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2021. évi SzMSz feliilvizsgalata.
Jogszabaly, torvényi valtozasok miatt a kovetkezé kiegészitések keriiltek be a
dokumentumba:

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

2. 11.5. Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatd cimii fejezet kiegésziil a kovetkezd
ponttal: A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito
szolgaltatoval vald kapcsolattartas szabalyozasa (Mikr. 4. § (1) bek. 1) pont

3. Az intézmény adatai az alapitd okirat szerint:

A koltségvetési szerv szervezete ¢s mikodése rész kiegészitésre kertil

3. 12. Az 6voda védo- 6vo eldirdsai cimi fejezet a kovetkezokkel egésziil ki:

Uj zajvédelmi szabalyok keriiltek be a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet paragrafusai kozé

4. Az SzMSz elfogadasi-jovahagyasi rendre vonatkozo szabalyok részleges megvaltozasanak
szabalyai keriilnek feltiintetésre.

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

6. Sziilok értesitésének formai
7. A 8. szamu mellékletként bekertil: A helyi mindsitési szabalyzat

8. A 9. szamu mellékletként bekeriil: A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda gyakornoki
szabalyzata

Puétv. 171. § (17) bek.
Uj fogalom a taniigyi igazgatas — foglalkoztatishoz kapcsol6dé — szabilyozasaban

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

» Az értesitendd hozzatartozo a gyermek, a tanulo 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 hozzatartoz6 a nevelési ellatasra jogosult sziild, a sziilével egyiitt €16
hazastars, élettars, 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. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

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

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

2011. évi CLXXIX. térvény 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 XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

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

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

132/2000. (VIL. 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 belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél €s a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatdsokban vald kdzremiikddés feltételeirdl



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

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairdl  és
kedvezményeirdl

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

e 2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyairdl

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

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosité 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 aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

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

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

e Pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. 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 utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igen
yu_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 mikddési Szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hézirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o [ratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmikodési megallapodasok
e Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatisanak modjat a
dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az dvoda
nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvet6 szabalyairdl.

A Kiskorpad Kézség Onkormanyzat honlapjan megtalalhatdak az alabbi dokumentumok:
Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokroél a
sziilok szobeli tdjékoztatast is kaphatnak, az igazgatotol eldre egyeztetett idopontban a papir
alapt dokumentumot tekinthetik meg.

Altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény 25. § értelmében (1) A kdznevelési
intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet
bevonasaval az igazgatd késziti el.

A fenntart6 hagyja jova 30 napon beliil. Az intézmény (helyi 6nkormanyzat) honlapjan kozzé
kell tenni.



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

¢ a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rend;jét,

¢ a pedagdgiai munka belsd ellendrzés rendjét,

e a belépés ¢és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

e az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,
e a vezetdk €s az ovodai, sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartds formajat, rend;jét,

e a nevelQtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzéséra, tovabba a feladatok ellatisaval
megbizott beszdmolédsara vonatkozé rendelkezéseket,

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

e az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, kiemelten az egyhdzi és nemzeti tinnepeket,

e a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

e a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,
e az intézményi védo, ovo 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 véleményezési
joggal ruhazza fel,

e az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,



e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

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

¢ mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével 0sszefiiggd 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)):

¢ azokat az intézmény biztonsdgos miitkodését garantal6 szabalyokat, amelyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem all6 mas személyeknek.
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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kozoktatasi intézmény legatfogdbb belso jogi
normaja. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a Kiskorpadi
Szivarvanypalota Ovoda szervezeti felépitését, milkodésének belsé rendjét, kiilsé és belsd
kapcsolatara vonatkoz6 megéllapodéasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcesoportok €s folyamatok
Osszehangolt mitk6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv. 25.§-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

Célja: az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan intézményi mikddés
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 all6 minden
alkalmazottra, az 6vodaba jaré gyermekek ¢és sziileik kozdsségére, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik
részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban, és mindazokra, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait. Az SZMSZ teriileti hatalya
kiterjed a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda egész teriiletére, az 6voda altal kiils6
helyszinen szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasadhoz kapcsolodo — rendezvényeken
a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, valamint 6vodan
kiviili programokra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.

1.2. Az SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
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 sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz. A mddositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt 25. §-a hatarozza meg.
A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgat6 a nevel6testiilet bevonasaval késziti el
azzal, hogy érvényességi feltétel lesz a fenntartod jovahagyasa (30 nap).[Puétv. 171. § (15),
(43) bek.].
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A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, melyet kozérdekli adatként értékelhetd
mindsége is megalapoz [Puétv. 171. § (15) bek. v6. 2011:CXIL tv. 3. § 5. pont].

1.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
e az 6vodaba jar6 gyermekekre
e a gyermekek torvényes képviseldire
e intézményvezetdre
e neveldtestiiletre

e aneveldmunkat segitokre és egyéb munkakdrben dolgozokra
e az 6vodénak szolgéltatast nyujtokra

1.4. Teriileti hatalya Kkiterjed:

e az Ovoda tertiletére,

e az ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan
kiviili programokra.

1.5. Az SZMSZ feliilvizsgalata
¢ Ha az 6voda mitkddési rendjében valtozas torténik.
¢ Ha a jogszabaly el6irja.

2. Nvilvanossag biztositasa.

Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkoz6 jogszabalyi hivatkozasok:
e Az SZMSZ nyilvanos Nkt.25.& (4.)

e Az 6voda a pedagogiai programjanak egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok és dolgozdok szabadon megtekinthessék.

o Az SZMSZ-t és pedagdgiai programot a helyben szokésos modon nyilvanossagra kell
hozni (irodaban megtekinthetd).

3. Az intézmény adatai az alapité okirat szerint

A koltségvetési szerv neve:
Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye:
7524 Kiskorpad Pet6fi S. u. 20.
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A koltségvetési szerv jogelodje, székhelye:
Szennai Fekete Laszlo Ovoda 7477 Szenna Rékoczi 34

A koltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. §. (1)
bekezdés 6. pontjadban foglalt 6vodai ellatas biztositasa.

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

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

A koltségvetési szerv iranyitoja:
Kiskorpad K6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete (7524 Kiskorpad Petdfi S.
u. 20.)

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

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

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény,
valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil
kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t €éves hatarozott idétartamra
torténik.

A koltségvetési szerv vezetdjét Kiskorpad Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete bizza

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

- A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagoégusok 1j
¢életpalydjarol alapjan)

e koznevelési dolgozod — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |.tv.
alapjan)

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

e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 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 megjeldlése:

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

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetés feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

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

Ovodai csoportok szama:
1 csoport

Felvehet6 maximalis gyermek l1étszam:
30 16

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

kapcsolatban 6nalléan 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 bélyegz6 Korbélyegzo
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A bélyegzOk hasznélatara az alabbi dolgozdk jogosultak:
* igazgato
* a helyettesitési rend szerinti megbizott 6vodapedagogus.
A bélyegzdket az irodakban elzarva kell tartani. Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni és érvénytelenittetni kell.
Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis K6zlonyben. Hivatalos
bélyegz0 készitésére, hasznalatira az intézményvezetd adhat engedélyt.

4, Az intézmény szervezeti strukturaja

Vezetdi beosztas Vezetonek alarendelt | A munkakorben A munkaid6
munkakorok foglalkoztatottak
szdma
Igazgatd 6vodapedagdgus 1 teljes munkaido
dajka 1 teljes munkaid6
konyhai dolgoz6 1 teljes munkaidd

Szervezeti abra:
igazgatd <> Sziil6i Szervezet

g

ovodapedagdgus dajka  konyhai dolgozé

4.1. Az intézmény vezetése

Az alapité okiratban el6irt feladat- ellatasi kotelezettség, tovabba a Fenntart6 altal
meghatéarozott kdzvetlen kovetelmények ¢és feltételek megfeleld ellatasaért az igazgato a
felelOs.

Az intézmény jogszerli miikodése soran jogkdvetd magatartassal, korszerii vezetési €s
szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja €s iranyitja az dvoda é€letét, belso és kiilsd
kapcsolatait.

4.2. Az intézmény vezetije

Az igazgat6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Felel az intézmény szakszerll €s torvényes
mukodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal
valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért.
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Az intézmény vezetdi megbizasrol és a megbizas visszavonasarol Kiskorpad Kozség
Onkorményzatanak Képvisel$-testiilete dont, az intézményben dolgozo kdznevelési

foglalkoztatottak véleményének kikérését kovetden.

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

A Képviseldtestiilet akkor hatarozatképes, ha 3 tag jelen van.

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

Az igazgatoi allast palyazat utjan kell betolteni, a megbizas iddtartama 5 év.

Az igazgato:

e Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

e Iranyitja a dokumentumok kidolgozasat és 6sszehangoldsat annak érdekében, hogy
azok lehetdvé tegyék a helyi pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitését
valamennyi gyermek szamara.

e Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kdvethetdségét, ellendrizhetdségeét,
személyesen kozremiikodik a partnerek igényeinek és elégedettségének
megismerésében.

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

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

e Azigazgatd kozvetlenill iranyitja az 6vodapedagdgus, dajka, konyhai dolgozo
munkajat.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

e Az intézmény vezetése az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

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

e Az dvoda igazgatdja sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti.

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

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelGssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatoja:

o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nallod
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,
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onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. §
alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly
nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagogiai munkéért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.

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

A koznevelési intézmény igazgatoja

r

felel az intézmény szakszerti €s torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nallod
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabéalyzatok elkészitéséért,

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

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

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

munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
kotelezettségvallalasi jogkor

Az igazgato egy személyben felelds az alabbiakért:

szakszerll és torvényes mitkodésért,

ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

tervezési, beszdmolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért €s a
szamviteli rendért,

pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

felel a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddod
feladatainak koordinalasaért

nevel6- €s oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
gyermekbalesetek megeldzéséért,

gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

pedagogus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséér
a pedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

r o

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért.
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4.3. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

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

Az igazgat6t a tavollétében az 6voda mésik 6vodapedagdgusa helyettesiti.

A helyettesito felel0ssége és intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre
terjed Ki.

A Kijelolt helyettes csak a napi, zokkenOmentes miitkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

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

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor 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 6todik napjan a vezetd-helyettes a fenntartéhoz fordul, s a két
hetet kovetd elsé munkanaptol kezdédden kéri a helyettesités elrendelését irasban,
azonnali fenntart6i intézkedésként e- mailben.

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

4.4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az alkalmazottaknak tigy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalodsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

A nevelési program elfogadéasara és modositasara

A Szervezeti Miikddési Szabalyzat elfogadasara €s modositasara

A nevelési év elokészitésére, munkaterv elfogadasara

Az o6voda éves munkéjanak értékelésére, egyeb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara

A hazirend elfogadasara

Az otéves pedagogus-tovabbképzési terv €s éves beiskoldzasi terv elfogadasara
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e Az dvodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara
e Jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e Azigazgatd 0sszehivja

e A nevelGtestiilet egyharmada/fele/ kéri

e A sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet
elfogadta. Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzo
ovodapedagogusok, valamint az oktato-nevelomunkat kdzvetleniil segité dajkak
egylittmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A kozoktatasirdl szolo6 torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak.

e A dajka részese az alkalmazotti kozosség értekezleteinek.

e A nevelOtestiileti és alkalmazotti kozdsség értekezletét az dvodavezetd hivja 0ssze, az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezlet kivételével.

4.5. Az igazgato és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A sziiléknek lehetdséget kell teremteniink a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda
dokumentumainak megismerésére:

e Helyi Ovodai Nevelési Program

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e Hézirend

e Gyermekének fejlédési naploja

A sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Az igazgat6 és a szililoi szervezet képviseldje az egylittmiitkodés tartalmat €s formajat az
6vodai munkaterv €s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A sziil61 szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol az igazgatd gondoskodik. A sziiloi
szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldasdhoz, a melyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:

o Az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
e A Hézirend elfogadasakor
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A sziil6i szervezet véleményét kell kérni:

e A Helyi Nevelési Program elfogadésa el6tt
e A nevelési év rendjének elfogadasa elott

Ha a sziil6i szervezet az 6voda miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és javaslat
eléterjesztésérdl rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval- az igazgatd
gondoskodik.

A sziildi szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

e Az 6voda mikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben
e Az o6voda irdnyitasat, a vezetd személyét
e Az o6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben:

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint tdjékoztatast ad. Ha a
szll6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni kivan, a kérést
az igazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatds- megallapodas szerint- torténhet szoban vagy
irasban. A szdbeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
szll6i szervezet képviseldjének. A sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vesz
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal. A meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg. Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok
érvényesiilésének €s a pedagogiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

5. Az SZMSZ-ben Kijelolt tovabbi igazgatéi feladatok és felelosségoi korok

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI . 4.§. (1) elbirja, hogy az intézmény SZMSZ — ben szabalyozza
a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, formdjat, a vezetok 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 iligyiratokra vonatkozoan — a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezeto-helyettes. A koznevelési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e kdznevelési intézmény nevét, székhelyét
e iktatdoszamot

e ligyintézd nevét

e ligyintézés helyét, idejét

rrrrr

e akoznevelési intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
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A jobb felsé részben a kdvetkezoket kell feltiintetni:

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
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

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

5.2. A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatérozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarol szold
nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat
helyettesitésrol sz0l6 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 €s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval,
felbontasaval
e munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan:

e Hivatalos iigyekben
e Telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
o Allami szervek, hatosagok és birosag el6tt

e Az intézmény fenntartdja és az intézmény miikodtetdje elott
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:

e A koznevelési intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
sziiloi szervezettel,

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

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

e Munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl, fenntartoi, miitkodtetdi 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. Iratkolcs6nzés

Iratk6lcsonzésre az igazgatd ad engedélyt ligyek intézése céljabol egyedileg meghatarozott
esetekben. Kikdlcsonzott iratot az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet
tigyintézés 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 Sziildi Szervezet véleményét.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI 1. 4.§. (1) alapjan a kdznevelési intézmény az SZMSZ-ben
szabalyozni koteles az intézmény mitkodésének rendjét, a gyermekek, alkalmazott az
igazgato intézményben vald benntartézkodasanak rend;jét.

7.1.Az intézmény miikodésének rendje

e Az intézmény hétfotol péntekig tartd, dtnapos munkarenddel mitkodik.

e A fenntart6 altal engedélyezett, meghatarozott nyari zaras idépontja: minden
év augusztusa - ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

e A fenntart6 altal engedélyezett, meghatarozott téli zaras idépontja: karacsony
és ujév kozti idészak.

o A fenntart6 altal engedélyezett, meghatarozott tavaszi zaras idépontja:
nagypéntek.
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e A sziil6k az 6voda zarva tartasarol hirdetés tjan legkésobb februar 15-ig
értesitést kapnak. A nyari zarés alatt a sziil6 gondoskodik a gyermeke
elhelyezésérol.

e Az intézmény nyitvatartasi 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 tajékoztatast
kapnak (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap el6tt.)

7.2. Fizetési kotelezettséggel, pénzkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok
e Az 6vodai ellatas ingyenes

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

* Dijazéas nem éallapithaté meg az intézménybe jard gyermekek altal eldallitott dolgokért,
alkotéasokért.

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

* Minden egyéb pénziigyeket érintd kérdésekben az intézményvezetd dont, végrehajtdsdban
az éltala megbizottak jarnak el.

7.2. Ovodasok falugondnoki busszal torténé szallitasa:

A fenntarté onkormanyzat vallalja, hogy a gyermekeket falugondnoki busszal beszallitja a
hidegebb iddszakokban az 6vodaba, ezzel is segitve a messzebb lako csalddokat (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 felndtt kiséri a buszra és felndtt varja a
busznal 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 sziild kotelessége, hetente érdeklddni telefonon vagy személyesen gyermekérdl, az
ovodaban torténtekrol.

e A buszos gyermekeknek tizend fiizetet kell biztositania a sziilének, melyben
értesithetjiik az aktudlis eseményekrol.

o Uzenetet kizarolag irasban, pénzt zart boritékban vehet 4t a kisérd felndtt, melyet az
ovodapedagdgusnak koteles atadni.

o [Ettdl eltérd esetben a kisérd és az 6vodapedagogus feleldsségre nem vonhato.
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e Az utazassal kapcsolatban bekovetkezd barmilyen valtozast a sziilé az 6vodanak
koteles jelezni telefonon vagy irdsban, a gyermek szavara nem alapozhatunk.

