetve az
ovodavezetd helyébe igazgatdo megnevezés kertil.

6.
Szulok értesitésének formai

7.

A 9. szaml mellékletként bekeriil: A helyi mindsitési szabalyzat

Kiskorpad, 2023.12.01.
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1. BEVEZETES

Az Egyenl6 Banasmodrol és az Esélyegyenldség Elomozditasarol sz616 2003. évi CXXV.
torvény, a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének szabalyairdl és az
esélyegyenldségi mentorokrol szolo 321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet €s a helyi
esélyegyenlOségi program elkészitésének részletes szabalyairdl szol6 2/2012. (V1. 5.) EMMI
rendelet rendelkezéseivel, Kiskorpad K6zség Onkormanyzata Esélyegyenldségi Programban
rogziti az esélyegyenldség érdekében sziikséges feladatokat.

Ezt alapul véve a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda igazgatojaként a kovetkezéképpen
készitettem el dvodank esélyegyenldségi intézkedési tervét.

1.1 JOGSZABALYI HATTER

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

- az egészségiigyrol szo6l6 1997. évi CLIV. torvény

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

- 2013. évi XXVIL. torvény a szocialis és gyermekvédelmi targyt torvények Magyar
Egyszertisitési Programmal 0sszefliggd mddositasarol, valamint egyéb torvények
modositasarol

1.2 ALAPFOGALMAK

Egyenld bandsmdd:

Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan Magyarorszag teriiletén tartozkodo természetes
személyekkel, ezek csoportjaival, valamint a jogi személyekkel €s a jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezetekkel szemben e torvény rendelkezései szerint azonos tisztelettel és
koriiltekintéssel, az egyéni szempontok azonos mértékii figyelembevételével kell eljarni.

Oktatas és esélyegyenloség:

27. § (1) Az egyenld banasmod kovetelménye kiterjed minden olyan nevelésre, oktatésra,
képzésre,

a) amely allamilag jovahagyott vagy eldirt kovetelmények alapjan folyik, vagy

b) amelynek megszervezés¢hez az allam

ba) kdzvetlen normativ koltségvetési tdmogatast nyujt, vagy

bb) kozvetve - igy kiillonosen kozterhek elengedése, elszdmolasa vagy addjovairas ttjan
- hozzajarul (a tovabbiakban egyiitt: oktatas).

(2) Az egyenld banasmod kovetelményét az (1) bekezdésben meghatarozott oktatassal
Osszefiliggésben érvényesiteni kell kiilonosen

a) az oktatasba torténd bekapcsolodas feltételeinek meghatarozasa, a felvételi kérelmek
elbiralasa,

b) az oktatas kovetelményeinek megallapitasa €s a kdvetelménytamasztas,

¢) a teljesitmények értékelése,

d) az oktatashoz kapcsolodo szolgaltatasok biztositasa €s igénybevétele,

e) az oktatassal 0sszefiiggd juttatdsokhoz valo hozzaférés,

/) a kollégiumi elhelyezés és ellatas,



g) az oktatasban megszerezhetd tanusitvanyok, bizonyitvanyok, oklevelek kiadasa,

h) a palyavalasztasi tanacsadashoz val6 hozzaférés, valamint

i) az oktatasban valo részvétellel 6sszefiiggd jogviszony megsziintetése soran.

(3) Az egyenl6 banasmod kovetelményének megsértését jelenti kiilondsen valamely
személy vagy csoport

a) jogellenes elkiilonitése egy oktatasi intézményben, illetve az azon beliil 1étrehozott
tagozatban, osztalyban vagy csoportban,

b) olyan nevelésre, oktatasra valo korlatozasa, olyan nevelési, oktatasi rendszer vagy
intézmény létesitése, fenntartdsa, amelynek szinvonala nem éri el a kiadott szakmai
kovetelményekben meghatarozottakat, illetve nem felel meg a szakmai szabalyoknak, és
mindezek kdvetkeztében nem biztositja a tanulmanyok folytatasdhoz, az allami vizsgak
letételéhez sziikséges, az altaldban elvarhato felkészités és felkésziilés lehetdségét.

(4) Az oktatasi intézményekben nem miitkodhetnek olyan szakkorok, diakkorok és egyéb
tanuldi, hallgatoi, sziil6i vagy mas szervezetek, amelyek célja mas személyek vagy
csoportok lejaratasa, megbélyegzése vagy kirekesztése.

28. § (1) Nem sérti az egyenld banasmod kovetelményét, ha az oktatast csak az egyik
nembeli tanuldk részére szervezik meg, feltéve, hogy az oktatasban vald részvétel
onkéntes, tovabba emiatt az oktatasban résztvevoket semmilyen hatrany nem éri.

(2) Nem sérti az egyenld banasmadd kdvetelményét, ha

a) kozoktatasi intézményben a sziilok kezdeményezésére €s Onkéntes valasztasa szerint,

b) felsdoktatasi intézményben a hallgatok dnkéntes részvétele alapjan
olyan vallasi vagy mas vilagnézeti meggy6zodésen alapulo, tovabba nemzetiségi oktatast
szerveznek, amelynek célja vagy tanrendje indokolja elkiiloniilt osztalyok vagy csoportok
alakitasat; feltéve, hogy emiatt az oktatasban résztvevoket semmilyen hatrany nem éri,
tovabba ha az oktatas megfelel az allam 4ltal jovahagyott, allamilag eldirt, illetve allamilag
tamogatott kovetelményeknek.

(3) A nyelvi vagy kulturalis 6nazonossadg megorzése céljabol egyhazi jogi személy,
vallasi tevékenységet végzo szervezet vagy nemzetiségi Onkorményzat altal fenntartott
koznevelési intézmény, egyhazi jogi személy, vallasi tevékenységet végzo szervezet vagy
orszagos nemzetiségi onkormanyzat altal fenntartott felsdoktatasi intézmény tekintetében
jogszabaly a 27. § (2) bekezdés a) pontjatol eltérd rendelkezést allapithat meg.

29. § Torvény vagy torvény felhatalmazasa alapjan megalkotott korményrendelet az
iskolarendszeren beliili, valamint az iskolarendszeren kiviili oktatasban részt vevék
meghatarozott korére - az oktatassal, képzéssel Gsszefiiggésben - elényben részesitési
kotelezettséget irhat eld.

Esélyegyenldség:

Az esélyegyenlOség egy olyan altalanos alapelv, amelynek leglényegesebb szempontjai az
Europai K6zdsség alapitd egyezményének 6. cikkelyében (tilalom nemzeti hovatartozas miatti
diszkriminaciordl) valamint a 119.cikkelyében (a nok és férfiak egyenld bérezése) vannak
lefektetve.