7.3. A gyermekek intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:

A sziil6k reggel 07.00-t6] hozhatjak intézményiinkbe gyermekeiket, legkésébb 8.30-ig, majd
12.15-12.45-ig, illetve 15.00-16.30-ig vihetik haza intézményiinkbdl a gyermekeket.
A gyermeket a csoportszoba ajtajaban adja at az csoport 6vodapedagogusanak, elvitelkor is
az 6vodapedagdgustol veszi at.
A csoportszobaban a sziil6é csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatési ido,
nyilt nap, tinnepélyek, sziil6i értekezlet, stb).
Jarvanyhelyzet esetén, a magasabb szintli jogszabalyok figyelembe vételével a sziild
intézményi tartézkodasa korlatozhato, ill. helyi rendelkezéssel az eredeti szabalyok
modosithatok.
Ha a sziil6 a gyermekét 16.30-ig nem viszi haza, az 6vond kotelessége a sziil6t telefonon
vagy egyéb modon értesiteni. 16.30 utan a gyermeket az 6vond sajat otthonaba hazaviheti -
errdl a sziilot lizenet formdjaban kell tdjékoztatni.
A gyermekek napirend;jét a csoportnaploban kell rogziteni. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

7.4. A igazgato benntartozkodasi rendje:

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

e Az igazgatd benntartdzkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint
torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

e Amennyiben az igazgatd, elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartdzkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestiilet masik tagjat az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara 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 munkaidd terhére kizarolag az intézményben torténd
tartozkodassal lathatok el, és azokat, amelyek a kotott vagy kotetlen munkaidd terhére az
intézményen kiviil is ellathatok.

Az alkalmazottak munkakori leirasat az igazgato készitik el. A munkakori leiras mintak a
mellékletben talalhatok.
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Az alkalmazottak kotelesek munkakezdésiikre a szamukra eldirt 6ltozékben
munkavégzésiik konkrét helyén megjelenni. Ennek érdekében legkésobb
munkakezdésiik eldtt 5 perccel kotelesek az intézménybe megérkezni.

Az 6voda dolgozodi egységesen munkaiddjliktol és munkarend;iiktol fiiggetleniil, napi
20 perc munkakozi sziinetben részesiilnek. Ez 1d6 alatt munkavégzésiik sziinetel,
elfogyaszthatjak ebédjiiket.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak okat legkésobb
az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilondsen indokolt esetekben vezetdi
(tavolléte esetén vezetd-helyettesi) engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 munkaid6 beosztasat az igazgato eldzetes engedélyével - a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével - cserélheti el.

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

7.6. A pedagdégusok benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

rogziti.

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a neveldmunka el0készitéséhez és a
gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges idobdl 4ll.

Az 6vodapedagogus kotott munkaideje 32 ora (kivételt képeznek az egyéb pl.: vezetdi
megbizas, gyakornoki idd...), melyet a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania.

A munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara. Ennek elrendelése az intézményvezetd hataskore

7.7. Nem pedagogus kozalkalmazottak:

1 f6 dajka. Munkarendjiiket az 6vodavezetd hatarozza meg.

Heti munka idejtik: 40 ora

A dajka a munka idejét az dvoda teriiletén tolti le. Munka idejének kezdetét, illetve
befejezését az dvodavezetd altal biztositott jelenléti iven koteles vezetni.

Az intézményben 1 {6 konyhai dolgoz6 van jelen.

A 14 vonatkoz6 szabéalyokat a MTK. frja elé.
Munka idejiik: heti 40 ora.

26



Napi feladataik ellatasat az 6vodavezetd iranyitja. Az intézményben dolgozok, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleld részletes feladatukat, kotelezettségeiket €s jogaikat, névre
$z616 munkakori leirasban kapjak meg. A munkakari leirasokat az 6vodavezetd késziti el.

7.8. Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabol val6 tdvolmaradésat a lehet6 legkorabban, eldzetesen
jelentenie kell az 6vodavezetdnek, hogy gondoskodni lehessen a szakszerli helyettesitésrol.

Az ovodapedagodgus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az
6vodaban kell tartani.

7.9. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések:

Az 6voda helyiségeit, mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitod okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kis konyvvel rendelkezd személy
1éphet be.
Az 6vodaban tilos az iizleti- és reklamtevékenység €s szordlapok elhelyezése.
Rendkiviili esetben az 6voda vezetdje a fenntartd testiilettel konzultalva
engedélyt adhat, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fliggnek 6ssze. (Az elbiralasnal fontos
szempont, hogy az dvoda szellemiségével 0sszeegyeztethetd legyen.)
Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az
6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az
6voda altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar, karacsonyi vasar.)
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel
kapcsolatba hozhatoé politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek
- az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelmeéert
- az 6voda rendjének, tisztasaganak megdérzéséért
- atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a
hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.
- A csoportszobaban a sziil0 csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat
PL. nyilt nevelési nap, tinnepélyek, ko6zos gyerek programok.
- Az intézményen beliil alkohol fogyasztasa TILOS!

Az dvoda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek
intézoi tartdzkodhatnak.

e Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az
ovodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni, atvételi elismervény
ellenében.
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e Az ¢voda teriiletén TILOS A DOHANYZAS!
7.10. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta mozi-, szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas, sportprogramok, konyvtar
latogatas stb

A sziilok az 6vodaba 1épés kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e Az 6vodan kiviil szervezett tevékenységekrol, kiillondsen akkor, ha az kiilonleges
oltozéket tesz sziikségessé, vagy egyeb eszkoz igénnyel jar (pl.: szdnkodzashoz
vizhatlan nadrag stb.), a sziil6 tdjékoztatasa elézetesen szoban, elektronikus uton,
telefonon vagy hirdetmény utjan (csoport falitjsag).

e Az igazgato tajékoztatasa eldzetesen 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.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd — de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérd. Gondoskodni kell
az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

e A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
o6vodapedagdgust, és 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 idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt:

e Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl
valo elkiilonitésérol, a lehetd legréovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

e Az, hogy a gyermek ismét egészséges €s 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))
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Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
e asziild eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el
az 6vodaba
e agyermek beteg volt €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja
e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni (20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 51§ (1))
e agyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének idGtartamat a 49. § (2b)
bekezdése szerinti igazolassal igazolja

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Az 6voda koteles a sziilOt értesiteni, ha a gyermek igazolatlan mulasztasa a tiz 6rat
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, €s egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban - értesiti
e Ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot
e Az értesitést kdvetden 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 dvodaba
jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo 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 dvoda vezetdje
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

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 tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.
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Hianyzas jarvanyhelyzet idején

Annak a gyermeknek a hianyzasat igazoltnak kell tekinteni, aki:

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

akit a sziil6 a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szerinti
alapos okra hivatkozassal nem enged iskolaba, 6vodabachhez kérelem beadasa
sziikséges, mely a jovahagyasardl az intézményvezetd hoz hatarozatot

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

7.12. A beiratkozas, felvétel eljarasrendje

Az 6vodai felvétel, atvétel a féréhelyek betoltéséig az egész év folyaman jelentkezés alapjan
torténik. Beiratkozaskor a sziild és a gyermek személyes megjelenése sziikséges. Ekkor
rogzitjiik a gyermek adatait, melynek igazolasara kérjiik a sziil személyi igazolvanyat, a
gyermek lakcimkartyajat, TAJ szamat és sziiletési anyakonyvi kivonatat.

Az 6vodaba felvételt nem nyert gyermek esetében az 6voda irasban megkiildott
hatarozataban foglaltakkal kapcsolatban a sziild irdsban fellebbezéssel élhet a Kiskorpad
K&zség Onkormanyzati Hivatal jegyzdje felé.

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

7.12.1.Kotelezd az 6vodai elhelyezés biztositasa:

ha a gyermek hatranyos helyzetli és az 6voda korzetében lakik
a gyamhatosag kezdeményezésére azonnali dvodai ellatast igényel
a gyermekvédelmi tv. értelmében napkdzbeni ellatasra jogosult

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

Megszunik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

az Oktatasi Hivatal a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabol torténd
kimaradésara

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

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

30



7.12.2. Felmentés a rendszeres é6vodéba jaras alol:
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) valtozasai (modositd
jogszabaly: egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szold 2021. évi LIL torvény
23. § (2) bek)

Nkt. 8. § (2) A 2021. jalius 1.

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

e A gyermek 6vodai nevelésben vald kotelezo részvétel aldli felmentésének idobeli
tartama

kizardlagosan nem korlatozhatd, mert az sértené a sziild azon alapvetd jogat, hogy a

gyermekének adando nevelést szabadon meg valassza.

e Nkt 8. § (2) A 2021. julius 1. napjan hatalyba 1€p6 1j eljarasi szabalyok szerint a
felmentés a targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az augusztus 31.
napjaig adhatd, amelyben a gyermek negyedik életévét betolti, kiilonos méltanylast
érdemld esetben jabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek 6todik életévét betolti.

o A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan is
benyujthato.

7.12.3. Tartos gydgvkezelés alatt allo gyermek:

Az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatasa az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV.
torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti dltalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az
Edtv. 91. §-a szerinti dltaldnos fekvébeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a 36 nevelési napot, tanitasi napot varhatéoan
meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét
iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

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

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond, tovabba
tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is
benyujthato. Az eljaras idétartama 50 nap.

A 20/2012. (VI11. 31) EMMI-rendelet 75. §-a 01j bekezdésekkel boviilt.

Az 1j (5) bekezdés szerint ha a tartds gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2)
bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv (a fOvarosi és megyei
kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason vald
részvétel alol felmentette, az dvoda a sziilo részére

e tanacsadast,

o konzultaciot biztosit, tovabba
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e terapiads vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

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

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagogus munkaltatoja 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
egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény szamara torténd ellatasara, ha a
pedagogus a megfelel6 szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészségiligyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
alkalmazottaira vonatkoz6 szabalyok betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor elényben Kell részesiteni azt a pedagogust, 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 egészségiigyi intézménnyel
szorosabbra kell fiiznilik az egyiittmikddést, a kapcsolattartast a jovoben, hogy a tartésan
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 évoda tisztan tartasat is zavarja az 6voda teriiletén a
gyermek etetése, nassoltatasa, otthonrol hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek eldtt.

7.13.1. Etkezési téritési dijak befizetése:

Amennyiben a fenntarté nem hoz hatdrozatot az intézmény minden gyermekére vonatkozo
ingyenes gyermekétkeztetésre:
e A befizetés utolag torténik, minden honap 10.-ig.
o A gyermekek tavolléte, betegsége a sziil6t nem mentesiti az étkezési térités szedés
napjan a befizetési kotelezettsége alol. A sziilo feleldssége, hogy a meghatarozott
napon eleget tegyen kotelezettségének!
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7.13.2. Gyermekétkeztetés kedvezménye:

Ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés:

Az ingyenes ¢és kedvezményes gyermekétkeztetés — a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre vald jogosultsag mellett — tovabbi jogcimek alapjan is megallapithato. A
Gyvt. rendelkezései értelmében 2015. szeptember 1-t6l:

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani [Gyvt. 21/B. §. (1)-(2)
bekezdés] dvodai nevelésben részesiilé 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 csalddban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e olyan csalddban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem 0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdij-jarulékkal
csOkkentett 0sszegének 130%-at,

e nevelésbe vették.

Az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre valo jogosultsag megallapitasahoz 6vodai
étkezés esetén a torvényes képviselonek a Kormanyrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogositod koriilményrdl, és a
formanyomtatvanyt az intézményhez benyujtani

e 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 véltozas all be, amely
megvaltoztathatja kedvezményre valo jogosultsagat!

7.13.3. Az étkezések lemondasa:

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

o A 100%-os téritési dijkedvezményre jogosult sziiloknek is le kell mondania az
étkezést a gyermek hidnyzésa esetén.

e Abban az esetben, ha elérelathatd okok miatt a gyermek nem érkezik meg az 6vodaba
( pld. betegség), az aznapi ebédet a sziild atveheti az 6vodaba vagy felajanlhatja
kiosztasra az 6vodaban tartozkodo gyerekek szamara.

Ezt mindkét esetben alairasaval igazolnia kell

33



e Ha a gyermek betegség vagy egyéb hianyzas 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 jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jarod
védond latja el.

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

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani:

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

e A csoport 6vondjének a 14z csillapitasardl a sziild érkezéséig gondoskodnia kell,
indokolt esetben az 6voda-vezetdje orvosi segitséget is igénybe vesz.

e Labadozo, vagy gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

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

o Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az dvodat azonnal tajékoztatni kell a
fertdzés terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

e Az dvoda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

e Az 6voda minden alkalmazottjdnak érvényes egészségiigyi alkalmassagi
bizonyitvannyal kell rendelkeznie.

e A csoportszobakban a sziil¢ folyamatos tartozkodas soran (beszoktatas, nyilt nap,
egyéni érdeklddés) papucsban, valtocipdben Iéphet be.
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7.15. A gyermekek elvitele az intézménybdol

A gyermeket a sziilon kiviil csak a meghatalmazasi nyomtatvanyon - a sziild 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
szamat és azt a helyszinen be kell mutatnia az 6vodapedagdgusnak vagy rendkiviili miikodési
rend (pl. jarvanyveszély) esetén a gyermeket kiad6 ovodai alkalmazottnak. Ittas sziilének,
illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki.

7.16. Tankotelezettség Halasztasa

Tankételezettség megkezdésének halasztasa A gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik. Indokolt esetben a gyermek a sziild
kérelmére és az Oktatasi Hivatal ezt timogatd dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig
6vodai 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 tankotelezettség halasztasara a kérelem benyujtasanak hatarideje az adott év januar 15.
napjaig. A kérelmet benyujthatja a sziilo, gyam vagy a gyamhatosag.

A kérelem benyujtasi forméja lehet ligyfélkapun keresztiil vagy postai uton (Oktatasi Hivatal
Budapest 1982).

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

A kérelemhez nem kotelez6 mellékleteket csatolni.

A kérelemhez minden olyan dokumentum csatolhatd, amely a kérelemben foglaltakat
igazolja: pedagdgiai szakszolgalat szakértdi véleménye, dvodai fejlédési napld, pedagogiai
szakvélemény, szakorvosi igazolas stb.

Az Oktatasi Hivatal az eljardsa sordn azt vizsgalja, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és
testi fejlettségének allapota eléri-e az iskoldba 1épéshez sziikséges szintet. Ha a sziild nem
mellékel kérelméhez igazolé dokumentumot, vagy azokbol nem lehet minden kétséget
kizar6an megallapitani a gyermek fejlettségi szintjét, az Oktatasi Hivatal pedagogiai szakértoi
bizottsag kirendelésérdl gondoskodik.

Amennyiben a kérelmet a gyam nytjtja be, a gydm kirendelésérol sz6l6 dontést csatolni kell a
kérelemhez.

35



Amennyiben a sziilé/gyam helyett a torvényes képviseld megbizadsabol mas személy nyujtja
be a kérelmet, ahhoz csatolni kell a sziil6/gyam éaltal adott teljes bizonyit6 erejii
maganokiratba foglalt meghatalmazast.

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

7.17. Sziilok értesitése

A sziil6t az intézmény— elsdsorban a tanulményi rendszeren keresztiil( ovi kréta)—
rendszeresen tajékoztassa a gyermekkel kapcsolatos iigyekben, tovabba az intényi
programokrol, aktualis helyzetekrdl-

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

A 20/2012.(VIIL31.) 4§ (1) EMMI 1. el6irja, hogy a kdznevelési intézmény SZMSZ-ben
szabalyozza az intézménybe torténd belépést, benntartozkodast azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatési intézménnyel.

o A gyermekeket kisérok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodavezetonek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodéaban.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatéas az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

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

e A csoportszobdban 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 1€phet be az egység
teriiletére.

e Az intézmény zavartalan mitkodés¢hez sziikséges feladatok (pl. karbantartés, javitas,
stb.) ellatasara érkezd személyek a kulturalt viselkedés, a munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyokat betartva tartdzkodhatnak az intézményben.

e Azun. hdzal6 4rusitds, bizomanyosi értékesités, stb. az intézmény teriiletén tilos.

9. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmertiild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése.

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgato felelds.
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A 20/2012 (VIIL31.) 4§ (1) EMMI r. alapjan a kéznevelési intézmény SZMSZ-Eben meg
kell hatdrozni az 6vodai neveldmunka belsé ellenérzésének rendjét

9.1. Az 6vodai belso ellenorzés feladatai:

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

segitse el6 az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az igazgatd szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az dvodavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és
jogi elodirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkodésével
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

9.2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
az ellendrzéshez kapcsolddva az 6voda barmely helyiségébe belépni;

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

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

9.3. A bels6 ellendrzést végzo dolgozé koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az 6voda belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6z6lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével; hidnyossagok feltarasa
esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

9.4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozod jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
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Az ellen6rzott dolgozé koteles:

az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;

a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

9.5. A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az 6voda
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo

figyelmét;
- ahidnyossadgok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

9.6. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

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

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagbdgusok tervezd munkdjat,

- apedagogusok adminisztracidos munkdjat;

- apedagbdgusok neveld munkdjanak modszereit €s eredményességét;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezo belsod

38



ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a
felelds.

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

e Annak feltardsa, hogy milyen modon és mértékben jelennek meg az d6vodapedagogus
munkdjaban az alabbi szakmai tartalmak:

- Az altalanos pedagogiai szempontoknak valo megfelelés.
- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak vald
megfelelés.

e Az intézmény pedagdgiai programjanak valdé megfelelés.

e Segitse el az intézményben folyd nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat.

e Biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

e Jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagdgiai, €s jogi kdvetelményektol
valo eltérést,

e Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

e Tiarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,eredménytelenségeket.

9.8. A pedagogiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének teriiletei:

e Pedagogiai modszertani felkésziiltség

e Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolddo
onreflexiok

e A tanulés tdmogatésa

e A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzeti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel, gyermekekkel egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld mddszertani felkésziiltség

e A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
csoportos tevékenység

e Pedagodgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése

e Kommunikécio és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas

o Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

e A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete, €s a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok formalasanak modja

Az ellendrzés tertiletei tilnyomorészt megegyeznek az 6vodapedagdgusok elémeneteli
rendszerében hasznalt 6vodapedagogus-mindsitési teriiletekkel, igy az ellendrzés segiti a
pedagdgusok mindsitésre torténd felkésziilését.
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A megjelolt teriiletek ellenOrzése a tanfeliigyeleti ellendrzésre torténd felkésziilésben,
valamint a sajat onértékelésiik elkészitésében is tdmogatja a pedagdgusokat.

9.9. A pedagégiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének modszerei:

e dokumentumelemzés
e megfigyelés tevékenység-/foglalkozaslatogatas soran
e interju

Az ellendrzés fajtai:

e tervszer(, elore megbeszElt szempont szerinti ellendrzés

e spontan, alkalomszerti ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa vagy a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében.

9.10. Az ellenorzés tipusai:

o Atfogo az ellendrzés, ha az intézményi pedagdgiai 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.

¢ A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo,
Osszehangolt ellendrzés. Célja az altalanosithato kovetkeztetések levonasa az
intézkedések érdekében.

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

Az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzo feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, neveld munkat segitd alkalmazottal.

A nevelési év zaro értekezletén az igazgat6 az ellendrzés eredményérdl tajékoztatja az 6voda
dolgozéit, értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit.

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

40



10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo rendelkezések

A 20/2012 (VIIL31.) EMMI r. 4§(1) el6irja, hogy a kéznevelési intézmény SZMSZ-ben
rogzitse a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasra vonatkoz6 rendelkezéseit.

10.1. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e A pedagdgiai programot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, €s a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé [Puétv. 171. § (18), (43) bek.].
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti

el azzal, hogy érvényességi feltétel lesz a fenntart6 jovahagyasa [Paétv. 171. § (15),
(43) bek.].

e A munkatervet az igazgato késziti el a nevel6testiilet bevonéasaval, és a fenntarto
jovahagydsa érvényességi feltételként keriil meghatarozasra [Puétv. 171. § (20), (43)
bek.].

e A Hazirend, Tovabbképzési program elfogadasa

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e anecvelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

e a hazirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa;

e azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

10.2. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete dont:

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az 6vodaszékre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles - a neveldtestiilet
altal meghatarozott id6kdzonként és modon - azokrol az tigyekrol, amelyekben a

nevelOtestiilet megbizasabol eljar.
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10.3. A nevelotestiilet értekezletei:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
utemezett nevelbtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten
valosul meg.

A nevelési év tervezett nevel6testileti értekezletei:

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e azigazgatd 0sszehivja,
e aneveldtestiilet egyharmada kéri,

e asziiléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet

elfogadja.

A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja
ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, a pedagogiai szakszolgalatokkal,
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gsyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-
egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatoval

A 20/2012 (VIIL 31.) EMMI 1. 4.§. (1) el6irja, hogy a kdznevelési intézmény SZMSZ-ben
szabalyozza a kiils6 kapcsolatai rendszerét, formdjat és modjat a pedagogiai
szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval.

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei:

11.1. Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

Szakértd igénylése, ha szakmai segitségre, itmutatasra, megbeszélésre van igénye az
intézménynek.
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Tovabbképzésekrol, képzésrol, onképzesrol tajékoztatas.

Segitség igénylése a tehetséggondozassal kapcsolatosan.

Kiemelt figyelmet igényld gyerekek tanuléasi folyamatanak segitése szaktanacsad6i munka
keretében.

Pedagdgusok mindsitésének, szakmai ellendrzésének ¢és tanfeliigyeletének szervezése.

A kapcsolatot az intézményvezeto tartja.
Formadja: irdsos, személyes, telefonon

11.2. Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

A kapcsolatot az intézményvezetd, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellaté személy
tartja.

Forma4ja: irasos, telefonon, személyes.

Az intézmény kivalo vezetdi apparatusa, nevelOtestiilete készséggel nyujt 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- oktatdsi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo SNI-s, BTM-es
gyermekek magas szinvonald és eredményes ellatasa érdekében az intézmény az
emlitett gyermekek nevelését, oktatasat, specialis ellatasat végzd pedagdgusai
révén az éves munkatervben foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

e A pedagodgiai szakszolgéalatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatasa érdekében a vezetés altal kialakitott
informacios csatornakon és a kiilonb6z6- a pedagdgiai szakmai szolgaltato altal
meghirdetett- programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és
mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdosul meg.

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

A kapcsolattartas f0bb formai:

e azigazgatd dontése alapjan rendszeresen részt vesznek a nevelOtestiilet tagjai a
pedagbgiai szakmai szolgéltatok altal rendezett konferencidkon, mithelymunkdkon,
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tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai
rendezvényeken.

e apedagodgiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybe vétele

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

e ¢vente tObb alkalommal megbesz¢lés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl

e csetmegbeszéléseken 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:
o cgylittmikddési megallapodas alapjan
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

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

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

e Azigazgat6 az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek
részére a sziilé vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozésaval foglalkozo6 egészségiigyi intézmények szakmai irdanymutatdsa alapjan a
jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].

o Azigazgatd — az ellatas megszervezésével dsszefliggésben — a pedagogus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato munkat kdzvetleniil segitd
munkakdorben foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja:

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadéasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)
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Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom feltételhez kozott: a)
munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

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

A tartds gydevkezelés alatt all6 gyermek egészségiligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval vald
kapcsolattartds szabalyozasa (Miukr. 4. § (1) bek. 1) pont

Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt all6 tanulo: az a tanulo, akinek kezelése az Eiitv. §9.
§-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 4llé gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségligyi allapotbdl eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel dsszefliggd alapvetd
jogok és kotelezettségek dsszhangba kertiiljenek

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozé teambe sorolhatunk.

crer

Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut id0szaka alatti pedagdgiai ellatasuk megtervezése €s
nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziil6 és minden ellatd szdmara és részérdl a pontos
tiszta és atlathatdo kommunikacio.

A sziild kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informacidkat megadni, és
a tanulo érdekében egyiittmitkddni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésének,
rehabilitaciojanak biztositasa érdekében:

A koérhazi 1ét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése celjabol.
2. Az kortarsak és a tantestiilet informalasa.

3. Esetgazda (gyermekkel foglalkozé 6vodapedagdgus) kijeldlése, aki az adott idészakra
vonatkozo6 heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagogus altal
elkészitett, az adott idészakra vonatkoz6 egyéni fejlesztési tervet a sziilének irasban és/vagy
online formaban megkiildi. A sziil6 kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a korhaz
pedagogusnak atadni.

5. A kozosségben tartas megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd
otthon tartdzkodas 1d6szaka soran:
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1. Az Esetgazda az adott idészakra vonatkozoé heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek
esetében a gydgypedagodgus altal elkészitett, az adott iddszakra vonatkozo egyéni fejlesztési
tervet a sziilének irdsban és/vagy online formaban megkiildi.

2. Amennyiben lehet6ség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az iskoldba, utégondozds:

1. A reintegraci6 és inkluzio elokészitése.
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 r. 4§ (1) elrendeli, hogy a kdznevelési intézmény SzMSz-ben
rogzitse az intézményi védo- 6vo eldirasokat.

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

e Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez
szlikséges ismereteket atadja

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye

Minden ¢évodapedagdogusnak a kdznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, €s ezek elsajatitasarol meggyd6zodjek. 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 koriiltekintéen kell
megszervezni a

gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.) A dolgozdk
kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:
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* acsoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.

* az udvaron tartdozkodnak,

* hakiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek (kirandulas el6tt)

* ha az utcan kozlekednek

* havalamilyen rendezvényen vesznek részt

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

Kiilonleges eldirasok:

+ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 - 1 6 felnétt
kisér6 - de minimum 2 f6.
* Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséro.
» Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Telepiilésen kiviil szervezett kirandulds az 6vodavezetd engedélyével, és sziild aldirasaval
torténhet. {rasban kell rogziteni az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhatd idépontjat, tervezett Gtvonalat, utas listat, gyerekek, kisérdik neveit.

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

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:

e Az dvoda melegitd és talaldo konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy 1éphet be.

o Az egészségligyi eldirdsok minden dolgozora kotelezd érvényliek.

e Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.

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 dokumentalasa HACCP eldirasoknak megfelelden torténik.

e Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa €s a dohanyzas tilos!

Gyermekbaleset esetén teendé intézkedések

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodaban tartozkodas ideje alatt Gvondi
feliigyelet kotelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld felnott
kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast t6le telhetd modon
megszlintetni.

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

» asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

» abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,
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* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének,
* abalesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.

Az elsOsegélynyujtaskor 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 dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

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

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
o6vodavezetd végzi.

A harom napon til gydgyul6 sériilést okozd 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 sziilgjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgélasaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Zajvédelmi szabalyok 20/2012. (V111. 31.) EMMI-rendelet

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

A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositast 6vodai foglalkozasokon ¢€s
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 k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni
[Mikr. 128. § (12) bek.].

* Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellendrzése.

* Jogalkotoi cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
karosodasok ellen, amely az akusztikus hangositast kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételiik soran érhetik oket.
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* Koherencia: Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja

Bombariadé esetén sziikséges teendok

e Bombariad6 esetén az dvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az épiilet kitiritésének iddtartamarodl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést a
hatdsdg informacidja alapjan az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. Az azonnali intézkedéseket az igazgatd teszi meg.

e A bombariado esetén az 6voda épiiletét mindenkinek (6vodas gyermekeknek, 6vodai
dolgozoknak, évodaban tartozkodo személyeknek) haladéktalanul el kell hagynia.

o Az ¢épliletbdl valo tavozast az 6voda "Tiizriado™ tervében meghatarozottak szerint kell
végrehajtani. Az épiiletet elhagy6 gyermekek elhelyezését a legkozelebbi
kozintézményekben/ volt iskola épiilete/ kell biztositani.

e Az igazgatd az Onkormanyzattal kozdsen dolgoz ki egyiittmiikodést, a gyermekek
bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

e Bombariad6 esetén haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget, és a fenntartot. A
bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén értesiteni kell a fenntartot, ha sziikséges a tlizoltosdgot, mentdket,
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 €s megsziintetésében, ennek
soran egyiittmiikddik a Kaposvari Szocialis Kozponttal, a Kaposmérdi Gyermekjoléti
Szolgélattal.

Az egyiittmiikddés megszervezéséért az igazgato a felelds.

Az igazgat6: felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételekrdl.
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A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban ¢€s irdsban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérdl, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelds koordinalja és segiti az Ovodapedagdgusok gyermek és
ifjisagvédelmi munkajat.

Feladatai:

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

e A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csalddlatogatas keretében megismeri az
otthoni kdrnyezetet.

e Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

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

e A hirdet6tablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

e Ha az 6voda gyermekcsoportjdban a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel az ovodapedagdgusok nem tudjak megsziintetni, segitséget kérnek a
csaladsegit6tdl, a Kistérségi Szocialis Kozponttol.

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

e Az 6vodapedagdgusok a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az eseti
megbeszéléseken.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése:

A Pedagogiai Szakszolgalatok szakemberei (logopédus, gyogypedagogus,
fejlesztdpedagogus) a nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, és a szlikségesnek tartott
fejlesztéseket Ok végzik.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, 1atas, mozgasfejlodésének eredményét koveti €s
rogziti, évente két alkalommal oktoberben €s aprilisban.
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A sziil6 kérésére, fogado ora keretén beliil az 6voda tajékoztatot készit a gyermek 6vodai
fejlodésérol, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre —
fejlesztési javaslat.
13. Sziiléi szervezet

A sziilok a Nkt - ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

e A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

o A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

e A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport
szll6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencidjat meghalado iigyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

e Az o6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziildi
szervezet elnokét/képviseldjét meghivja a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a
szll6i szervezet részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

e A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

o Azigazgatd a sziil6i szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. Az dvodapedagdgus a
csoport sziild1 szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast. Az 6vodas
gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas a csoportos 6vodapedagogus, adott esetben az 6vodavezetd feladata
¢s kotelesseége.

A sziiloi szervezet hataskore:

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

e Dbarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
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A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
e Pedagogiai Program - megismerési jog
e SZMSZ —megismerési jog
e Hézirend elfogadédsakor -véleményezési jog
e Munkaterv elfogadasakor - megismerési jog
e Adatkezelési szabalyzat elfogadasakor - véleményezési jog
e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e azigazgato és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban
e aPedagogiai Program, az SZMSZ- megismerési jog

o sziildket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan

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

A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol. A sziildi szervezet részére
érkezett iratokat az 6vodavezet6 bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az
érdekelt kezdeményezésére torténik.

14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznéalhat6. Az intézményi
mobil telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagogus a gyermekek
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kozott munkai dejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

15. Az iinnepélvek, megemlékezések rendje, 2a hasvomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

A 20/2012 (VIIL.31) EMMI 1. 4§(1) elGirja, hogy a koznevelési intézmény SzMSz-ben
rogzitse az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat.

A hagyomany apolas tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja: az 6voda hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s
bdvitése valamint az 6voda jo hirnevének megorzése az alkalmazotti és
gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az linnepélyek, 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 apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A kozségi
rendezvényeket a tervezéskor figyelembe kell venni.

Az 6vodai rendezvényeken vald megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az
ovodapedagdgusok és a gyerekek szamara egyenletes,- a képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevo - terhelést ad.

Az 6vodai szintll iinnepélyeken, rendezvényeken az 6vodapedagdgusok és gyerekek
az alkalomhoz 116, iinnepi 61tozékben jelennek meg.

Az 6voda hagyomanyai, tinnepei, rendezvényei szinesitik a gyerekek dvodai
mindennapjait, lehetdséget adnak a néphagyomanyok megismertetésére.

Az tinnepi el6késziiletek a csoportban zajlanak. Az tinnephez kapcsolddo véltozatos
tevékenységekkel, dalos jatékokkal, versekkel, mesékkel, egyiittjatszassal,
tervezgetéssel fokozatosan rahangolddnak a gyerekek az tinnep tartalmara.

Az 6vond ismerje a néphagyomanyokat, azok tartalmat. Elsdsorban a gyerekeknek
megfeleld népi monddkakon, dalos, ligyességi jatékokon keresztiil probalja
kozvetiteni.

Az tinnepi el6késziilet tevékenységi lehetdségei: dalos jatékok, mondokazas, mesélés,
stitésfozés, 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 linnep j6 hangulata egyiittlét legyen, a gyerekek szdmdra vonzé programokkal.
Minden legyen ,,mas”, mint a hétkoznapokban, a kiilsdségek és a tartalom
harmonikusan kapcsolddjanak dssze. Oltsén iinnepi ruhat minden gyerek és felnétt,
6ltdzzon diszbe az egész ovoda.
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* A 132/2000.(VIL 14.) Korm. rendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan
kittizve kell tartani. "

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

* A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Az 6voda iinnepi rendezvényei

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei
* Mikulas
* Anyak napja
+  Evzaro, ballagas
* Gyermeknap

Néphagyomanyokhoz fliz6d6 iinnepek
» Sziireti mulatsag

* Marton

* Advent

* Karacsony
* Farsang

* Piinkdsd

* Husvét

Nemzeti linnepeink
* Marcius 15. 1848-as szabadsagharc
«  Jnius 04. Nemzeti Osszetartozas Napja

Az 6voda egyéb rendezvényei

Helyi szokasok, megemlékezések
* Gyermekek sziiletésnapjai
» Szilveszter
e NoOnap
*  Mgdjusfaallitas — kitancolas
* Els6 osztalyosok latogatasa
Iddszakos tinnepek
* Viz napja
* Fold napja
* Madarak, fak napja

Megkiilonboztetiink linnepeket és megemlékezéseket. Az linnepeket pedig tovabb bontva
nyilvanos linnepélyeket €s belsd linnepeket.
Megemlékezés: Nemzeti tinnep, Nonap, Viz-, Fold-, Madarak napja, Sziiletésnap
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Nyilvéanos iinnepély: Sziireti mulatsag, Oregek napja, Karacsony, Farsang, Marcius 15.,
Anyék napja, Evzar6-Ballagas, Falunap.