Ezek az alapelvek minden teriileten alkalmazandok, kiilonos tekintettel a gazdasagi,
tarsadalmi, kulturdlis és csaladi életre. Ahhoz, hogy az esélyegyenldség elve a gyakorlatban is
érvényesiilhessen, sziikség lehet un. pozitiv megkiilonboztetd intézkedésekre is.

Hatranyos helyzetii gyermek:

Hatranyos helyzetli az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és
nagykoruva valt gyermek, aki esetében az alabbi koriilmények koziil egy fennall:


http://hu.wikipedia.org/wiki/Pozit%C3%ADv_diszkrimin%C3%A1ci%C3%B3
http://hu.wikipedia.org/wiki/H%C3%A1tr%C3%A1nyos_megk%C3%BCl%C3%B6nb%C3%B6ztet%C3%A9s
http://hu.wikipedia.org/wiki/Eur%C3%B3pai_K%C3%B6z%C3%B6ss%C3%A9g

a) a szil6 vagy a csaladba fogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket egyiitt
neveld mindkét sziilorol, a gyermeket egyediil neveld sziilérdl vagy a csaladba fogado
gyamrol - onkéntes nyilatkozata alapjan - megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik,

b) a sziil6 vagy a csaladba fogad6 gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket neveld
szlilok barmelyikérdl vagy a csalddba fogadd gyamrol megéllapithatd, hogy a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor az Szt. 33. §-a szerinti aktiv kortak ellatasara
jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idopontjat megeldzo
16 honapon beliil legalabb 12 honapig allaskeresdként nyilvantartott személy,

¢) a gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakaskoriilményei, ha megallapithat6, hogy a
gyermek a telepiilésre vonatkoz6 integralt varosfejlesztési stratégidban szegregatumnak
nyilvanitott lakokdrnyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili vagy sziikséglakasban,
illetve olyan lakéaskoriilmények kozott €1, ahol korlatozottan biztositottak az egészséges
fejlodéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermek:

a) az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva valt
gyermek, aki esetében az (1) bekezdés a)-c) pontjaiban meghatarozott koriilmények koziil
legalabb kettd fennall,

b) a nevelésbe vett gyermek,

¢) az utégondozoi ellatasban részesiild €s tanuldi vagy hallgatoi jogviszonyban allo fiatal
felnott.

Sajatos nevelési igényi gyermek:

az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, €érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési. tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6é gyermek, tanulo:

az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valod
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de
nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.

Szervezési feladatok: .

¢ A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai beiratdsanak tdmogatasa .
e Azigazolatlan hidnyzdsok minimalizaldsa: naprakész nyilvantartas, csaladlatogatas, .
egyiittmiikddés a csaladsegitdvel, hidnyzas minimalizalasa



e A sziil6k munkaba allasat lehetdvé tévo nyitva tartas kialakitasa: évente felmérés,
alkalmi segitségnyujtas

Mivel 2015. szeptember 1.-t6] minden harom éves gyermekre kiterjesztette a kormany a
kotelezd dvodaba jarast, (2015. évi LXIIL.) torvény igy intézményiinkbe minden 3 éves
gyermek bedvodazasa megtortént, szabad férdhely esetében a 2,5 éves gyermekek is
bekertilhettek.

Pedagégiai munkank tartalmi elemei:

Uj nevelési eljarasok, modszerek alkalmazésara .

Egyénre szabott, tényleges differencialas egyéni banasmod

Egyéni fejlesztés tervszerii, hatékony megvalositasa

Hagyomanyos ismeretszerzési, bovitési, mélyitési tér- €s idokeretek
megvaltoztatasa

e Pedagdgus szerep atértékelése

Az esélyegyenldség megvaldsitasdhoz kapcsolddo tevékenységeink:

Alapvetd elvarasok

Befogado (és elfogado) szemlélet, attitiid,

Gyermekbarat, biztonsagot nytjté €s szeretet arasztd kdrnyezet,

Integraciot timogatd 0j ismeretszervezési eljarasok és modszerek alkalmazasa a

nevelés folyamataban,

e Széleskori, valaszthato, érdeklddésre épiild tevékenységi €s tapasztalat szerzési
lehetdségek biztositasa cselekvéses neveléssel,

e Egyéni bandsmod mindenkire kiterjedd alkalmazasa,

o Aktualis fejlettséget, hozott értékeket is figyelembe vevo optimalis fejlesztés, ugy

hogy az ismeretszerzés folyamataban a korrekcio és felzarkdztatds mellett a

harmonizalas orientacios lehetdségét is alkalmazzuk,

2. HELYZETELEMZES

2.1 BEMUTATKOZAS

Kiskorpad kozség Somogy megyében, Kaposvartol 16 kilométerre nyugatra, a Budapest-
Gyeékényes vasutvonal €s a 61-es szamu fout keresztezOdésében fekszik. A lakossag nagy
része a nyolc altalanos iskolat elvégezte, tobbségében vannak a szakmunkasok, de a fiatalok
tobbsége kozépiskolat végzett, illetve oda jar.

A keresOképesek a helyi vallalkozok vagy a mezdgazdasaggal foglalkozok, tobben a vasosban
kerestek munkat és jelentds szamban vannak a kozfoglalkoztatottak is.

Az 6vodai sziilok Osszetételét tekintve tehat nagyon vegyes.

Az 6vodai neveldmunkat két foiskolai végzettségii 6vodapedagdgus,1 6 dajka és 1 {6
technikai dolgoz6 segitségével latjuk el.



2.2 SZAKMAI TARTALOM

Nevelémunkankat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan végezziik. A
Pedagogiai Programunk (PP) elkészitésében nagymértékben figyelembe vettiik , a Sajatos
nevelési igényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelvét.

Az egyenld banasmod kovetelménye és az esélyegyenldség elomozditisa nevelési
alapelveinkben és értékeinkben rejlik, miszerint minden gyermeknek vele sziiletett joga van
az emberi méltésaghoz.

Intézményliink 6vodapedagogusainak alapvetd feladata, hogy az ellatott gyermekek
hozzajussanak mindahhoz, amely a gyermeki személyiség szabadon torténd
kibontakoztatasahoz sziikséges.

Az esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatok koordinédlasaért a gyermekvédelmi megbizott a
felelds, feladatait a gyermekvédelmi fejezet tartalmazza. Munkankat az integracio teriiletén
akkor tekintjiik sikeresnek, ha a hozzank jar6 sajatos nevelési igényli gyermekek a mi
ovodankat elhagyva az altalanos iskoldban, majdan a kozépiskolaban megalljak a helyiiket.

Munkatarsaimmal egyiitt fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek igényeit a lehetéségeinkhez
mérten maximalisan kielégitsiik. A pedagdgusok értékrendjének érvényesiilése érdekében a
neveldtestiilet tagjai rendszeresen vesznek részt tovabbképzéseken. A gyermekeink
érdekeinek védelmében szeretnénk 6vodankban egy boldog gyermekkort biztositani, a
gyermekek harmonikus fejlédése érdekében, az emberi jogok és a gyermeket megilletd jogok
tiszteletben tartasaval, oly médon, hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiiljon
szinvonalas nevelésben. Hiszen ismerjiik csaladi koriilményeiket és tudjuk, hogy otthon nem
minden gyermek szamara adottak a feltételek ehhez.