Belso tinnep; Mikulas, Advent, Szilveszter, Hasvét, Majusta allitas - kitancolas,
Gyermeknap.

Unnepeinket projektnap, illetve projekthét keretében valositjuk meg. Van olyan {innep,
melyhez rovid késziilodés is elegendd és vannak iinnepek, melyeket {innepi hét el6z meg.
Ezek valodjaban az tinneppel kapcsolatos tevékenységek, melyek a nevelési teriiletek egészét
atfogjak.

* A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Fellépés falusi rendezvényeken:

* Sziireti felvonulés

* Idések napja

* Falusi karacsony

*  Miarc. 15. Féklyas felvonulas

* Gyereknap

* Falunap
Az 6voda nyilvanos tlinnepeit és a falusi rendezvényeket a Kultirhazban tartjuk, melyre
vagy népviseleti vagy tinnepld ruhdban vesznek részt a gyerekek.
Ha a telepiilésen kdzponti linnepséget szerveznek, és a gyerekek szerepelnek, az 6voda
pedagogusai koziil minden dolgozonak részt kell vennie az tinnepségen.
Sziireti id6szakban sziireti mulatsagot szerveziink 6vodan beliil.
Népi hagyomanyok apolasa falusi szinten:

» Karacsonyi, farsangi, husvéti, gyereknapi, falunapi jatszohéaz
Ezen alkalmakon a gyerekeket megismertetjiik a jeles napokhoz kapcsolddo szokasokkal,
megismerkedhetnek kiilonb6zo népi kézmiives technikakkal.
Az 6voda dolgozo6i minden olyan kezdeményezést tamogatnak, ami a sziiléfaluhoz tartozas
érzését erdsiti.

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

A helyi nevelési programban nem szerepld kirandulasokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal igyekszik az 6voda szinesebbé tenni a gyermekek 6vodai életét.
(elozetes megbeszElés alapjan). A kiranduldshoz a sziilé/gondviseld irdsos beleegyezése
szlikséges.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol
is.
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16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A kozfoglalkoztatottak nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni.

Hivatali titoknak mindsil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

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 nyilvanossagra hozasa

17.1. Miikodési alapdokumentumok:

Alapito Okirat

Ovodai Pedagogiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Eves Munkaterv

Az Alapitoé Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

fenntartonal
az igazgatonal
az irattarban

az Allamkincstarban.

17.2. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt mitkodési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

17.3. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézményvezetdjétol,
vezetO helyettestdl és a csoportban dolgozo dvodapedagogusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az igazgatonak, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Nyilvéanossa kell tenni a honlapon.

17.4. Tajékoztatas a Hazirendrol:

Az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsé sziil6i
értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrol.
Nyilvanossdga megsziint.

18. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az igazgatd eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziiléi szervezet véleményezésével
lehetséges.

A szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az ovoda el6z6 Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozobival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

* afenntarto,

* aneveldtestiilet

* azigazgatd

* asziléi munkakozosség
* jogszabalyi kotelezettség.

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

Az 6voda neveldbtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato elterjesztése
utan kozosen kozdsen készitette el.

Az Ovodai Sziiléi Szervezet az 6vodai SzZMSz-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz
az egyetértését 2023. november 28. napjan kinyilvanitotta.

Kelt: Kiskorpad, 2023.11.28.

Valdi Alexandra

Sziilbi Szervezet elndke

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval Kiskorpad
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 186/2023 (XI1.11)szamu hatérozatéval
jovahagyta.

Kelt: Kiskorpad,2023.12.12. Szilvasi Anita

Fenntarto6 alairasa

Hatalyos: 2024.01.01.

Kelt:Kiskorpad,2023. 12.12.
T6thné Perak Zsuzsanna

igazgatd
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MELLEKLETEK

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

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések A szabalyzat célja és hatilya

E szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovodaban az
adatkezelés és az adattovabbitas intézményi rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését, s
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat.

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

1. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

A személyes adat

Adatvédelmi tv. 2. § 1. E torvény alkalmazasa soran személyes adat: a meghatarozott
természetes személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

2. a) Személyes adatok az azonosito és a leir6 adatok.

Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositod adat kiilonOsen az €rintett neve, anyja neve, sziiletési helye €s ideje,
lakohelyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonosito adatok a
matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilondsen a személyi
azonosito kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ szdm), az adéazonosito jel, a
személyi igazolvany szama, az Utlevél szama, a tanul6d azonositd szdma és
didkigazolvanyéanak szama.

A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyeb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhato leird adat nem személyes adat (pl.
statisztikai adat.

Adatvédelmi tv. 2. § 2. kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai
hovatartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a vallasos vagy mas meggydzddésre
b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a szexualis életre, valamint a biintetett
elééletre vonatkozo személyes adatok;

3. Az intézményben nem kezelhet6 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
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;
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Adatvédelmi tv: 2. § 9. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes
adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyljtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s
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. adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy
szamara hozzaférhetové teszik;

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

Adatvédelmi tv: 2. § 16. adatfeldolgozod: 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:

- Intézményvezeto és az altala megbizott személy az intézmény vonatkozasaban.

b) Az intézménybdl adattovabbitasra e szabalyzatban meghatarozottak szerint a kovetkez6
személyek jogosultak:

- Intézményvezetd €s az altala megbizott személy.

Az adatkezelés célhoz kotottsége €s aranyossaga

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

5. a) Az intézményben személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett irasban
hozzajarult, vagy meghatarozott torvényes célbol, jog gyakorlasa €s kotelezettség teljesitése
érdekében, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja
megszilint, 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 jegyzokonyvbe
kell venni.

2. Az adatkezelések szabalyai
6. a) Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha

ahhoz az érintett irdsban hozz4jarult, vagy

azt torvény, illetve torvény felhatalmazasa alapjan az intézmény szabalyzata elrendeli.
Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. A kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az intézmény adatkezelési szabalyzatat is.
Az intézményben adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat szolgalati titokként megorizni.
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b)

Adatvédelmi nyilvantartas
7. a)Az intézményben létesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.
b) A nyilvantartds dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és
koriilményeket. Ezek kiilondsen:
az adatkezelés megnevezése,
célja, rendeltetése,
jogszabalyi alapja (torvény, adatkezelési szabalyzat),
kezeldje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzo felelds
személy neve, beosztasa, irodaja €s telefonszama),
érintettek kore és szama,
nyilvantartott adatok kore, fajtaja,
adat forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),
adattovabbitas(Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?),» adatok megdrzésének,
illetve torlésének ideje.
c) Az adatkezelés megsziinése utan a nyilvantartast irattarba kell helyezni, és tiz évi
megorzés utan selejtezni kell.
Adattovabbitas az intézményen beliil
Adatvédelmi tv. 8. § (1)Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések
akkor kapcsolhatok 0ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
8. a) Az intézmény szervezeti rendszerén belill a (z) (kdz)alkalmazottak és a gyermekek
személyes adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢€s ideig
— csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a munkaviszonnyal, kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ €s szervezési feladatokat lat el.
¢) Az intézményben foly6 kiillonb6z6 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze.

Adattovabbitas kiilsd szervezet vagy maganszemély részére

9. a) Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezo, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az intézményt.
Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely
idStartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A koznevelési torvényben felsorolt, alkalmazottakra vonatkozo6 adatok érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetlentil tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birosadgnak,
renddrségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak a rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol. E
szervekhez az adattovabbitdsra az intézményvezetd jogosult. A nemzetbiztonsagi
szolgalatoktol érkezé megkeresésre vonatkoz6 minden adat — a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - allamtitok, amirdl sem mas
szerv, sem mas személy nem tajékoztathato

A koznevelési torvényben felsorolt, gyermekek adatai a hivatkozott torvényben
meghatarozott célbol az alabbiak szerint tovabbithatok Az adattovabbitasra « fenntarto,
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b)

d)

birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére az intézményvezeto,
a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeihez a
pedagogus illetve az dvodavezetd utjan,
az 6vodai fejlddéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatokat a
szilildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak az évodavezeto,
a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz az
ovodavezetd,* az egészségligyi, feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az,
csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a pedagogus, a gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds illetve az
o6vodavezetd Utjan,
d) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,

az adatkérés célja, rendeltetése,

az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

az adatkérés id6pontja- az adatszolgéltatas alapjaul szolgal6 adatkezelés megnevezése,

az érintettek kore,

a kért adatok kore,

az adattovabbitds modja

3. Adatbiztonsagi rendszabalyok

Szamitogepen tarolt adatok

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

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen a bér- és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabdl pedig havonta - kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazd adathordozot tlizbiztos fémkazettdban kell Orizni.
Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo6 adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem 1gényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv résztol,
majd a passzivalt adatokat 1d6tallo adathordozon kell régziteni. Az e szabalyzat kiilonos
részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt
adatokat tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

Tlizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézdk szamitogépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.
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e)

b)

b)

d)

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz616, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel é€s jelszoval - lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4116 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halozaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen. Manualis kezelésti adatok

11. A manudlis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

a)Tuz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi
¢és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes
iigyintézok férhetnek hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
lemezszekrényben, kell érizni.

Archivalas: Az e szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a vonatkozo jogszabalynak, valamint az
irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

12. a) Az érintett az illetékes adatkezel6tdl tajékoztatast kérhet a rdla sz616 adatkezelésrol és
abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.

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 arrdl, hogy kik és milyen célbdl kaptdk meg az adatokat.
Tajékoztatas, illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhatdo meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - az allamtitokrol és a szolgalati titokrol szold
1999. évi LXV. térvény szabélyai szerint - eldzetesen allamtitokké vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta, az adatkezel6 koteles az €rintettel a kdzlés megtagadasanak indokat kozdlni.
Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két munkanapon beliil
helyesbiteni koteles.

Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapul6 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
habilitacios ¢és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- €s ifjisagvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasahoz, a kdznevelési torvényben meghatdrozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, mar folyamatban 1évd biintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban a
biintethetdség és a feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelheti.
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¢) a gyermekre vonatkozo, az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges
adatok

a) gyermek, neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma; b)
sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére

vonatkoz6 adatok,

- gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- agyermek oktatasi azonositd szama,

15. a). Az intézmény a gyermek, személyes adatait a taniigyi 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 adatbazisokbdl adatokat e szabalyzat szerint
tovabbithat. Az adatbazishoz hozzaféréssel az intézményvezetd rendelkezik.

e) Az intézményben az adatkezelés idOtartama azonos az irattari 6rzési idovel.

5. Személyzeti nyilvantartas

b) A személyzeti nyilvantartas adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, kdznevelési torvényben
meghatarozott, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten, az alkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyéaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazoldsara és statisztikai adatszolgéltatasra
hasznalhatok fel.

c) A személyzeti nyilvantartas iratai a kovetkezok:

e aszemélyi anyag,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,

e egyeb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

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

d) A személyi anyag tartalma a kovetkezd:

e akodznevelési tv.-ben rogzitett, illetve a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi
XXXIIL. torvény 5. szamu mellékletében felsorolt személyes és kiilonleges adatokat
tartalmaz¢ alapnyilvantartas adatlapja,

e az Onéletrajz,

e az erkolesi bizonyitvany,

e akinevezési okirat,
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h)

b)

a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrol rendelkezd iratok,e a

mindésités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a jutalmazasrol, kedvezményekrol, juttatasokrol szolo hatarozat, valamint

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat
e) A személyi anyagban csak olyan adat és megallapitas tarthatd nyilvan, amelynek alapja:

kozokirat, vagy a kdzalkalmazott nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli

rendelkezése,* birosadg vagy mas hatésag dontése,

illetve « jogszabalyi rendelkezés.
f) Az d) bekezdésben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni, s kiilon szdmtartomanyon beliil gyiijtdszdmon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra kialakitott iratgytiijtdben kell Orizni. Az iratgylijtébe elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.
g)Az iratgylijtd rendszeresitése €és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézményvezetd
feladata. Az iratok tarolasa, 6rzése, kezelése az 6vodavezeto feladata.
A személyi anyag a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden torténd irattarba
helyezése el6tt az iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat - amennyiben a
jogviszony nem jott létre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak
soron kiviil vissza kell adni.
17. a) A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a Kjt. 83/D.§-aban meghatarozott szervek és személyek;

az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba a rajuk vonatkozo torvény szerint

jogosultak (pl. adoellendr, tarsadalombiztositési ellendr, stb.).
Az alkalmazott a személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 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 megkiildésérol.
Az alkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba az
a) bekezdésében felsorolt személyek a "Betekintési Lap" kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni. d) A Betekintési Lapon meg kell jeldlni a betekintést kérdt (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 tiintetni, hogy személyes adatokat tartalmaz, és csak a cimzett bonthatja fel.
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b)

18. a) A (k6z) alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az
intézményvezetd, az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
A személyzeti nyilvantartast a gazdasagi vezetd vezeti. Jogosultsaga ¢€s feleldssége az adatok
felvételére, irdsara, olvasasara, jogszabaly szerinti helyesbitésére, torlésére €s e szabalyzat
szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitdogépen és manualis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.

Az intézmény szervezetén beliil a személyzeti nyilvantartasbol csak az intézményvezetd
illetve a munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a kozalkalmazott személyi iratait
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve, amit az athelyezés soran az uj munkaltatonak atadtak —a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell érizni.
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2. melléklet

Ajandékok, egyéb elonvok elfogcadasanak rendjére vonatkozé szabalyzat

Jelen szabalyzatot a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Nevel6testiilete és Alkalmazotti
Ko6zossége a 2020.09.19. napjan tartott {ilésén, a 1/2020 (09.24.)szam1 hatarozataval fogadta
el. A szabalyzat az elfogadas napjat kovetd napon 1ép hatalyba.

Tartalomjegyzék

L ATALANOS TESZ......eoveveeeeeeee e 3

1. Szabalyzat hatalya...........cccoooiiiiiiiiiie e 3

2. A SZADALYZAL CEIJA....c.uviiiiieiieiiecie ettt ettt enne 3

3. Ertelmez6 1endelKeZESEK...............ovvvevereeeeeeeeeeeeeseeeeee e sseeseesesseeses s s, 3

I1. Részletes rendelKezZESEK. .......couiiiiiiiiiiiiiie e 4

L VS ZEREEEES. ..ttt ettt ettt et et e et e st e et e st e et e sat e e bt e nbeebeeeneeennreenres 4
2. AJANAEKOK. ...t s 4
3. MEZIIVASOK. ...eeieiiieetee ettt et e e e e e e s e e e ba e e eane e 4
4. Magas kockazatl tevEKeNYSEZEK.........eevvvieiiiieeiieeiee e 5

5. A korrupcio megakadalyozasa érdekében kdvetendd eljarasok 5

6. Vezetdi szintll elKGteleZettSEZ. .....ccuvevueriiriiiiiiieiereeeeceeee e 5

7. Jelentéstétell KOteleZettSEE. .....o.uumiriiriiniiiiriiiieiecercet e 5

II1. ZAar0 rendelKeZESEK. .......ooviviiiiiiiiiiiiiiiccce e 6
l. Altalanos rész

Az allami vagyonrél sz616 évi CVI. térvény (tovabbiakban: Avtv.) 28. (5) bekezdése alapjan
a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda (tovabbiakban: Ovoda) kis értékii ajandékok,
meghivasok elfogadasanak rendjére vonatkozd Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat)

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nktv.)
e aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.),
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e az 4ltalinos forgalmi adorol szolé 2007.évi CXXVIL torvény (tovabbiakban: Afa
tv.),

o az illetékekrdl szold 1990. évi XCIIIL. torvény (tovabbiakban: Illeték tv.) a Biintetd
Torvénykonyvrol szolo 2012 évi C. torvény (tovabbiakban: Btk.)

figyelembevételével a NevelGtestiilet az alabbiakban hatdrozza meg.

1.

A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabélyzat az Ovoda minden szervezeti egységére és munkavallalojara
vonatkozik.

A Szabalyzatban foglaltakat alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor az Ovoda,

vagy valamely szervezeti egysége illetve munkavallaloja természetes személy, vagy
jogi személy részérdl ajandékban részesiil, vagy felmertiil a vesztegetés gyanuja és
lehetdsége.