2.3 TARGYI FELTETELEK

Az 6vodaban a targyi feltételeink pozitivan valtoztak az elmult években. Az épiilet
2018-ban felujitasra kertiilt igy az EU el6irasoknak megfeleld épiiletet vehettek birtokukba a
gyerekek.

Az dvodank az dnkorményzattal kozos épliletben, viszonylag csendes helyen
helyezkedik el. Tagas udvarral, jol felszerelt csoportszobakkal biztositjuk a kiilonb6z6
¢letkoru gyerekek szamara a sokszini tevékenységekhez sziikséges teret, lehetdséget,
eszkozoket.

Az 6voda épiiletét, udvarat, berendezését oly modon alakitottuk ki, hogy az szolgalja a
gyermekek biztonsagat, kényelmét, megfeleljen valtozo testméretiiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejloddését. Lehetdve teszi mozgas- €s jatékigénylik kielégitését, és a gyermekeket
harmoniat arasztod szinekkel, formakkal, anyagokkal veszi koriil. A gyermekek altal hasznalt



targyi felszereléseket szdmukra hozzaférheté modon €s a biztonsagukra figyelemmel
helyeztiik el.

Az 61toz6-folyosonkon a gyerekek ruhdja, cipdje kiilon jellel ellatott helyen van. Itt helyeztiik
el a csaladoknak sz616 informacios tablat is.

A mosdoéban a sajat jellel ellatott torolkozot, fesut, foemoso felszerelést a everekek konnyen

személyiséeil jogait,

Udvarunk valtozatos feliiletii: fiives, betonos, domb- €s sikterep, a napos és arnyékos részek is
valtakoznak. A homokozas a gyerekek udvari tevékenységében elsddleges helyet foglal el.

208 cge.megl g
Jelenléte a nevelés egész idotartamaban fontos feltétele az dvodai nevelésnek. Az.

2.4 PEDAGOGUSOK SZAKKEPZETTSEGE

SORSZAM FELADATKOR LETSZAM ISKOLAI
VEGZETTSEG,
SZAKKEPZETTSEG

1. IGAZGATO 1 FO FOISKOLA

KOZOKTATASI
VEZETOI
SZAKVIZSGA

2. OVODAPEDAGOGUS 1FO FOISKOLA
KOZOKTATAS

VEZETOI
SZAKVIZSGA

2.5 ANEVELO ES OKTATO MUNKAT VEGZOK ISKOLAI VEGZETTSEGE

SORSZA FELADATKO LETSZA ISKOLAI SZAKKEPZETTSE
M R M VEGZETTSE G

G
1. DAJKA 1 FO ERETTSEGI SZAKKEPZETT

DAJKA



2. KONYHAI 1 FO SZAKISKOLA SZAKKEPZETT
DOLGOZO DAJKA

2.6 GYERMEKEK A KISKORPADI SZIVARVANYPALOTA OVODABAN

Ovodank az Alapito okiratunk szerint 30 gyermek befogadasara képes.

A 2023- as statisztikai adatok szerint a jogviszonyban all6 29 gyermek koziil 6 gyermek
gyermekvédelmi tAmogatasban részesiil, ebbdl 5 gyermek hatranyos helyzetli csaladbol jott.
Jelenleg veszélyeztetett gyermek nincs, de védelembe vett gyermek van az 6vodai
csoportunkban.

Ebben a nevelési évben SNI-s gyermekiink nincs, BTM-es gyermek 5 f0.
Bejarok, utazasi feltételek:

- mas telepiilésrdl 1 gyermek érkezik
- Falugondnoki busszal 12 gyermek jon, ebbdl 4 gyermek gyermekvédelmi
kedvezményben részestil.

Ovodank alapité okirataban meghatérozottak szerint a kovetkezd feladatokat latjuk el:
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettségig biztositja az 6vodai nevelést, melynek
soran ellatja a gyermekek napkodzbeni ellatasaval kapcsolatos feladatokat, biztositja a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhet0 sajatos igényi gyermekek 6vodai nevelését.

Ennek megfelelden ellatja azokat a kiemelt figyelmet igényl6 kiilonleges banasmaodra jogosult
gyermekeket, akik a szakértdi bizottsag stakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt k6zos
nevelésben részesiilhessen.

Ilyenek:

- enyhe értelmi fogyatékos

- érzékszervi fogyatékos

- egyéb pszichés zavarral kiizdé gyermek

- jogszabdly szerintihatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios
nevelése

- oOvodai étkeztetés biztositdsa vasarolt szolgaltatas Gzjan.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai




nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetés feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

2.7 OVODANK KAPCSOLATRENDSZERE

Ovodank kapcsolatrendszere ugy épiil fel, hogy minden teriileten megsegitjiik a hozzank jard
gyermekeket, ezzel az esélyegyenldséget biztositjuk, a tdrsadalmi felzarkoztatasukat
megsegitjiik.
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Az intézmény és a fenntart6d kozott folyamatos kapcsolatot kell kialakitani.

Kapcsolattart6é személye: intézmény vezetdje

Kapcsolattartas kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

v’ az intézmény tevékenységi korének modositisa
v’ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége
v’ az intézmény ellenbrzése

Kapcsolattartas formai:

V' szdbeli tajékoztatas

v’ irasbeli beszamold

v’ egyeztetd targyalas, értekezlet, gytiilés

v’ a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtisa céljabol
V' specidlis informacioszolgaltatas

Gyakorisag:

V" heti szinten
v’ nevelési év végén

KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLAVAL

Kapcsolattartd személye: intézmény vezetdje, adott nevelési évben megbizott
ovodapedagogus

Kapcsolattartds célja:

v’ az 6voda- iskola atmenet megkonnyitése
v' folyamatos szakmai tapasztalatcsere

Kapcsolattartas formai:

latogatasok

munkako6zdsségi értekezletek

k6z06s tovabbképzések

egymas rendezvényein, linnepein valo részvétel
kozos sziiloi értekezlet

személyes kapcsolattartas

AN N NN

Gyakorisag:

Osszel az 1 osztalyosoknal Oralatogatas
beiratkozas elott

esetenként az linnepeknek megfelelden
tankoteles gyerekek iskoldba latogatnak

AN NI NN

KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL




Kapcsolattartd személye: intézményvezetd, valamennyi pedagdgus

Kapcsolattartas célja:

v’ a csaladi nevelés kiegészitése az dvodai nevelés elsddleges feladata, ennek érdekében
a csaladokkal napi kapcsolat kialakitasa sziikséges