2.

A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja az Ovodaban az ajandékok elfogadasa koriilményeinek, és a

kovetendo eljarasi rendnek a kialakitasa, valamint zéro tolerancia hirdetése a

vesztegetéssel és korrupcidval szemben.

3.

a)

b)

f)

9)

Ertelmezé rendelkezések

Ajandék: barmilyen értékkel biré harmadik félnek adott vagy harmadik féltol
kapott dolog. Ilyen pl.: a készpénz, ajandékutalvany, logozott targyak (naptar,
toll), palackozott bor, ajandékkosar, belépdjegy valamilyen eseményre
(elsdsorban abban az esetben, ha a meghivo/ajandékoz6 fél nem vesz részt az
eseményen, annak tehat nincsen kapcsolatépitési célja).

Ajandékozas: valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni értékli jognak az
ingyenes atruhazasa, ellenszolgaltatas nélkiil.

Ajandékozo: dolog tulajdonjoganak ingyenes atruhdzoja, vagy ingyenes
szolgaltatas nyujtdja.

Kivalté esemény: olyan esemény, amely befolyasolhatja a korrupcios kockazat,
vagy vesztegetési kockazat mértékét.

Kolesonado: valamely dolog id6leges hasznalati joganak ellenszolgaltatas nélkiili
atengeddje.

Megajandékozott: az ajandék elfogadodja

Meghivas: célja mindig a kapcsolatépités, amely mindig a meghivo/meghivott fél
(vagy képviseldjének) tarsasagaban torténik. Ilyen pl.: az étkezés (reggeli, ebéd,

69



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 munkavallalja feleldsségre
vonhato, és amellyel szemben az Ovoda zér6 toleranciat hirdet, az alabbi:

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

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

Hivatali vesztegetés: Aki hivatalos személyt a miikodésével kapcsolatban neki vagy réa
tekintettel masnak adott vagy igért jogtalan elénnyel befolyasolni torekszik. Biintetend6 a
vesztegetd, ha a jogtalan elonyt azért adja vagy igéri, hogy a hivatalos személy a hivatali
kotelességét megszegje, a hataskorét tallépje, vagy a hivatali helyzetével egyébként
visszaéljen. Biintetendd a gazdalkodo szervezet vezetdje, illetve ellenérzésre vagy
feliigyeletre feljogositott, a gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet
veégzb személy, ha a meghatarozott blincselekményt a gazdalkodé szervezet részére vagy
érdekében tevékenységet végzd személy a gazdalkodo szervezet érdekében koveti el, és
feliigyeleti vagy ellendrzési kotelezettségének teljesitése a blincselekmény elkdvetését
megakadalyozhatta volna.

Hivatali vesztegetés elfogadasa: Az a hivatalos személy, aki a miikddésével
kapcsolatban jogtalan eldnyt kér, a jogtalan eldnyt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a
ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan eldny kérdjével vagy
elfogadgjaval egyetért.

2. Ajandékok

Az Ovoda altal meghatérozott értékii ajandékok felajanlasa, dtadasa vagy elfogadasa nem
mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesitod fizetési eszkoz felajanlasa,
atadasa vagy elfogadasa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos dsszeg, ugy

az ajandékot elfogado6 személy feleldssége eldonteni, hogy az ajandék elfogadhato-e,
illetve hogy annak értéke eléri-e az elfogadhato értékhatart.

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

3. Meghivasok
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Az lizleti életben is szokdsosnak nevezhetd, tisztan iizleti/szakmai célu talalkozok, példaul
iizleti ebédek €s mas szakmai Osszejovetelek szervezése, illetve az azokon torténd részvétel
nem szamit vesztegetésnek, feltéve, hogy a kapcsolodo koltségek mérsékelt 6sszegliek és
¢sszerl keretek kozott mozognak. Draga vagy hivalkodo talalkozoéra/eseményre vald
meghivas, vagy annak elfogaddsa nem megengedett. A meghivast kiildé/rendezvényt
szervezd, vagy azon részt vevo személy koteles eldzetesen ellendrizni, hogy a meghivas nem
sért-e jogszabalyt vagy jelen szabalyzatban megfogalmazott elvarasokat.

4. Magas kockazata tevékenységek

Keriilni kell az ajandékok és meghivasok nyujtasat vagy elfogadéasat folyamatban levo
tenderek, szerzédéses egyeztetések soran, illetve az ezeket kozvetleniil megel6z6
id6szakban, az érintett partnerrel kapcsolatosan. Abban az esetben, ha ebben az
idészakban el6fordulna valamilyen kisebb értékii meghivas (pl.: ebéd egy szerzddés
egyeztetése soran) Gigy az alkalmazottaknak vagy az Ovoda nevében eljard személyeknek
kell viselni a koltségek rajuk esd részét. Csak olyan ajandék/meghivas nytjthato vagy
fogadhat6 el, amely ésszerti mértékdi, aranyos és a normal iizleti/szakmai kapcsolat része.
A harmadik félnek nyujtott, vagy t6liikk kapott eléonyokkel kapcsolatos barmilyen kétség
esetén az adott elény nem nyujthato, illetve egyértelmiien vissza kell utasitani. Az
ajandékok és meghivasok soha nem befolyasolhatjak a dontéshozatalt és/vagy nem
eredményezhetik azt, hogy masok ilyen befolyésolést gyanitsanak. Ezért azon
alkalmazottak, vezetdk, akik kulcsszerepet toltenek be az alvallalkozokkal, beszallitokkal
¢s beszerzésekkel kapcsolatos folyamatokban, fészabaly szerint semmilyen ajandékot
vagy meghivast nem fogadhatnak el, kis értékii, logozott termékek vagy élelmiszerek (pl.:
bor, csokoladé) kivételével.

5. A Kkorrupcié megakadalyozasa érdekében kovetendo eljarasok

Az Ovoda 4ltal alkalmazott korrupcié elleni intézkedések elemei a kovetkezok:

a) vezetoi szintii kotelesség a korrupcio elleni programmal kapcsolatos és az iizletileg
etikus kultira meghonositasara,

b) vizsgalati folyamatok kialakitdsa a harmadik f¢él, alvallalkozok, beszallitok, partnerek
atvilagitasa érdekében,

c) folyamatos kommunikacio6 a korrupci6 elleni szabalyzatokrol és folyamatokrol.

6. Vezet6i szintii elkotelezettség

Minden vezetd elkitelezettséget kell, hogy mutasson a korrupcié elleni programmal
kapcsolatosan az etikus viselkedési kulttra hirdetése altal.
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7. Jelentéstételi kotelezettség

Az Ovoda alkalmazottainak, beszéllitoinak 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 vezetdje megvizsgal, és azok utan dont a tovabbi sziikséges
intézkedésekrol.

8. Zart rendszert bejelentési lehet6ség

Az Ovoda zart rendszer(i bejelentési lehetdséget biztosit barki szamara, aki jelen
szabalyzat hatalya alé 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 vallal arra vonatkozoan, hogy amennyiben a bejelenté nem kivanja a
sajat személyét megnevezni, ugy a bejelentés, valamint az azt koveto eljaras soran ezt
figyelembe veszi.

I1l.  Zaré rendelkezések
A Szabalyzat az elfogadas napkdvetd napon 1ép hatalyba.
A Szabdlyzatot az érintett dolgozoknak meg kell ismerni.

Kiskorpad, 2020. Téthné Perdk Zsuzsanna

ovodavezeto
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3. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Tartalom

L. BEVEZELES ittt e e e e b e e ann e e nreeaa 3
2. Fogalmak, MeghataroZaSOK...........coiuiiiiiiiiiiiiieiiie sttt 3
2.1.PANASZ fRIVELEIC. ... eeiiiiiii e 4
2.2.PaANaSZOK K@ZEIESE ... ccveiiuiieiieiiie ittt ettt et b e e 4
EIJATAS TN ... bbb bbbt n bbb 4
2.3. A tevékenységek szintjel, IEPESET ....vuiviiiiiiiiiiiie i 5
A sziil6kre vonatkozo panaszkezel€si eljardsi rend..........cccooeeiiiiiieiiiii 5
Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend..........cccooeveiiiiniininieieiesc e 6
3. PanasznyilVANTATLAS .......c.veiuiiiiiicie e 7
4. DOKUMENTUMOK. ..ottt 8
5. EGYED 1€NdEIKEZESEK ........viiiiiiiiiiee s 9
1.Bevezetés

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

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket €s sziileiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint a partnereinket panasztételi jog illeti meg. Amennyiben valakinek
az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglalt intézményi alapelveket és
alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomasara, fliggetleniil attol, hogy annak 6-e az
elszenveddje vagy sem, kdteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

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

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkez6 problémak megfeleld
szinten ¢€s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd
A szabalyozasért felelds: intézményvezeto

Hataridé: a probléméahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozo6i, szlilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2018. 12.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

2. Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban allo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal dsszefiiggd tevékenységhez kapcsolodo bejelentés,
reklamacid, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmi igényét.

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

Panasz tehat az, amikor a partner gy itéli meg, hogy az intézmény dolgoz6i nem a téliik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

2.1.Panasz felvétele

Az intézmény dolgozdinak - elsésorban az dvodapedagogusoknak - a sziildi értekezleteket,
fogado¢ orakat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek. A partner panaszat a kovetkez6 modon
teheti meg:

- Szoban, személyesen

- Irasban (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 megoldasadhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idotartam
utan (pl. 1 honap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.
A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentacidt erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegezi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.
A folyamat gazdija az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétol fiiggden bevonhat mas
személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje nevelési év végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, iigy az adott
iigyet az intézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az ligy a
fenntartohoz kertil, és ott fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, tigy az ligyet
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 1j dolgozot tajékoztatni kell.

2.3. A tevékenységek szintjei, 1épései

A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul probléméajaval.

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

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.
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Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.
Hataridé: max. 10 munkanap
Felelés: 6vodapedagdgus

. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezet6 felé

e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintett személlyel.
e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 15 munkanap

Felel6s: igazgato

szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet0 tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e A vezetd a fenntartd bevondsdval megvizsgalja a panaszt és kozdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridé: 30 nap

Felelos: fenntarto

. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az iigy végig vitele utan

még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzdk meg.

Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

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

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — 6vodavezetd, 6vodapedagogus
Neveléssel kapcsolatos kérdések — 6vodavezetd, 6vodapedagogus
Munkatigyi/munkajogi kérdések — dvodavezetd

Munkaszervezési kérdések — ovodavezetd

Egyéb kérdések — dvodavezetd, ovodapedagogus

A felelds megvizsgéalja 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

Felelés: intézményvezetd

Il. szint: A témakdr feleldse kdzvetiti az irasba foglalt panaszt az igazgato felé

76



Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap

Felelds: intézményvezetd

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 30 munkanap

Felelos: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel
¢l. Az eljarasokat jogszabdlyi eldirasok hatarozzak meg.

3. Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairdl €s az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait
a panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését
a panasz benytjtasanak idépontjat és mod;jat

a panasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat

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

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjeldlt igényrdl valod dontést
a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

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

Az irésbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldéadott panaszrol készilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom €vig archivaljuk, ezt kovetden
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az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizardlag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgéljak. 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 elfogadasa, - 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 leirasok
Iratkezelési szabalyzat
2013 évi CLXV. torvény a panaszokrodl és a kozérdekii bejelentésekrol

2011.CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol
20/2012 (VIIL.) rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

Elkésziil6 dokumentum(ok):

Panaszgyiijt6 dosszi€: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok masolata
Panaszkezelési nyilvantarto lap (Melléklet)

5. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

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

A szabalyzat elérhetdsége:
Jelen Panaszkezelési Szabalyzat a vezetdi irodaban elérhetd.

A szabalyzat hatalybalépése:
Jelen Panaszkezelési Szabalyzat 2018.12.01.

T6thné Perak Zsuzsanna

lgazgato
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Szabalyzat feliilvizsgalata

A szabalyzat fellilvizsgalata megtortént, modositasra nem volt sziikség.

Hatarozat szam: 3/2022 (01.22.)

Kiskorpad, 2022.01.22. Tothné Perak Zsuzsanna

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benytjtasanak maédja (a megfelelé alahuzando)
Szbbeli: személyesen/telefonon
Irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo neve: Kivizsgalas modja:

beosztésa: Kivizsgélas eredménye:
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Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgalés sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa.
A panasz orvoslaséra szolgalo intézkedések leirdsa, elutasitds esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja,
személy neve: modja:
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4, szamu melléklet

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset Kiegészités elosztasanak elvei

A Koznevelési torvényben meghatarozott kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
jar annak a kozalkalmazottnak, aki a mérési, értékelési, mindségfejlesztd munkaban, a
torvényben meghatarozott modon részt vesz. Tovabba a kiemelkedé munkavégzésért jard
kereset-kiegészités 6sszegébdl 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 jard kereset kiegészités szempontjai:

Az értékelés alapelvei:

e az elfogadott szempontok alapjan,

e atényanyag ismeretében, megfeleld 1égkorben,

e személyre szo6ldan torténjen.

Az értekelés célja:

e hogy 0sztonzo hatasu 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 kiemelkedd munkateljesitményt. A

kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének feltételeit neveldtestiiletiink
az alabbiakban allapitja meg:

rrrrr

« A kereset-kiegészités differencialt odaitélésérdl 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.
e Ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot.
e Pedagogushoz, 6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast tanusitott.

Kereset-kiegészitésben részesiilhet intézménylinkben az a pedagdgus, aki legalabb 1 éve
neveldtestiiletlink tagja €s az alabbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 3
feltételnek megfelel:

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

e A szakmai munkakozdsségekben val6 aktiv, alkoto részvétel.

e Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban
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e Palyazatokon val6 részvétel
e HPP ¢és IMIP atdolgozasaban val6 aktiv részvétel

e Szakmai folyoiratokban vald publikaciok megjelentetése [1 A szakmai
munkako6zdsségben vald alkotd részvétel [1 Bemutatd foglakozasok, eléadasok
tartasa.

e A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitasa sajat csoporton
kiviil:

e Elményszerzé kirandulas

e Sporttevékenység

e Az 6vodai. jeles napok, linnepélyek, bels6 rendezvények megszervezésében,
kivitelezésében valo alkotd kozremiikodeés.

e Kiemelkedd kozosségteremtd tevékenység (gyermekekkel, neveldtestiilettel,
alkalmazotti korrel, sziilokkel vald egyiittmiikodés).

e A csoportszoban, kiviili k6zos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoraldsanak
szervezése, kivitelezése, az 6voda arculatanak mindségi kialakitasaban végzett
tevékenység.

e Az dvoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézménylink magas szinvonalu képviselése a kozségi rendezvényeken és a helyi
médidkban.

e Palyazatok irasa

e Ovoda bal szervezése

e Mas bevételi forrasok felkutatasa, kivitelezése.

e Példamutatdé munkafegyelem.

e Az intézmény érdekeinek megfeleld felséfoku tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése. Tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai
konzultaciokon valo részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas
szinvonalu és hatékony intézményi hasznositasa.

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

Rendkiviili esetben nem pedagdgus munkatars is részesiilhet kereset-kiegészitésben.

Egyéb juttatasok:
e Dbérlet 86 %-a
o személygépkocsi-haszndlat engedélyezése munkaba jarashoz (15 Ft/km)
e szakmai tovabbképzés (Tovabbképzési tervben meghatarozottak alapjan)
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HonPRE

5.szamu melléklet

A kozérdekii adat megismerésének szabalyzata

Altalanos rendelkezések
1.1.A szabalyzat célja

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és
a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok
figyelembevételével eldsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos
jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras
pontos menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot
megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgéltatdé dvoda eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

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

1.2.Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

Az eljaréas a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt
adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas
céljabol igényli. Az igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-
mailben, stb.), valamint az 11. pontban meghatarozott esetben telefonon is
eldterjeszthetd.

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

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

Az irasban benytjtott igényben — az 11. pontban meghatarozott esetek kivételevel —
feltiintetésre kertil:

az igényld neve ¢és levelezési cime;

napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

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

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetéseérdl.
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6. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az oOvodavezetd irodajan nyujthatja be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

7. Az Ovodavezetd ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetésége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.

8. Az dvodavezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igénylot a kozzétett
adat pontos fellelhetoségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek
ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

9. Az irasban eléterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényldé az irasban eldterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést
kovetd munkanap 10 6rdig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetdnek.