Kapcsolattartias formai:

sziildi értekezletek (évi 3 alkalommal)
csaladlatogatas

napi kapcsolattartas

fogadoodra

negyedéves értékeld megbeszélés
iinnepek kozdsen

projekteken valo részvétel

AN N N NN

Gyakorisag:

v’ nevelési év elején, félévkor
v munkatervben meghatarozott idében
v' projektekhez rendelten

KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL

Kapcsolattart6 személye: intézményvezetd

Kapcsolattartds célja:

v’ az iskolai életmddra valo alkalmassag segitése
Feladatok:

fejlettségi szint mérések elvégzése

esetmegbeszélések

tandcsadas

logopédiai, fejlesztOpedagdgiai segitségnyujtas

kiemelt figyelmet igényld gyermekek szakmailag megalapozott, kiegészitett
fejlesztésének biztositasa

iskolaérettségi vizsgalat

AN N NN
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Kapcsolattartds formai:

v’ telefonon torténd egyeztetés
v’ személyes talalkozas
v’ igényl6lapok elkiildése postai iton

Gyakorisag:

V' logopédussal, fejleszté pedagdgussal heti kapcsolattartas
v’ Bérczi Gusztav Mddszertani Kozpont kapcesolattartojaval eseti
v' Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi Bizottsag kapcsolattartdjaval eseti



KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOVAL

Kapcsolattarté személye: intézményvezetd

Kapcsolattartas formai:

v’ személyes kapcsolat kialakitasa tovabbképzések, szakmai talalkozasok esetén
v’ telefonon torténd egyeztetés
v’ levélben torténd megkeresés

Gyakorisag: eseti

KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Kapcsolattartd: intézményvezetd, gyermekveédelmi felelds

Kapcsolattartas formai:

v’ eseti megbeszélés
v’ irasbeli vélemények

Gyakorisag: alkalomszer

KAPCSOLATTARTAS AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

KAPCSOLATTARTAS A VEDONOVEL

Kapcsolattartd személye: 6vodapedagdogusok
Kapcsolattartas formai:

v' személyes kapcsolat heti rendszerességgel
v’ eseti megbeszélés
v k6z0s programok szervezése

Gyakorisag: heti kapcsolat, negyedéves értékelés, év végi 6sszegzés
KAPCSOLATTARTAS AZ OVODAORVOSSAL, VEDONOVEL

Kapcsolattarté személye: intézményvezetd

Kapcsolattartas célja:

v’ a gyermekek egészégi allapotanak folyamatos nyomon kovetése
V' problémak idében felismerése, megoldasa orvosi tamogatassal
v’ kotelezd szlirések szervezése

Kapcsolattartas formai:

v személyes kapcsolat
v’ irasbeli megkeresés

Gyakorisag: feladathoz rendelten alkalomszerti



3. ESELYEGYENLOSEGI AKCIOTERV

3.1 INTEZKEDESI TERV CELJA

Az elkészitett intézkedési terv célja, hogy Kiskorpad kozség esélyegyenldségi tervét alapul
véve biztositva legyen a Kiskorpadi Szivarvanypalota 6vodaban az egyenld banasmadd, az
es¢lyteremtés, a tdimogato 1€pések meg legyenek hatarozva konkrét idéponthoz csatoltan.
Célunk a diszkriminacidmentesség, a szegregacidmentesség, a hatranyos, €¢s halmozottan

crer

3.2 BEAZONOSITOTT PROBLEMAK KIKSORPAD KOZSEG
ONKORMANYZATA SZERINT

A gyerekek helyzete, esélyegyenlésége vizsgalata soran telepiilésiinkon

beazonositott probléemak fejlesztési lehetoségek

- nem megfeleld csaladi koriilmények, - tdmogatasok biztositasa
szocialis helyzet

- nem megfeleld otthoni nevelés ezaltal - tanittatas szorgalmazasa, kulturalis
helytelen viselkedés kialakuldsa nevelés erdltetése

- Sulyos betegségek: a csaladban, az - védondi tanacsadas
egészségtelen életmod, tartdosan rossz - a gyermek mihamarabb intézménybe
lakhatasi koriilmények miatt keriilése

- acsalad mikodését zavaro €s - szabadidds programok szervezése,
akadalyoz6 okok koziil a csaladok biztonsagos, kulturalt szinterek
anyagi, csalad szétesésébdl, a nevelés, mikddtetése.
gondozas, torddés, szeretet hianyabol - korai fejlesztés, fejleszto foglalkozasok
adodo veszélyeztetettség megemelkedett biztositasa az intézményben

Csaladok bevonasaval, csaladi mintaval.

3.3 FELADATAINK

- HH, HHH gyermekek meghatarozasa, beazonositasa

- A hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetii, valamint fogyatékossaggal ¢l6
gyermekek szolgaltatasokhoz vald hozzaférése

- min¢él korabban az intézményes nevelés megkezdése

- beiratkozast megel6zden olyan programok szervezése, melyeken keresztiil a
gyermekek és sziileik megismerik az 6voda szokasait, bekapcsolodhatnak
programjainkba

- Dbeiratkozaskor minden HHH gyermek felvételének biztositasa

- Ovodaba keriilve a gyermek aktualis fejlettségi szintjének meghatarozasa utan egyéni
fejlesztés keretén beliil a szociokulturalis helyzetbdl fakadd hianyok csokkentése

- sziildkkel val6 kapcsolattartés

- koz0s programok szervezése az eddig kialakult j6 gyakorlat szerint, 0j lehetdségek
keresés



3.4 AKCIOTERV A MEGHATAROZOTT FELADATOK ALAPJAN

BEAZONOSITO | CEL FEJLESZTESI | FELELOS AZ INTEZKEDES | AZ INTEZKEDES | AZ INTEZKEDES
TT PROBLEMA LEHETOSEG EREDMENYESSE | EREDMENYESSE | EREDMENYESSE
GET MERO GET MERO GET MERO
INDIKATOR INDIKATOR INDIKATOR
ROVIDTAVON KOZEPTAVON HOSSZUTAVON
(1EV) (3 EV) (5EV)
Nem megfeleld A gyermekek | A jelz6 rendszer | 6vodavezetd 100 %-ban Minél tobb 3 év alatti | Minél tobb 3 év
csaladi koriilmény | minél miukddtetése jegyzo megvaldsul a 3 éves | gyermeket fel alatti gyermeket fel
korabban soran a csaladok gyermekek 6vodaba | kivanunk venni kivanunk venni
keriiljenek magas szamu keriilése, tovabba a | dvodai ovodai
intézményes gyermekvallalés 3. életév betoltése csoportjainkba a csoportjainkba a
nevelés a miatt koran elott fél évvel 6vodai | torvényi keretek adta | torvényi keretek adta
keretei kozé felmérhetd, hogy csoportba kivanjuk | lehetdséget lehetdséget
az 6vodaba felvenni a HH/ HHH | kihasznalva. kihasznalva.
keriil6 gyermek gyermekeket.
szociokulturalis