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

11. 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 kizardban megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és
az igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével
teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is
kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo iigyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

12. Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii t4jékoztatasaval —
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

2. Azigény vizsgalata

Az ovodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbdl,
hogy

1. azl.2./4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
2. amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
3. 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 igénylé a
megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és — a téle elvarhatd modon
¢s mértékben — segitséget nydjt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve
a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
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b. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z6 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 kés6bbi szakaszdban az
allapithatdo meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem
az ovoda kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igénylo egyideji értesitése
mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az
1génylot az igény teljesithetetlenségérodl kell értesiteni.

d. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1évo adatok alapulvételével
— 10j adat eldallitdsa sziikséges (pl. az lgyfél altal meghatarozott tipust
dokumentumok bizonyos adatainak Kigytjtése, statisztikak elkészitése), a
vezetd — az érintett szakterliletek bevondsdval — megvizsgadlja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az odvoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsd szabélyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ eldzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt
az lgyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényldé a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra

4. (ideértve az adatok kiszolgaltatisanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.

1.1. Azigény intézése

e A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyljtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzéseérdl.

e A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott
harom munkanapon beliil kotelesek az ovodanak atadni. A szervezeti egységek az
atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok
egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat
az 6vodaval eldzetesen kozolhetik.

e Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes korli, hidnytalan
ataddsa a megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az dvoda
nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan

megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is

sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A

megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

1. mely dokumentumok tartalmazzék az igényl6 altal igényelt adatokat;
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azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXIIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak
ki az igénylonek, az 6voda az iigy egyéb irataitol 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 meghatarozott jogorvoslati lehetoségrol az tigyfelet postai Gton irasban,
tovabba — amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is
értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvadnossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabb4d azon adatokat, amelyekre nézve az eljardst az ovoda tovabb
folytatja.

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

Az adatok elokészitése atadasra

Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora rogzitett
(floppy, CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre el6késziti.

Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdl az dvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez
nem lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak
az anonimizalt masolat mutathatd be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani
nem lehet.

Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartdé onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a
dijkalkulacioja alapjan a Polgarmesteri Hivatal esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a
fenntartoi intézkedéseknek megfeleld formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az
ovoda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22. §-ban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol szold tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden
esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridd
megtartasara.
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10.

2.1.Az adatok atadasa

Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda 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 megbeszElt helyen €s idoben nem
jelenik meg, az 6voda — az igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 1ij
idépontot allapit meg.
Amennyiben az igényl6é az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon
beliil nem kezdeményezi 0j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell
tekinteni. Erre az igényld figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint
felkéri, hogy az tligyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumok atadasra kertiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az dévoda képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.
Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott
modjat (személyesen, postai uton) az dévoda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az
ovoda képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton régziti, és azt az igényldvel
alairattatja.
Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az 1gényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint
a) aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;
b) postai Gton, utanvétellel megkiildi.
Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
ugyféllel megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott
koltségtérités 0sszegét.
A megbesz¢lt helyen €s idében személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint
megallapitott és kozolt koltségtéritést megfizette.
Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott
rendelkezések iranyadok.
Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen €s idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon
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beliil nem kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat
részére postai uton kell megkiildeni.

11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett
igazolo szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

2.2.Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

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

3. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

e Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altaldnos szabdlyok 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 oOvoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett
szakterliletekkel konzultdl, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott
dontésre.

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

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

e Amennyiben az igény teljesithetOségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedeés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld
idépont egyeztetése céljabol.

e Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

o Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre Az eljaréds lezarasat kovetd intézkedeések
pont rendelkezései iranyadoak.
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4. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

5. Birodsagi jogérvényesités
Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, ¢s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkozé hataridok lejartat kovetd

30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kiviil jar el.

ZARO RENDELKEZESEK

A Kozérdekii Adatok Megismerésének Szabalyzata a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasdnal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentaldas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartisa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiik6dé intézményi alkalmazottakra kdotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.
Hatarozat szam: 4/2022 (01.22)
A Szabalyzat érvényes a kihirdetés napjatol visszavonasig.

Kelt: Kiskorpad, 2022.01.22.

To6thné Perak Zsuzsanna
Igazgato
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IGENYLOLAP

Kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve*:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol mésolat készitését:

[ igénylem

"l nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

1 személyesen kivdnom atvenni

] postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda részére megfizetem.

I e

alairas

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mds szervezet esetén az eljard
képviseld megnevezése.
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6. szamu melléklet

Szervezeti integritast sérto eseménvek kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a Kiskorpadi
Szivarvanypalota Ovoda (Székhely: 7524 Kiskorpad Petdfi u. 20.) a szervezeti integritést
sértd események kezelésére vonatkozoan az aldbbi eljarasrendet alkalmazza.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szo16 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje
koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend;jét,
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 dsszegyiijtésének modjat,

c) az érintettek meghallgatasdnak eljarasi szabdlyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitdsdhoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl vald tijékoztatasara vonatkoz6 szabalyokat €s

h) a szervezeti integritast sértdé események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott eljarasi
szabalyokat.

A 7. § (4) bekezdés szerint a koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara szervezeti feleldst jelol ki. (Az intézmény Integralt Kockazatkezelési
Szabalyzataban rogzitve.)

Altalanos rendelkezések
A dokumentum hatalya

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfelelden a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda (Székhely: 7524 Kiskorpad Pet6fi u.
20.), (a tovabbiakban: Ovoda) miikodése soran a szervezeti integritast sértd események
kezelésére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni.
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Az integritasi és korrupcios kockéazatok fogalmi meghatarozasat, a kockazatok felmérését,
kezelését az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Jelen eljarasrendje eldirdsaitol eltérni indokolt esetben, az intézményvezetd eldzetes irasbeli
jovahagyasaval lehetséges.

A szabalyzat célja, hatalya, értelmezo rendelkezések
A szabalyzat célja

e az Ovoda miikodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és integrités,
korrupciés kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
vonatkoz6 altalanos eljarasrend meghatarozdsaval hozzajaruljon a Kkorrupcids
kockazatok 6vodan beliili hatékony kezeléséhez, valamint az 6voda korrupcidval
szembeni ellenallo képességének javitdsdhoz,

e annak elSsegitése, hogy az Ovoda miikodésével kapcsolatosan felmeriil§ 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 roOgzitse azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjdk az
Ovoda miikodése soran eldforduld szervezeti integritist sértd esemény ismételt
eléfordulasanak megeldzését, €s a feltart események kezelését,

o keretet biztositson a szabalyok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasdhoz,

e lchetdséget biztositson a szabdlyok megsértése esetén a hibak, hianyossagok
korrigalasara,

o lehetdvé tegye a feleldsség megallapitasat.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasdnak van helye. Ezen esetekben a kozérdekli bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és dgazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés kivizsgalasat.

Az eljarasrend személyi hatilya az Ovoda teljes foglalkoztatott allomanyara terjed ki.

Az eljarasrend targyi hatilya az o6voda munkatarsainak intézményi tevékenységével
kapcsolatos magatartasira, az Ovoda jogszabalyokban, és belsd iranyitasi eszkozokben
meghatarozott miikodésével 0sszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast
sértd eseményekre és a korrupcids kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgéalasara €s
kezelésére terjed ki.

Az eljarasrend hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon
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kozérdekti bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatosag
hataskorébe és illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van helye.

Jelen eljarasrend a Bels6 kontrollrendszer része.

Fogalom magyarazat

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, ¢és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.
Kozérdeki bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja. A
kozérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat. c) Integritas: az 6voda szabalyszerd,
az 6voda vezetdje €s az iranyito szerv altal meghatarozott célkitizéseknek, értékeknek
¢s elveknek megfelelé mikddése.
Integritasi kockazat: az 6voda célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.
Korrupcidos kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.
Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely az 6vodara
vonatkoz6 szabdlyoktol, valamint a jogszabdlyi keretek kozott az 6voda vezetdje és az
iranyito szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstol eltér.
Integritasi koordinator: (a tovabbiakban Koordinator), az Ovoda vezetdje altal a
jelen szabdlyzatban a koordinatorra meghatarozott feladatok ellatasara, az 6voda
kozalkalmazottai koziil megbizott személy.
Korrupcids kockazat: olyan integritdsi kockéazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének lehetdségét jelenti.
Szabalytalansag: vagy szervezeti integritast sértd esemény olyan szandékos vagy
gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt
sért, illetve, amely az dallamhaztartds mikodési rendjét, a koltségvetést, illetve
vagyongazdalkodast, a szabalyszerti feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.
Biincselekmény: a hatalyos biintetd torvénykonyv szerint az a szandékos, vagy — ha a
torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlansagbdl elkovetett cselekmény,
amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a torvény, biintetés kiszabasat rendeli.
Szandékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanisitoja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

> Egyenes szandék: amelyet a magatartds kovetkezményeinek kivanasa

jellemez.
> Eshetoleges szandék: amelyet a magatartds kovetkezményeibe vele
belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja
elore latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kdvetkezményeket azért
nem latja eldre, mert a téle elvarhat6 figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.
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» Tudatos gondatlansag: az  elkdvetdé elére latja  magatartasa
kovetkezményeinek a lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradéséban.

» 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
veszélyeztetd, a bilincselekményként torténd bilintetni rendeléshez sziikséges
kockazatokkal és veszélyességgel azonban nem rendelkezd kriminalis cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység
vagy mulasztas veszélyes a tarsadalomra, amely a blincselekményként torténd biintetni
rendeléséhez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptérvény
szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek,
valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.

o [Etikai vétség: a Pedagdgusok etikai kodexe altal szankcionalt cselekmény, amely a
magatartasi normak olyan 0sszessége, amely tartalmazza- a torvényes kereteken beliil
— a hazai és eurdpai gazdasagi, tarsadalmi kornyezet altal etikailag elfogadhatonak
itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatarozott normaktol valo
magatartasbeli eltérés varhato kovetkezményeit.

A szervezeti integritast sérto esemény fogalma, jellemzoi

A szervezeti integritast sérté esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a szerv vezetdje és az irdnyitd
szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikddeéstdl eltér.

Alapesetei:

a szédndékosan okozott szabalytalansagok (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 ismétlddo

Az integritasi koordinator feladata az integritas sérelmet tartalmazo kozérdeki
bejelentések kezelése soran

Az integritdsi koordindtor (tovabbiakban Koordinitor) a szervezet vezetdjének
(intézményvezetd) nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast
sértd ¢és a korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések (tovabbiakban: bejelentés)
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.
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Az integritas felelsi feladatokat az Ovodaban Téthné Perak Zsuzsanna latja el.

Elérhetoségei:

7522 Kiskorpad Petdfi S. u. 20.
tel: 06-30-354-1300

E-mail: kiskorpadiovi@gmail.com

A szervezeti integritast sért6 események bekovetkezésének megelozésére kialakitott

eljarasi szabalyok, és kezelésével kapcsolatos felel6sségek, elharitasahoz sziikséges

intézkedések 6. § (4a) (h)

A szabdlyozottsdg biztositdsa, valamint a szervezeti integritast sértd események
megakaddlyozésa az intézményvezetd felelossége. Ennek érdekében alapvetd feltétel, hogy:

a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mitkodjon az Ovoda,

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsdnak folyamatosan figyelemmel valo
kisérése,

a szervezeti integritdst sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban, kellden
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésre, a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre keriiljon.

Személyi oldalrdl

értékalapl szervezeti magatartdsminta kialakitdsa, amihez magatartasukkal képesek
igazodni az intézeti polgarok a magatartasukkal;

az intézmény kozalkalmazottaiban annak a tudatnak a kialakitdsa, hogy 6k a koz
szolgalatdban miikodnek ¢és személylikben felelnek a kozdsség eldrejutasaért,
értékeiért és kozos vagyonaért;

az Ovoda értékrendjéhez valo alkalmazkodas segitése;

alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptorvény, a
kozszolgélatra vonatkozd jogszabalyok és a belsd szervezeti ¢€s etikai normak
hataroznak meg;

a szervezeti stratégiai célok ¢és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok
hozzaigazitasa a szervezeti értékekhez.

Szervezeti oldalrol

a rendeltetésszertii miikodést térben €s idében leképezd szervezeti stratégia kialakitasa
(stratégiai menedzsment);

attekinthet6 ¢és ésszerti, de az ésszeri kontrollmechanizmusokat megdrzd belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszertisitése);

vezetdi kompetencidk fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében
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A szervezeti integritast sértd események megeldzése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala) az intézményvezetd feleldssége,
akinek e feleldssége ¢s feladata a szervezeti struktirdban meghatarozott szervezeti
egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és  beszamoltathatdosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valésul meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetOk feladata és felel0ssége a szabalyozottsag ¢és a szabalyok betartdsanak
biztositasa, amely a szervezeti integritast sértd események megeldzésének elsddleges
eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok miikodtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

v’ a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan miikodjon a szervezet, és
ennek érdekében a sziikséges, feladatkoriikhoz tartozd szabalyozasok
elokészitésre keriiljenek,

v’ a szabélyozottsagot, valamint a szabalyok betartdsit minden vezetd
folyamatosan kisérje figyelemmel, amely els6dleges feltétele a szervezeti
integritast sértd események megeldzésének,

v’ szervezeti integritast sért6 esemény észlelése esetén minél gyorsabban kellden
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast
sértdé esemény megszilintetésre, az esetleges hibas belsé szabalyozas
helyesbitésre kertiljon,

v a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a
személyi felel0sség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések
megvalosuljanak.

Az Ovoda miikodését érinté, folyamatosan aktualizalt belsd szabalyzatok és az egyéb
belsd szabalyoz6d dokumentumok (korlevelek, utasitasok stb.) az épiiletek irodaiban
megtalalhatoak, valamint elektronikus Uton minden dolgoz6 részére tovabbitja az
intézmény vezetdje.

Minden szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt
szervezeti integritast sértd esemény ismételt el6forduldsanak megeldzéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak
dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk
ellendrzéséért.

A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 1évdk (a tovabbiakban
egylitt: munkatarsak) konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
esemény jelzése a vezetd felé a hivatali ut betartasaval €és megsziintetésiik érdekében
javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvalositasa. A hivatali utat az
Ovoda SZMSZ-e szerint kell értelmezni.
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A szervezeti integritast sérto eseményekkel kapcsolatos intézkedés altalanos célja:

e hozzdjaruljon a kiillonb6z6 jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegésének, szabalytalansag kialakuldsdnak megakadalyozasidhoz
(megel6zés),

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok megsértése esetén a megfelelé allapot
helyreéllitasra keriiljon,

e a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitiasa, az
intézkedések foganatositdsa megtorténjen,

e closegitse a munkavégzés hatékonysagat,

e closegitse a megfelel6 munkamoral kialakitasat,

e meggatolja a tovabbi szabalytalansagok elkovetését, kialakulasat (szankcio).

A szervezeti integritast sértd események észlelése

A szervezeti integritast sértd események észlelése a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos
vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet a munkavallalod és munkaltatd részérdl egyarant.

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése az intézmény munkatérsai, vezetoi, az
ellendrzést végzo belsd és kiils szervek, valamint egyéb kiilsd személy részérdl térténhet.

Esetei:
Az Ovoda valamelyik munkatarsa észlel szabélytalansagot:

o Kaoteles értesiteni az Ovoda vezetdjét.
e Amennyiben az Ovoda vezetdje az adott {igyben érintett, a munkatérsaknak az iranyit6
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 integritast sért6 események jelentésekor ki kell térni arra, hogy

e mi a szabalytalansag pontos tartalma,

e milyen normatol valo eltérésrdl van szo,

e eléviilési idon belill észlelték-e a szabalytalansagot,

e aszabdlytalansag mely teriiletet érinti,

e Vvan-e enyhité koriilmény (pl. a hataridd tullépését varatlan, elharitatlan kiilsd akadaly
fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta stb.)

e a szabdlytalansdg gyanuja dokumentumokon alapuldé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében meriilt fel,

e korrigalhato-e a szabalytalansag,
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pénzbeli juttatdst érintd szabalytalansdg esetén van-e redlis lehetdség a
visszakdvetelésre- amennyiben igen megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,
amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hianyossagot.
(Ennek oka lehet pl.: a kontrolltevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasdnak

hidnyossaga, emberi mulasztas, rendszerhiba, eldirasok be nem tartasa stb.)

A munkatarsak altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény lehet:

onellendrzéssel felmért és azonnal javithato, kiilon vezetdi intézkedést nem igényld
szabalytalansag, amely esetben a javitast azonnal el kell végezni,

onellendrzésen kiviil feltart, szervezeti egység vezetdjének megitélése alapjan azonnali
javitassal megszilintethetd, mas szervezeti egység szabalyszeri munkajat nem
befolyasold szabalytalansag, amely esetben a javitds szintén haladéktalanul
elvégzendo.