hattere ugyanaz,
mint kordbban
ovodaba jaro
testvér esetében.
A gyermekek
megismerésében
jelentds szerepe
van a korabban
kozosen eltoltott
programoknak.
A gyermekek
szll61 hatterének




ismerete elonyt
jelent. A
fenntarto
onkormanyzat az
ovodai féréhely
novelésével
lehet6vé tette,
hogy a 3. életév
betdltése elott fél
évvel a gyermek
felvehet6 az

ovodai
csoportokba.
Nem megfeleld A csaladok Az eddigi 6vodavezetd A csaladok 100 %- | A csaladlatogatasok | Az dvodaval
csaladi koriilmény | helyismerete | gyakorlathoz gyermekvédelm | nal tett szamanak novelése. | kapcsolatban allo
csaladlatogata | képest a 1 felelds csaladlatogatas csaladok
s soran csaladlatogatas lakéaskoriilményeine
szdmanak k ismerete.
emelése
hozzéjarulhatna

ahhoz, hogy a
csalad, és az
intézmény
kozott
elfogadobb,
szorosabb
kapcsolat
alakuljon ki. A
csaladok erre
nyitottak.




Nem megfeleld A nem A helytelen 6vodavezetd A csoport szokas- és | Az elsajatitott A tarsadalom altal
otthoni nevelés megfeleld viselkedés 6voda szabalyrendszerének | normak alkalmazasa | elvart viselkedési és
ezaltal helytelen otthoni kialakulasa még | pedagdgusok megismerése, az 6vodai életforma | magatartasi formak
viselkedés nevelés nincs elfogadésa. ideje alatt. megtartasa,
kialakulésa kompenzalasa | készségszinten A kozvetlen megtartatisa a
, helytelen az 6vodaba jard kornyezetben torténd | tovabbi intézményes
viselkedés gyermekek alkalmazasa a nevelés ( iskola)
csokkentése, életében, ezért megfeleld keretei kozott.
elfogadott ezek magatartasmintadknak
szokés- és visszaszoritasa, . (kiilsé latogatd
szabalyrendsz | elutasitdsa napi koszontése, utcan
er kialakitasa, | feladat az 6voda koszonés, sziilok
elfogadott ¢letében. esetleges formalasa
normak Ugy alakitjuk a helytelen beszéd
megismerése, | szokas- és esetén)
betartatasa szabalyrendszert
, hogy az
gyermekléptékd,
¢s érthetd
legyen. A
gyermekekkel
megtanitjuk a
masik
elfogadésat,
tiszteletét,
probaljuk
csokkenteni az
otthonrol hozott
rossz
szokdsokat.
Az dvodaba jard A Az dvodéaba 6vodavezetd A gyermek egyéni A gyermek fejlettségi | Az iskolara
gyermekek kozott | meghatarozott | beiratott ovoda fejlédéi naploja szintjének kimutatasa | alkalmassa tétel




a hatranyos és
halmozottan

hatranyos helyzett

gyermekek szdma
meghaladja a
csoportlétszam10
%o-at.

HH/ HHH
gyermekek
es¢lyeinek
novelése
minél
korabban
megkezdett
egyéni
fejlesztéssel,
felzarkoztatas
sal.

gyermekek a
beszoktatas alatt
és azt kovetden
is egy
allapotfelméro
megfigyelésen
esnek keresztiil.
Meghatarozzuk
a gyermek
fejlettségi
szintjét, amely a
gyermek egyéni
fejlodési
nyomon kovetd
rendszerben
keriil rogzitésre.
Ez a kiindulasi
alap, erre épitve
készitjiik el a
gyermek egyéni
fejlodési
naplojat
negyedévi
rendszerességgel
, illetve
végezzik a
gyermek egyéni
fejlesztését,
melynek
eredményérol
tajékoztatjuk a
szulot, aki

pedagdgusok

folyamatosan
vezetve

a felhasznalt mérések
alapjan-

elérése az iskolai
tanitok visszajelzése
alapjan.




alairasaval
tanusitja, hogy

megismerte

gyermeke

aktualis

tudasszintjét.
A csalad Olyan Az éves nevelési | Ovodavezetd Eves nevelési Csaladok ¢letében Ko6z06s élmények
miikddését zavard | programok programunkat programban mar eldre vart kozos | tovabbvitele, igény
¢s akadalyozo kidolgozasa ugy allitottuk meghatarozottak programok a kialakulasa az
okok koziil a amik egyiitt Ossze, hogy a nyomon kovetése. gyermekekkel. iskolai ¢életforma
csaladok anyagi, toltott ido nyitott 6voda alatt.
csalad gyermek- keretein beliil
szétesésébol, a sziilo- sziilonek, kisebb
nevelés, gondozas, | 6vodapedagodg | gyermeknek, és
torddés hianyabol | us kozott 6vodaba jaronak

adodo probléma a
jellemz6

ko6z0s programot
dolgoztunk ki.




4. A GYERMEKEK ESELYEGYENLOSEGERE ES EGYENLO
BANASMOD BIZTOSITASARA VONATKOZO CSELEKVESI
UTEMTERV

4.1 KISKORPAD KOZSEG ONKORMANYZATA ALTAL
MEGHATAROZOTT KIEMELT FELADATOK

Kiskorpad Kozség Onkormanyzata az elkészitett esélyegyenldségi terve alapjan a Kiskorpadi
Szivarvanypalota Ovoda szakmai intézkedési feladataként tekinti:

- Korai fejlesztés, fejlesztd foglalkozasok biztositdsa az dvodai intézményben
- Egészséges étkezés biztositasa



4.1.1 KORAI FEJLESZTES, FEJLESZTO FOGLALKOZASOK BIZTOSITASA AZ OVODA INTEZMENYEBEN

Intézkedés cime:

Korai fejlesztés, fejleszté foglalkozasok biztositasa az 6vodai intézményben

megfogalmazas és
rovid-, kozép- és

Feltart probléma A telepiilésen €16 csaladok koziil a szegénységben €16k kisgyermekei a mentélisan és szocialisan hatranyos helyzetiik
(kiindulo értékekkel) miatt gyakran erdteljes hatranyban vannak korosztalyuk normal csaladban €16 tarsaikhoz, koruk elvarasaihoz képest.
Célok -

Altalanos Cél: korai fejlesztés, fejleszto foglalkozasok biztositasa altal a felzarkoztatas, és a késdbbiekben megjelend problémak

(pl. tanulasi nehézségek) prevencioja.

- az ¢érintett célteriilet gyermekeinek szambavétele, ezen gyermekek felmérése,

(a beavatkozas
tartalma) pontokba
szedve

h(;)”sszutztvuk - sziikséges szakintézmény bevonasa, szakember felkérése
! Oe%’ysege re - korai fejlesztés, fejlesztd foglalkozasok biztositasa.
bontasban
- kapcsolatfelvétel a védondvel
) ) - sziikséges szakintézmény felkeresése, bevonéasa
Tevékenységek

- megfeleld szakember felkérése a gyermekek felmérésére
- felmérés elkészitése

- pénziigyi forras felkutatasa - helyiség biztositasa, - korai fejlesztés, fejleszto foglalkozasok megtartasa




Résztvevok és

célcsoport, polgarmester, védénd, gyermekjoléti szolgalat, 6vodavezetd

felel6s
Partnerek haziorvos, Onkormanyzati hivatal, mentalhigiénés szakintézmény
- véddndvel kapcsolatfelvétel
- sziikséges szakintézmény felkeresése, bevonasa 30 nap,
Hataridé(k) - megfeleld szakember felkérése a gyermekek felmérésére

pontokba szedve

- felmérés elkészitése
- pénziigyi forras felkutatasa 90 nap

- korai fejlesztés, fejlesztd foglalkozasok megtartasa 1 év

Eredményességi
mutatok és annak
dokumentaltsaga,
forrasa(rovid, kozép
¢s hosszatavon),

megallapodas feladatellatasra, bevont gyermekek szama, pénziigyi forras

Osszege, iskola-érettségi vizsgalat eredményeként iskolaba meheték szama

valamint - szakmai munka dokumentalasa

fenntarthatosaga

Kockazatok elzark6zo6 csaladok, pénziigyi forras hidnya, szakemberhiény, elzark6zo
és csokkentésiik

eszkozei szakintézmény; motivacio a csaladok felé, magantdmogatok bevondsa
Sziikséges

er6forrasok

palyazati lehet6ségek, tamogatok, szakember, helyiség, szakmai eszk6zok




OVODA LEPESEI

Intézkedés Korai fejlesztés, fejleszto foglalkozasok biztositasa az 6vodai intézményben
cime
Feltart A telepiilésen €16 csaladok koziil a szegénységben €16k kisgyermekei a mentalisan és szocialisan hatranyos helyzetiik miatt
probléma gyakran erdteljes hatranyban vannak korosztalyuk normal csaladban €16 tarsaikhoz, koruk elvarasaihoz képest. A
telepiilésen nincs bolcsdde, ezért ez intézményi szinten nem megoldott probléma.
A feltart probléma megoldasara kidolgozott 1épések
Cél Tervezett 1épések Nyomon Bevont partnerek | Felelos
kovethetoség
Az érintett A sziiletési statisztikai mutatok szambavételével Sziiletési statisztika | Onkormanyzat, o6vodavezetd
céltertilet megbecsiilendd a gyermekcsoportok dsszetétele, jegyzo, védond
gyermekeinek | szdmbavétele. A HH/ HHH 3 éves gyermekek
szambavétele | feltérképezése,
A hatranykompenzacié mar 3 éves kort megeldz6 fél Beo6vodazasi védond 6vodavezetd
évben megkezdddjon azaltal,hogy a korzetben €16 eljarasrend
HH/HHH gyermekek szamara az ovodai férohely
biztositott legyen.
Az 6voda kidolgozott projektjeibe vald bevonas akar a Pedagdgiai Program, | 6voda dolgozoi, 6vodavezetd
kisded kortol kezdodden. Nagyobb testvérrel, IPR-es sziilok
unokatestvérrel részt vegyenek a gyermekek az 6voda dokumentacio,
altal szervezett programokban. csoportnaplo
A beiratkozast megelézden a leendé 6vodasoknak ,,Ovi Kalimpalo- anyaga, | 6vodapedagdgusok | dvodavezetd
nyitogatd”szervezése, kozos jaték, ismerkedés. fényképek , sziilok
Gyermekek Az 6vodaba keriilés eldtt a sziilok partneri hozzaallasat A gyermek egyéni 6vodapedagdgusok | csoportvezetd
fejlettségi figyelembe véve csaladlatogatds szorgalmazasa. fejlédési naploja- , csaladvédelmi ovodapedagdgus
szintjének csaladlatogatas- referens




felmérése megfigyelések
rogzitése
A sziil6k szamara a beiratkozassal egyidejlileg kiosztasra | A gyermek egyéni 6vodapedagdgusok | csoportvezetd
keriil egy anamnézis lap, mely Osszefoglalja a gyermekek | fejlédési naploja- 6vodapedagdgus
0-3 éves életkor kozotti fejlodési szintjét. Ennek anamnézis
kitoltését, és visszajuttatasat megkoveteljiik a sziil6tol,
mert ez kiindul6 pontot adhat a gyermekkel
kapcsolatosan.
A kidolgozott Mérés- értékelés rendszer alapjan a A gyermek egyéni o6vodapedagdgusok | dvodapedagodguso
gyermekek egyéni fejlddési napldjdban a beszoktatas fejlodési naplojaban k
ideje alatt tapasztaltak rogzitésre keriilnek. rogzitve
DIFER mérés elvégzése a meghatarozottak szerint A gyermek egyéni 6vodavezetd
fejlodési naplojaban
rogzitve
DIFER fiizet
A gyermek 5. életévét megeldzden diszlexia prevencios Mérdanyag, rogzitett | kiilsé szakmai 6vodavezetd
szlirésének elvégzése kiils6 szakmai segitd bevonasaval. | eredmény segito, fejlesztd
pedagogus,
Nevelési
Tanacsado
A gyermek 5. életévét megeldzden logopédiai szlirésének | MérOanyag, rogzitett | kiilsé szakmai ovodavezetd
elvégzése kiils szakmai segité bevonasaval. eredmény segitd, logopédus
A gyermek orvosi szlirdvizsgalatanak elvégzése, orvosi M¢érbanyag, rogzitett | kiilsé szakmai 6vodavezetd
javaslatra gydgytestnevelés foglalkozason valo részvétel | eredmény segito,
biztositésa. gyogytornasz
Iskolaérettségi vizsgalat elvégzésének szorgalmazésa a Mérdanyag, kiils6 szakmai 6vodavezetd
tdmogat6 hattér hidnya miatt. szakvélemény segitd

A torvény szlikebb keretet biztosit a gyermek




iskolaérettségi szintjének meghatarozasaban, ezért csak
toreksziink ra, hogy kiilsé szakember szakértoi
véleménnyel tAmogassa az iskolara még alkalmatlan
gyermek évodaban maradasat.