Az 6vodavezetd észlel szervezeti integritdst sértd eseményt

A telephely/vagy tagintézmény vezetdk feladat, hataskor és feleldsségi rendjének
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

Az altalanos Ovodavezetd helyettes, a tagovoda vezetd, valamint az 6vodavezetd helyettes

altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény

A munkatars altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast
sértd esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskdrben, az SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek megfelelden kell a szervezeti
integritast sértd esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.
Ha a szervezeti integritast sértd eseményrdl értesitett, vagy azt maga észleld vezetd a
szervezeti integritast sérté eseményt valosnak vélelmezi, de gy itéli meg, hogy az
sajat hataskorben 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
alld vezetét — az esemény sulyossagatol fliggden sziikség szerint a fenntartd
képviselojét kell értesitenie, csatolva a kapcsolodd dokumentumokat és az ligyre
vonatkoz6 véleményét, az ligy tovabbi kivizsgalasara vonatkozo javaslatat.

Kiemelt jelentdségli szervezeti integritist sértd esemény esetén iranyitasi jogkore
alapjan az intézmény vezetdjét kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a
szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasat.
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Kiils6 ellendrzési szerv észlel szervezeti integritast sértd eseményt

A kiilsO ellendrzési szervszabalytalansagra vonatkozd megéllapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza.

A blntetd, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditdsdra okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrz6 szervezet miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl.:ASZ, MAK, NAV, EU ellenérzést
gyakorld szervei.

Egyéb kiilsé személy észleli a szervezeti integritast sértd eseményt

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl.: szerzédéses ligyfél, vagy ovodas gyermek
sziil6je stb.) jelzi a szabalytalansagot, a szervezet vezetdjének a bejelentést érdemen
kell megvizsgalnia.

Ezekben az esetekben irdsban visszaigazolast kell tenni az észleld személy felé.

Integritast sért6 események bejelentésének altalanos szabalyai

Az integritast sérté események bejelentésének eljarasrendjének targyi hatalya kiterjed
> az Ovoda valamennyi dolgozojéra,
» tevékenységével kapcsolatos magatartasara,
> az Ovoda tevekénységeihez kapcsolodd agazati jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyzd eszkozokben és belsé szabalyozdsban meghatarozott
miikodésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, szabalytalansdgokra, a
szervezeti integritast sértd eseményekre €s a korrupcios kockazatokra iranyulod
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.
A kozérdekli bejelentés — torvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre
hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az
egész tarsadalom érdekét szolgalja. Mivel a szervezeti integritas 1ényegében az adott
koltségvetési szerv érdekét, s ezzel altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a
kozjot szolgalja, ezért 1ényegében a szervezeti integritdssal ellentétes, arra veszélyt
jelentd események is abba a korbe sorolhatoak, melyek a kozérdekli bejelentések
targyat képezhetik.
A panaszt és a kozérdekll bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik -
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliill kell elbirdlni. Ha az elbiralast
megalapoz6 vizsgalat el6relathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt - az elintézés varhatd idopontjanak és az eljaras
meghosszabbodésa indokainak egyideji kozlésével - tajékoztatni kell.
A koréabbival azonos tartalmt, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mellézheto.
A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrol valdé tudomadsszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld
panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott egy
éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.
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e Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalatat a
Koordinator melldzi.

e A bejelentének minden esetben meg kell adnia a nevét és a lakcimét.

e A panaszos vagy a kozérdekii bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatdsara hataskorrel
rendelkezd szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd
egyértelmiien hozzajarult. A panaszos ¢és a kozérdekli bejelentdé személyes adatai
egyértelmil hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

Integritasi és korrupcios kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

e A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban is megtehetik.

e A szoban tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni (2.5z. melléklet) és egy
példanyt a bejelentdnek 4t kell adni.

e Az irasbeli bejelentéseket az Ovoda postai uton vagy email-en az
kiskorpadiovi@gmail.com cimen fogadja.

Az Ovoda szervezeti egységeihez érkezd, 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 eredményérol valo
tajékoztatasra vonatkozo szabalyok 6. § (4a) (g)

e Amennyiben a szervezeti integritast sértdé eseményt munkatars észleli, soron kiviil
koteles értesiteni — a hivatali Gt betartasaval — a kozvetleniil felette allo vezet6t.

e Amennyiben a munkatars gy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott tigyben
érintett, akkor a vezeto felettesét kell értesitenie.

e 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.

e A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhatd6 semmiféle hatranyos
elbanas, jelentéséért — kivéve a szdndékosan valdtlan tartalommal megtett jelentést —
felelosségre nem vonhato.

e Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemtien,
dontd jelentdségii valotlan informéciot kdzolt és

v’ ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljards lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni,

v’ alappal valdsziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.
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e A bejelent6t — amennyiben bejelentése alapjan az tigy feltarasra kertilt — a szervezeti
egyseég vezetdje javaslatdra a munkaltatoi jogkor gyakorldja erkdlesi elismerésben
(munkaltatoi dicséret) részesitheti.

e A lefolytatott vizsgélat eredményérdl az intézményvezetdje 5 munkanapon beliil
koteles irdsban tajékoztatni a bejelentot.

» Az irasos tajékoztatas modjai
v személyes atadas az intézmény vezetdi irodajaban
v/ amennyiben a dolgozo6 abban az idészakban barmilyen okndl fogva
nem all munkaba, postai tértivevényes iratot kiild szdmara az
intézmény

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos intézkedések

e Az Ovoda vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

e Bizonyos esetekben (pl. biintetd vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

e Bizonyos ligyekben a jegyz6 vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.

e A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot is
felkérhet.

e A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor
keriil sor, ha a szabalytalansdg megallapitdsat kovetéen a feleldsség eldontéséhez
¢s/vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

Az Ovodan beliili szabalytalansag esetén a kart okozo munkavallalé koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az 6vodavezetd valamennyi feltétel és koriilmény
mérlegelése utdn a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt csokkentheti. A mérlegelési jogkor
alol kivételt jelentenek a biintetd eljards meginditasara okot ad6 cselekmények, mivel azok
vonatkozasdban az eljaras meginditdsa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségl
szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd 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 kijelolt alkalmazott.
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A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelése 6. § (4a) (a)

A bejelentések eldzetes értékelésére 8 napja van a Koordinatornak (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 egyidejli tdjékoztatasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az Ovoda Iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A Koordinator a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

Bejelentés vizsgalatanak folyamata

¢ 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-e slirgés intézkedést.

e A Koordinator az értékelést kovetden haladéktalanul tajékoztatja az intézmény
vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl ¢€s annak targyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejli tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatasat, az intézmény vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

e A Koordindtor a bejelentés értékelését kovetden megvizsgdlja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre 4llasat. Amennyiben
sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

e Ha a Koordinator gy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett integritast sértd
esemény olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kovetd azonnali
reagalds elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti err6l az intézmény
vezetdjét €s javaslatot tesz az integritast sértd tevekenység azonnali felfliggesztésére
¢s a jogsérto allapot megsziintetésére.

A bejelentés Kivizsgalasahoz sziikséges informaciok gyitijtése 6. § (4a) (b)

A Dbejelentések kivizsgaldsara a beérkezéstél szamitott 30 nap 4&ll a Koordinator
rendelkezésére. Indokolt esetben a Koordindtor sajat hataskorben eljarva ezt 30 nappal
meghosszabbithatja, errdl az indokok ismertetésével koteles irdsban tdjékoztatni az intézmény
vezetdjét.

A bejelentések érdemi kivizsgalasdhoz €s értékeléséhez sziikséges informaciok begylijtésének
modjai:
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Az informaciogytjtés eszkozei
e Dbejelentési jegyzOkonyv,
e akiils6- belsd szakvélemény,
e targyi bizonyitasi eszkoz,
e okirat és a személyes meghallgatas jegyzOkonyve.

Az informaciogyiijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi bizonyitési
eszkozoket, amelyeket az intézmény készitett, illetdleg beszerzett, illetve mindazokat,
amelyek sziikségesek a tényallas tisztazdsadhoz.

Az informaciogyiijtés soran az Ovoda koteles a kért adatokat a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a Koordinator altal meghatarozott hataridében az adatkezelésre, az
adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozo6 szabalyok betartasa mellett a Koordindtor
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadéalyozatisat — a hataridd lejarta eldtt — a
Koordinatornak jelezni.

Az érintettek személyes meghallgatasanak eljarasi szabalyai 6. § (4a) (¢)

Az érintettet a meghallgatas el6tt legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell szoéban vagy
irasban a meghallgatas idépontjardl, helyszinérdl. A meghallgatasra az intézményvezetd, vagy
a Virdg 15. sz. alatti épiilet irod4jaban keriilhet sor attdl fliggden, hogy a bejelentés melyik
¢épiiletben dolgozdkat érinti. A meghallgatisrol minden esetben jegyzdkonyvet (2. sz.
melléklet) kell felvenni, mely tartalmazza a meghallgatds helyszinét, targyat, idejét, a
jelenlévok megnevezését és az elmondottakat.

Az érintett a meghallgatés soran jogi képviseldt vehet igénybe.

A meghallgatas elején meg kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arr6l, hogy
milyen viszonyban van az intézménnyel.

Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan jegyzokonyvben kell rogziteni. Amennyiben az
érintett irasban tesz bejelentést, azt sajat kezlileg ala kell irnia. A meghallgatds végén a
jegyz6konyvben leirtakat a Koordinator, valamint a jegyzOkonyv hitelesitje aldirasaval
igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartés akadéalyoztatdsa miatt a vizsgalat iddtartama
alatt nem keriilhet sor. A vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait irasban kell kdzdlni és nyolcnapos hatarido kitlizésével
fel kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze elo.

A Koordinator a vizsgélat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a

szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz
hasznalja fel.
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A vonatkozo dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai 6. § (4a) (d)

e Dokumentum: az ismereteket rdgzitd nyomtatott vagy nem nyomtatott
informacidhordozo.

e A partatlansag, az objektivitas ¢és elfogulatlansag biztositasa érdekében a
dokumentumok atvizsgaldsat csak szakértelemmel ¢€s szakmai gondossaggal
rendelkez6 személy végezheti.

A dokumentumok vizsgalatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozo jogszabalyi
eldirasok tartalmaznak. A kelld bizonyossdg megallapitasdhoz kiilsé és belsd szakértd
egyarant igénybe veheto.

A szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedések

6. § (4a) (e)

Amennyiben a Koordinator ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast sértd
esemény fennalldsa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kdvetd azonnali
reagalas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél az intézmény vezetdjét, és
javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére és a jogsértd allapot
megsziintetésére.

e A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként a Koordinator jelentést készit, melyet a
vizsgalatra rendelkezésre allo hataridé lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit az
intézmény vezetdje felé.

Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza
V' abejelentés rovid osszefoglaldjat

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit

a vizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait

az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat

az eljaras soran megallapitott tényeket

az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat

DN NI N NN

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
megsziintetésérol,
v’ az okozott sérelem orvoslasarol és
v" indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérdol.
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Alkalmazhatoé jogkovetkezmények 6. § (4a) (f)

A jogkovetkezményekrdl vald dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sértd esemény
megsziintetésére hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt jelentdségli esetben
az iranyitasi jogkorrel rendelkezd intézményvezeto feladata.

A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

e jogi jellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy bilintetdeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatésagnal),

e munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténd megsziintetése),

o pénziigyi jellegi (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiiggesztése, visszakdvetelése, behajtasa),

o szakmai jellegli (bels6 szabalyozas modositdsa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellendrzése stb.).

Amennyiben biintet- vagy szabalysértési eljards kezdeményezésének sziikségessége meriil
fel, a szlikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézmény vezetdje részére minden, az eljaras szempontjabdl fontos informacidt meg kell
adni jelen szabalyzat 1. szamt mellékletét képezo Jegyzokonyv kitdltésével.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sértd eseményt bejelentd rosszhiszemiien
jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el,
masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint
lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

Az intézmény vezetdje az osszefoglalo jelentés alapjan a kovetkezo dontéseket hozhatja
meg:

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sértd esemény,
akkor a panaszt elutasitja;

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sérté esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az Ovodan belilli fegyelmi eljaras
lefolytatasat;

e amennyiben a vizsgéalat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy szabalysértés
alapos gyanuja mertl fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgélat és a dontést kovetden az intézmény vezetdje intézkedik a feltart problémak
okainak megsziintetésérél, az okozott sérelem orvoslasarol és az egyéb sziikséges
intézkedésekrdl. Ezt kovetden feladata a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések eldkészitése és végrehajtasanak nyomon
kovetése.
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Az integritas bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az Iratkezelési Szabalyzat szerint,

elkiilonitett iktatohely-azonosito alkalmazasaval torténik.

e A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Felelds kezeli, nyilvantartja és Orzi.

e Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre
az iktatorendszerbe.

e A Koordinator folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, védett, illetve
iizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

e A Koordinator a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl szamitogépen

évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban (4. sz. melléklet):
v’ sorszam

v’ beérkezés ideje

v’ bejelentés modja

v’ iktatdszam

v bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre 4ll)

v’ bejelentés targya

v’ érintett szervezeti egység vagy személy

v a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama,
illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,

v’ a bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszdma, tajékoztatas

mell6zésének oka
v' megjegyzés

e Az iktatorendszerben az integritds iligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsdgot
kizarolag az intézmény vezetdjének, valamint a Koordinatornak kell biztositani.

e A bejelentéssel 0Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien a
Koordinator és az Ovoda vezetSje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd tekinthet be.

e Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizardlag a munkaltatd 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” forméaban
tovabbitja az ligyben eljar6 személyeknek.

Az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézményvezetd feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

e az elrendelt vizsgalatok, meghozott dontések, meginditott eljarasok nyomon kovetése,

e az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,
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e a feltart szabdlytalansdg tipusa alapjan a tovabbi szabdlytalansag lehetdségek
beazonositasa (hasonlo6 projektek, témak,, kockazatok meghatarozasa),

e informacid szolgaltatatdsa a belsd ellendrzés szdmara eldsegitve annak folyamatban
1évo ellendrzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast,

o ¢rtékeli a megtett intézkedések hatasait és hatékonysagat.

A szervezeti integritast sért6 eseménnyel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Az intézményvezetd feladata a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:
e a keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész ¢és pontos vezetésérol
gondoskodik,
e nyilvantartja az elrendelt intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket, valamint
nyomon koveti azok végrehajtasat.

A nyilvantartas tartalmazza:
e aszabalytalansag tipusat (biintetd, szabalysértési, vagy kartéritési eljarasra okot ado)
e aszabalytalansag rovid leirasat,
e akapcsolodo lezarult eljards eredményét,
e aszabalytalansdgban érintettek szamat, beosztasat,
e az esetleges kar mértékét,
e aszabdlytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

A nyilvantartas mintdjat a 4.sz. melléklet tartalmazza. A f0bb szabalytalansagokra példakat a
figgelék tartalmaz.

A vizsgalat lezarasa

A bejelentés kivizsgalasdnak eredményeként az integritas kezeléséért felelds jelentést készit,
melyet a vizsgalatra rendelkezésre 4ll6 hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit az
ovoda vezetdje felé. Az dsszefoglald jelentés tartalmazza:

e abejelentés rovid dsszefoglalojat,

e abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket €s azok eredményeit,

e avizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,

e az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,

e az eljaras soran megallapitott tényeket,

e azlgy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:
e ajogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérdl,
o a feltart hibak okainak megsziintetéseérdl,
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e az okozott sérelem orvoslasarol és
e indokolt esetben a feleldségre vonas kezdeményezésérol.

Az 6voda vezetdje az 0sszefoglalo jelentés alapjan a kovetkez6 dontéseket hozhatja meg:
e a panaszt elutasitja amennyiben a vizsgalat megéllapitotta, hogy nem tortént integritast
sértd esemény,
e kezdeményezi a hiba kijavitasat és vagy az intézményen beliili eljaras lefolytatasat,
amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sértd esemény tortént,
e Dbintetd feljelentést tesz, amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a
blincselekmény vagy szabalysértés alapos gyantja mertilt fel.

Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi feladatokkal megbizott felelosnek (székhely: éaltaldnos 6vodavezetd helyettes,
tagintézmény: tagovoda vezetd) évente értékelést, elemzést kell készitenie a szervezetéhez
érkezett szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockazatokra vonatkozé kimutatéds alapjan
a kozérdekii bejelentésekrol. A jelentést az Ovoda vezetdje részére el kell juttatni.

Az értékelés elsé részében be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglald kimutatasban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az eldz6 évekhez
viszonyitva. A kiugrd értékekkel részletesen is foglalkozni kell. Ra kell mutatni a valtozas
lehetséges okaira, illetve az azt el6idézd folyamatokra. Az értékelésben ki kell emelni és
részletesen ismertetni kell, azokat az eseteket, amelyekhez kapcsolodd eljarasok
eredményeként az Ovoda integritasa javithato, illetve erésithetd.