Gyermek A gyermek aktualis fejlettségi szintjét minden A gyermek egyéni o6vodapedagdgusok | dvodavezetd
felzarkoztatasa | negyedévben meghatarozzuk. Az aktudlis fejlettségi fejlddési naplojaban
, fejleszto szintrdl tajékoztatjuk a sziildket, akik aldirasukkal rogzitve
foglalkozasok | igazoljak ezt.
szervezése
Az elért eredményekre tdmaszkodva allitjuk 6ssze a A gyermek egyéni ovodapedagdgusok | dvodavezetd
kovetkezd negyedév témait, fejlesztési tartalmait fejlodési naplojaban
rogzitve
A képességfejlesztés a nevelés keretei kozott is Pedagogiai program, | 6vodapedagdgusok | dvodavezetd
megvaldsul az évszaknak, évkor témainak megfelelden. A | csoportnaplo
kezdeményezések alkalmaval a képességfejlesztés
tervezett, nyomon kovethetd.
A nagycsoportos kora gyermekek fejlészének A gyermek egyéni fejlesztd pedagogus
kiegészitése ,, [skolara vald felkészités” foglalkozasok fejlédési naplojaban
soran valosul meg. rogzitve
A kiils6 szakmai segité szakmai munkdjanak nyomon A gyermek egyéni logopédus, ovodavezetd
kovetése céljabol szakmai egyeztetésre kertil sor fejlodési naplojaban | fejlesztd
negyedévente a gyermekek jellemzése elott. Ennek a rogzitve pedagodgus,
megbesz¢élésnek témadja szintén az elért eredmény, illetve gyogytornasz
a tovabbhaladas 1épéseinek meghatarozasa.
A bekapcsolodd Reformatus egyhdz szakmai munkdjanak | Csoportnaplo lelkész o6vodavezetd

segitése révén a gyermekek képességfejlesztése mas
tertiletrdl is megtamogatott. A bibliadrak keretei kozott a
gyermekek a tobbségi tarsadalom normainak




megismerésével talalkozhatnak.

Kiilso Egylittmiikodési a védondvel. A gyermekek 3 éveskor csoportnapld védonod 6vodavezetd
kapcsolatok el6tti fejlettségi szintjérdl a védond tud adatot
mozgodsitdsa a | szolgaltatni. Tovabba az egészségligyi
gyermekek szlirdvizsgalatoknak rendkiviil fontos szerepe van a
esélyegyenldsé | gyermekek ovodai 1étében. Kéthetente tisztasagi sziiréssel
gének biztosittatjuk 6vodank egészségligyi eldirasoknak torténd
novelése megfeleltetését.
érdekében
Egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal. A csoportnaplo, gyermekjoléti ovodavezetd
gyermekek csalddban betdltott szerepérdl, a sziilok gyermekvédelmi szolgalat,
kapcsolatrendszerérdl, a lakaskoriilményekrdl a munkaterv gyermekvédelmi
gyermekvédelmi felelds rendszeres tajékoztatast kell referens,
adjon az 6voda felé. A kapcsolattartd ebben az esetben az gyermekvédelmi
ovodapedagdgusok koziil megbizott gyermekvédelmi felelds

felelds, aki felmeriilé probléma esetén tajékoztatast ad az
ovodavezetdnek.

Kiskorpad K6zség Onkormanyzata, mint fenntarto
folyamatos kapcsolatot alakit ki az 6vodaval, az
esetlegesen felmeriilé problémakrol az 6vodavezetd
koteles tajékoztatast nytijtani, amennyiben segitségre van
sziikség azt kérheti a fenntartdé dnkormanyzat altal
megbizott személytol.

Tovabba fontos kiemelni, hogy a palyazatok adta
lehetdséget koteles mindkét fél figyelemmel kisérni, a
palyazatok beadasanak lehetdségét mérlegelni, kedvezd
dontés esetében minden lehetséges 1épést megtenni, hogy
az intézmény olyan anyagi forrashoz jusson, amellyel
elosegithetd a gyermekek felzarkoztatdsa, esélyeik
novelése.




4.1.2 EGESZSEGES TAPLALKOZAS

Intézkedés cime:

A gyermekek egészséges fejlodésének alapfeltétele az egészséges étkezés. A mélyszegénységben él6 gyermekek koziil
otthon sokan nem jutnak megfelel6 mennyiségii egészséges taplalékhoz

Feltart probléma
(kiindulo értékekkel)

. A mélyszegénységben €16 gyermekek koziil otthon sokan nem jutnak megfeleld mennyiségli egészséges
taplalékhoz

Célok - Altalanos
megfogalmazas és
rovid-, kozép- és
hosszu tava
idéegységekre
bontasban

onkormanyzat altal szervezett intézményekben torténd kozétkeztetés biztositasa

Tevékenységek

(a beavatkozas
tartalma) pontokba
szedve

Sziinidd esetén étkezés biztositasa
egészséges ¢letmddra nevelés

Résztvevok,felelds

felel6s: 6vodavezetd

Partnerek

polgarmester

Hataridd(k)
pontokba szedve

1év

Eredményességi

- szakmai-munka dokumentalasa




mutatok és annak
dokumentaltsaga,
forrasa(rovid, kozép
¢€s hosszutavon),
valamint
fenntarthat6saga

Kockazatok
és csokkentésik
eszkozel

Sziikséges
er6forrasok

allami tAmogatas, palyazatok, dnkormanyzat

OVODA LEPESEI




Intézkedés
cime

Egészséges étkezés biztositasa

Feltart A gyermekek egészséges fejlodésének alapfeltétele az egészséges étkezés. A szegénységben €16 gyermekek koziil otthon
probléma sokan nem jutnak megfelel6 mennyiségl egészséges taplalekhoz
A feltart probléma megoldasara kidolgozott 1épések
Cél Tervezett 1épések Nyomon Bevont partnerek | Felelos
kovethetoség
egészséges megallapodasi szerzddés az étkezést biztositd partnerrel feljegyzés, polgarmester,
étkeztetés beszamolo készitése, ovodavezetod
biztositasa esetlegesen
egylittmiikodési
megallapodas kotése
termeldk felkeresése, helyi gytimolestermeldktol feljegyzés, termel6k 6vodavezetd
gyiimolcs beszerzése beszamolo készitése,
esetlegesen
egylittmiikodési
megallapodas kotése
egészséges tematikus tervekbe beépiteni az egészséges életmaod reflexio hazi orvos, védénd | 6vodapedagogus
¢letmoddra tartalmat, ismerkedés az egészséges ¢élelmiszerekkel csoportnaploba

nevelés




5. MONITORING ES VISSZACSATOLAS

A kitlizott szakmai célok betartasat folyamatosan nyomon kell kdvetni. A teljesitett
feladatokrél minden nevelési év végén irasban tajékoztatni kell a fenntartd6 dnkormanyzatot.
Az éves intézményi onértékelésben része kell, legyen az esélyegyenldségi programban,
akciotervben meghatarozottak elemzése, értékelése.

6. NYILVANOSSAG

Az intézményi esélyegyenldségi terve nyilvanos az 6vodai élet szerepldi, a sziilok, és a
fenntarto elott. A célok eléréséhez nélkiilozhetetlen, hogy a folyamatos kapcsolattartés
biztositva legyen, ez dokumentalva, nyomon kdvethetd formaban az intézményben
megtalalhato legyen.

7. SZANKCIONALAS

Az intézményi koznevelési esélyegyenldség megsértését érintd eseteket és panasztételeket az
intézmény vezetdje koteles kivizsgalni a fenntartd képviseldjének €s a panasztevonek,
tovabba, ha sziikséges, fliggetlen szakértd bevonasaval.

Az esélyegyenldség megsértésének megallapitasa esetén az intézmény kdoteles az
esélyegyenldséget sértd intézkedést, programot, vagy megallapodast megsziintetni.

Ellenkez6 esetben a fenntart6 koteles az intézménnyel, illetve az intézmény vezetdjével
szemben sajat hataskorében eljarni.

A jelen programban meghatarozott, a fenntart6 feleldsségi korében jelentkez mulasztasok
esetében a fenntarté mulasztasat az illetékes kozigazgatéasi hivatal, vagy mas felettes hatosag
allapithatja meg, a fenntartéval szemben sajat hataskorében jarhat el.

8. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Esélyegyenl8ségi Programjat Kiskorpad Kozség
Esélyegyenldségi programjaval 6sszhangban, az ott meghatarozottakra épitve készitette:

datum igazgat6



Jegyzokonyv

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Esélyegyenl8ségi tervét a nevel6testiilet megismerte,
elfogadta.

Orban Tiborné
Knoch- Vajay Méria

Kiskorpad, 2023.

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Esélyegyenléségi tervét

.................. hatarozatszamon a fenntartd6 dnkormanyzat elfogadta, jovahagyta.

polgarmester
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Szabadsagok kiadasanak tervezete

2023/2024

Az eddigiekben, 2023. december 31-ig a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 30. § (4)
bekezdése szabalyozta a szabadsag kiadasaval kapcsolatos szabalyokat, amely gy
rendelkezett, hogy a szabadséagot ,,elsdsorban” az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jét6l
augusztus 31-¢ig tart6 iddszakban adja ki a munkaltato.

A Puétv. 91. § rendelkezése az eddigiektdl részben eltérd szabalyt vezet be a szabadsag
kiadaséaval kapcsolatban az alabbiak szerint, hiszen a korabbi rendelkezés most direktebbé
valt a Paétv. fentebbi rendelkezése szerint:

e 2023/2024-es tanév rendjét tartalmazo6 miniszteri rendelet, valamint a munkarend
2024/2025-0s tanévre varhato beosztasa alapjan minden intézményben célszerii
elkésziteni a pedagdgusok szabadsaganak kiadasi rendjét figyelemmel az iskolai-
ovodai sziinetek id6tartamara.

Iskolai sziinetek:

Oszi sziinet: méar elmlt. ..

Téli sziinet:

2023. december 21. utolso tanitasi nap, elsd tanitdsi nap: 2024. januar 8. hétfd

Tavaszi sziinet: 2024. marcius 27. utolsé tanitasi nap, els6 tanitasi nap: aprilis 8. hétfo
Nyari sziinet: 2024. jinius 21. utolsé tanitasi nap

Mivel évodankban 3 dolgozdt érint az évi 50 nap szabadsag kiadasa, kérném a fenntartot az
eddigi augusztus honap nyari zarva tartdsat meghosszabbitani juniusi 21.-t6l. Ez azt jelentené,
hogy junius 24. hétfotdl julius 31.-ig ligyeletet biztositandnk. Ezekben a hetekben a dolgozé
sziillok gyermekeit illetve a hatranyos helyzetii gyermekeket fogadnank. Ezaltal jelentésen
lecsokkenne a gyermeklétszam.

Tovabba kérném a nyari idészakra egy f6 kozfoglalkoztatott segitségét, melynek napi munka
idejét késObb egyeztetnénk.

Terveim szerint ha az elkdvetkezo téli és majd a tavaszi sziinetbe a sziilok tobbsége €lni fog a
lehetdséggel, hogy gyermekével par napot egyiitt tolthet, akkor lehetdség lesz a szabadsagok
kiadasara is. Illetve 2024. decemberben tobb szombati munkanap is lesz, ezeken a napokon
nem szoktak kérni az 6vodat a sziilok a tapasztalat szerint. A téli sziinet felmérése a jovo
héten meg fog torténni, igy lathato lesz, hogy sziikség lesz e tovabbi intézkedésre. A lenti
szabadsagolasi tervet ezek figyelembe vételével készitettem el, melyet egyeztettem a
dolgozokkal.



JUNIUS kozfoglal-
koztatott

szabadsag 7.00- 13.30. 10.00-16.00 | 8.00-16.00

1. hét Knoch-Vajay | Tothné Perak | Orban Fiilop igen
Maria Zsuzsanna Tiborné Fruzsina

2.hét Knoch-Vajay | Tothné Perak | Orban Fiilop igen
Maria Zsuzsanna Tiborné Fruzsina

3.hét Tothné Perak | Orban Knoch-Vajay | Fiilop igen
Zsuzsanna Tiborné Maria Fruzsina
Knoch-Vajay 12.00-16.00
Méria 2nap

4.hét Orban Tothné Perak | Knoch-Vajay | Fiilop igen
Tiborné Zsuzsanna Maria Fruzsina

megorzés
Knoch-Vajay 12.00-16.00
Maria 3 nap

Szabadsag:

- Orban Tiborné: 10 nap

- Toéthné Perak Zsuzsanna: Snap
- Knoch- Vajay Maria: 15 nap

JULIUS




szabadsag 8.00-16.00 kozfoglalkoztatott

1. hét Tothné Perak Knoch-Vajay Fiilop Fruzsina igen
Zsuzsanna Maria

megorzés
Orbén Tiborné 7.00- 15.00

2.hét Téthné Perak Knoch-Vajay Fiilop Fruzsina igen
Zsuzsanna Maria

megorzes
Orban Tiborné 7.00- 15.00

3.hét Tothné Perak Orban Tiborné¢ | Fiilop Fruzsina igen
Zsuzsanna

megorzes 7.00-13.30
Knoch-Vajay
Maria

4.hét Orban Tiborné Tothné Perak Fiilop Fruzsina igen

Zsuzsanna

megorzes Knoch-Vajay

Maria 7.00-13.30
Szabadsag:
julius:

- Orban Tiborné: 13 nap
- Téthné Perak Zsuzsanna: 15 nap

- Knoch-Vajay Méria: 8 nap

Augusztus:

- Orbén Tiborné: 20 nap
- Tothné Perdk Zsuzsanna 18 nap
- Knoch- Vajay Maria: 18 nap

Osszesen:

- Orban Tiborné: 43 nap

- Tothné Perak Zsuzsanna: 38 nap
- Knoch- Vajay Maria: 41 nap
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