Az 0Osszegzés részben értékelni kell, az egy adott évben érkezett, kiilonbozd jellegii
bejelentések, alakulasat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljardsokat és megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetéseket kell levonni az Ovoda miikodésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozoan és ajanlasokat kell megfogalmazni a megfeleld
miukodeés helyreallitasara, vagy annak hatékonysdgara vonatkozoan.

Az 6sszegzb részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran felmertild, az
Ovoda integritasinak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének megeldzésére
konkrét eljarasi tervezet késziiljon. A tervnek tartalmaznia kell az elérni kivant célt, a
szlikséges eljarasi 1épéseket, az ezért felelds szervezeti egységeket és személyeket, az egyes
1épések 1d6 és eszkozigényét, az ellendrzési lehetdségeket, valamint az eljaras értékelésének
modjat.
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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 hatdlyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Jelen szabalyzat 2022.01.23.-t61 Iép hatdlyba.

Kiskorpad, 2022.01.22.

Tothné Perak Zsuzsanna
Igazgato

Datum: 2022.01.22.

Dokumentum megnevezése:
Szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendje

Elfogadta a nevelotestiilet
a 5/2022 (01.22.) sz. hatarozataval

Nevelotestiilet nevében:

Orban Tiborné....................

Elfogadta az alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti k6zosség nevében:

Orban Tiborné...............ooo.....

Jovahagyta az Ovodavezet6
a 5/2022 (01.22.) sz. hatarozataval

P.H.

Ervényes:
2022.01.23.-t6l visszavonasig.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: vezetdi iroddjaban
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A Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjének tartalmat
megismertem, tudomasul vettem.

Nev Alairas

W N
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Mellékletek
1.sz. melléklet

Jegyzokonyv a szervezeti integritast sérto eseményrol
Iktatoszam:
A vizsgalat kezdetének 1dOpontja: .........ooiiiiiiii e
A vizsgalat befejezésének 1dOpontja: ........ooiiiiiii i
A vizsgalatot végzo6 személy(ek) neve: ..................... beoSZtasa: .....ovviiiiiiiiiia

A szabalytalansag észlelésének idOpontja: ...........oooiiiiiiii i
A szabalytalansagot bejelentd neve: ........................ beosztasa: .......ooiiiiiiiiiiiinn

A szervezeti integritast sérté esemény leirdsa:

L (31
e  mindsitése (gondatlan, sSzZand€Kos): ........cooiiiiiiii
o elkdvetésének 1dOPONtja: ... ....oieiiit i
e amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, szabalyzat, utasitas): ....................
e afolyamat vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része: ..............c.........

e aszervezeti integritast sértd eseményhez vezetd koriilmények, tényezok:

e aszervezeti integritast sértd esemény korrigalhatdsaganak vagy
korrigalhatatlansdganak ténye: ..o

e aszervezeti integritast sértd esemény elkdvetd(k) megnevezése:

o Az elKOVELES MOAJa: ..o
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e aszervezeti integritast sértd esemény gyakorisaga (eseti, idoszakos, rendszeres):

e aszervezeti integritast sértd esemény kovetkezménye (mindségromlés, hibas
szolgaltatas, téves kifizetés stb.):

helyben hozott intézkedések:

e azintézkedés jogalapja

e a dontéshoz6 megnevezése

e adontéshozatal idépontja

e az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsébb szintl
intézkedésre)

e azeljaras eredménye

A vizsgélatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozod
javaslatok:

A jegyzOkonyv tovabbitdsanak idOpontja: .........oviiiiiiii i
Csatolt dokumentumok
e atényt alatimaszté dokumentumok (szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok stb)

e aszabalytalansdgot elkdvetd(k) és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idOpontja: ..o

Ovoda jegyzokonyv vezetdie tag/vagy szervezeti egység vezetdje
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2.sz. melléklet

Jegyzokonyv a panasz/kozérdekii bejelentés rogzitéséhez

Abejelentd Neve: .......ooiiiiiiiii i CIme: ..o,
Elérhetosége: (telefon: .......oooviiiiiiiiiiiiiii, Email: ...
A bejelentés eldterjesztésének, helye: ..................... Ideje: v
MOAJa: o (telefon, e-mail, személyesen)

A bejelentés részletes leirasa:

A bejelentd 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 tajékoztatast milyen ton kéri: telefonon, /e-mailben,/ szdban, /hivatalos levélben.

Az Ovoda tajékoztatta a bejelentSt az Ot megilletd jogokrol és a terhel kotelezettségekrol.
Bejelent6 tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalménak valodisdgaért biintetdjogi
feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentdé ellen. Bejelentd alairdsaval tudomdsul veszi a
tajékoztatast.

| S [

.......................................... ph.

bejelentd (v. meghatalmazottja) alairasa Ovoda részérél felvette

A bejelentés javasolt minositése
Panasz/kozérdekii bejelentés/korrupciogyanus eset/szabalytalansag/Ket. v. mas jogszabaly
hatalya ala tartozo eset
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3.sz. melléklet

Jegyzokonyv szobeli meghallgatasrol

S ZUIL: oevniiieeeeeeniiieieeeeeneeeereeeeeesssssseeessasssssssoesssasssssssossssnssssssosssnnnsssssosessases

N V. ttttieeeeereesneeeeeesessssesssecsssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssanes

érintett szobeli meghallgatasan.
L3 1 s L alatti helyiségében.

Jelen vannak:

............................................................... Koordinator
............................................................... intézményvezetd (vezetd beosztasu
pedagdgusok érintettsége esetén)

............................................................... jegyzOkonyv hitelesitd
............................................................... érintett
............................................................... szakérto

A Koordinator a meghallgatast megnyitja:

e megaillapitja, hogy a szobeli meghallgatason ki jelent meg és ki nem jelent meg
e ki jelentett be akadalyoztatast

A Koordinator tdjékoztatja a megjelenteket a szobeli meghallgatas okarol.



A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

4.sz. melléklet

Ssz.

A szervezeti
integritast sérto
események
tipusa (biinteto,
szabalysértési,
kartéritési)

A szervezeti integritast sérto
események rovid leirasa

A lezarult eljaras
eredménye

A szervezeti
integritast sérté
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 sértd 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
el6iras szerinti ellatasa.
Az eldirt hataridék be nem tartasa.
A pénzbeli juttatdsokndl a juttatés
rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés.

Pénziigyi

A pénztarban 1évé hidny.
Jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili
vagy azt meghalad6 elszamolas, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa.

Szamviteli

A szabalyozasban 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 kovethetd.

Iranyitasi-vezetési

Az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak,
azon beliil a kontrollfunkcidk kialakitasanak,
aktualizalasanak elmulasztdsa vagy nem
megfeleld miikddtetése. Az egymassal
Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradéasa. A
beszamoltatasi rendszer miikodtetésében
jelentkezd hianyossagok.

Informatikai

Az informatikai rendszer hidnyossagai. Az
adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga. Az
adatkezelésre vonatkozo szabalyok
megsértése. Az iigyviteli folyamatokat,
valamint a szakmai és informatikai
hibajavitasokat érintd programmodositasok
végrehajtasénak elmaradéasa vagy késedelmes

teljesitése.
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Dokumentacids , nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfelelden vezetett
vagy nem kell6 tartalmu (az utélagos
reprodukélést lehetdvé nem tévd) a nyomon
kovetést és vezetdi ellendrzést nem vagy nem
kellden segitd, vagy nem az eldirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg szétszort, ezért nehezen kdvethetd
nyilvantartas, dokumentacio.

Adminisztrativ jellegii

Szamszaki hibak.

Indokolatlan késedelem a szakmai feladatok,
vagy a kifizetések teljesitésekor. Az adatok
téves megallapitasa (pl. hibas besorolés,
tévesen levont adok stb.) Bizonylatokkal nem
kellden alatamasztott adatok bevitele az
informatikai rendszerbe.
Bizonylatok vissza datumozésa

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

Hibas elokészités. Palyaztatas elhagyasa.
Egyenl6 banasmadd elvének megsértése.
Megfelel6 dokumentalas elhagyasa.

Ellendrzéssel 6sszefliggd

A feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradéasa. Kotelezd
ellendrzési tevékenységek elhanyagolésa.
A kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa.

A belso ellendrzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyasa. Az intézkedések nyomon
kovetésének elmaradasa.

Monitoringgal 6sszefliggd

A kotelezd monitoring tevékenység
elhanyagolésa.

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

Az dsszeférhetetlenséggel kapcsolatos
szabalyok megseértése. A kotelezden
szétvalasztando munkakorok elkiilonitésének
elmulasztésa.

Titoktartassal kapcsolatos

A szolgélati titok kezelésére vonatkozo
szabalyok megsértése

A tajékoztatassal kapcsolatos

A szabdlyozasban foglalt jelentéstételi,
informaciokiadasi kotelezettség vagy az arra
eldirt hataridok be nem tartasa.

117




7. szamu melléklet
IRATKEZELESI SZABLYZAT
1. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol, €s a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,
o akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l szolo
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet eldirasai,
e a2011. évi CXII. Térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (az G 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 pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus (6voda-vezetd helyettes) koteles a sziilok
részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az nem
miikodik, az évodai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalira vonatkozé eljarasi
szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziiljét irasban értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az
6vodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény mitkodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziiléjére fizetési kotelezettség
harul,

¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozodan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.
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Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az évoda irasban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil6je képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil
nem nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelem
benyujtasarol lemondtak.

4. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok, és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda vezetdje
felelds.
Irat minden szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordozé (adattarold) valamint a megjelenés formajatol
fiiggetlentil minden mas dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény
és jogelddei miitkodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo
mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontokbol még sziikség van. Az irattari terv foglalja
rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkoroket, és az elintézendd tigyekhez kapcsolodod
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
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmazo
tigyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus
iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az 6voda az elintézett tigyek
iratait irattarba helyezi el. Az iratkezelést tgy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett,
ott keletkez6, illetve az onnan eltavolitott irat:

e azonosithato, ttja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,

o kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitése¢hez megfeleld feltételek

biztositva legyenek,

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

o abeérkezo iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,

o amaradando értékii iratok megdrzése biztositva legyen,

e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megel6zhetd,

e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitésé¢hez, az dvoda rendeltetésszerli mitkodéséhez

megfeleld tamogatast biztositson.
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Az intézményvezet6 gondoskodik:

o az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

o az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol,

o az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és bels6é név- és
cimtaraknak naprakészen, tartasardl, az tizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrol, és azok betartasarol.

5. Az iratkezelés folyamata

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendoket. Az atvétellel kapcsolatos
teenddk a kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai- telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb.-
szerinti bontasban is meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

. kiildemények atvétele,

. felbontasa, és érkeztetése,

. iktatas,

. kiadmanyozas

. feladas, kiadas elokészitése,

. Irattarazas,

. selejtezés,

. levéltarba adas.

00 ~NOo Ol WwDN -

6. A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok

Az érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsag meghatarozésa: a cimzett vagy a
feladatkdrrel irdsban megbizott személy.

A személyesen benytjtott iratok atvételének igazolasa: az atvevé az iktatokonyvben az iraton
szerepld datum feltiintetésével az atvételt elismeri.

A sériilt burkolatu kiildeményekrdl valo rendelkezés: sériilt kiilldemény atvétele esetén, azt
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratrol azonnal értesiteni kell a kiilldemény feladojat. Ha az irat
csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,,sériilten érkezett”,
illet6leg a ’felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A
megallapithatéan hianyz6 iratrol vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

7. A kiildemények felbontasaval kapcsolatos intézmény specifikus
szabalyok, feladatok

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szol0, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
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intézményektdl érkez6 és kiilsé postai kiildeményekre is. Emailen érkezett irat esetén
gondoskodni kell egy id6talléo 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 ellato koteles:

e ahozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni;

e anyilvantartast ¢s az ahhoz kapcsolodo az irattari anyag attekinthetéségét szolgalo-
tgyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhatdé modon vezetni;

e az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értéki, és ezért nem
selejtezhet6 iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni;

e aziratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni);

e az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni:

- Az iktatoszam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az
évszamot is meg kell jellni. Az iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

- Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzo lenyomata az............ 6vodaba
érkezett felirat és a datum megjel6lése.

- Amennyiben az tigyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az
iktatoszam tetszélegesen bovithetd szamot, betiit, vagy ezek kombinaciodjat
tartalmazo tovabbi azonositoval.

- Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolso irat iktatasa utan le
kell zarni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

o aziratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethet6 és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;

o téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal
kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen;

e atévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatando6 iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:
e abeérkezés ideje,
e az iktatoszam,
e az iktatas idépontja,
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e akiildo adatai,
e acimzett adatali,
e azirat targya,
o kezelési feljegyzések,
e azirat holléte.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
o reklamanyagokat, tajékoztatokat;
e konyveket, tananyagokat;
o kozlonyoket, folydiratokat sajtotermékeket bemutatasra vagy jovahagyas céljabol
visszavarolag érkezett iratokat;
o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot

9. A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos
intézményi szabalyok

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e azintézmény - nevét, - székhelyét

o az iktatoszamot

e aziigyintézé megnevezését

e aziigyintézés helyét és idejét

e azirat alair6janak nevét, beosztasat

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szold
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzat meghatarozott egyéb
dokumentumok.

10. Feladas, kiadas elokészitése

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljard
illetékes tigyintéz6 vagy vezet6 adhat. A sziiloknek (vagy a gyermek igazolt képvisel6jének) a
gyermekre vonatkozo iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi torvény
rendelkezésének megfeleléen. Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6z6 hatosagok) a
személyiség jogokat nem sért6 adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
rendelkezésre bocsatani. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A
benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyez6ségérdl az tigyirat kezelonek meg
kell gy6zddnie. Ha az tigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszéldn,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is

elintézhetok. Tavbeszélon, vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézes esetén
az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét, és az ligyintézo
alairasat.
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Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény tligyeinek iratairdl masolat csak vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyez6 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval 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 irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani. Az
iratok selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni. Az irattarban a papiralapu ligyiratokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott rendben Kkell tarolni. Az elektronikus tigyiratokat Kinyomtatva,
papiralapon taroljuk.

Kézi irattarba kell helyezni és 6rizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek,
(ezen beliil az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az
intézményvezetd iroddja.

Az irattari 6rzés: Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre Kijelolt helyisége. Az
irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek 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 beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

12. Az iratok kozlevéltarnak valo atadasa, illetve az iratmegsemmisités
intézményi rendje

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil kell
vizsgalni, és 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 ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de
nem iktatott iratokat az intézményvezet6 altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos
selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni. Az irattari anyag
selejtezhet6 részét, az irattari tervben megjelolt irattari 6rzési ido letelte utan, a nem
selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar (tovabbiakban: illetékes kozlevéltar)
engedélyével lehet kiselejtezni;

A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerti és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
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sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az d6voda vezetdje
felelOs.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kdzlevéltarnak atadni.

A tizenét évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhet6 iratokat a
mindsité altal meghatarozott érvényességi ido lejartat a kovetkez6 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 intézkedésrdl, beleértve a virusvédelem
¢s a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozok
esetében. Az 6voda alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapt, elektronikus adathordozon
tarolt) az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre a vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

14. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze fiizott,
papiralapi nyomtatvany,
nyomdai titon eléallitott papiralapi nyomtatvany,
elektronikus okirat,
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

14.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a felvételi eléjegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az ovodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban:
ovodai 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 el6jegyzési naplod az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, az
6voda korbélyegz6jének lenyomatat is. A naplod nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell
tiintetni a felvételre jelentkezo, 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, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseléje) nevét,
a kijelolt 6voda megnevezését,
annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,
a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
az évodavezetd javaslatat,
a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,
a felvétel idépontjat.

14.1.2. A felvételi és mulasztasi naplé

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naplé 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
alairdsa és az 6voda bélyegzdlenyomata.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:
a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
a felvétel idépontjat,
az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,
a szlilok napkozbeni telefonszamat,
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a megjegyzes rovatot
Amennyiben az évoda sajatos nevelési igényti gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idopontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.
A felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnapldt az intézmény vezetdje a naplo elsé oldalan
zarja le. A felvételi és mulasztasi naplot a kovetkezd zaradékkal zarja le: ,,a napld névsora. ..
gyermek nevét tartalmazza. Az utolso beirt gyermek sorszama...” A naplé lezarasat az
intézményvezeto hitelesiti.

14.1.3. Az évodai csoportnaplo

Az évodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentélésara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idépontjat, az dvodavezetd alairdsat, az dvodai korbélyegzo lenyomatat, a
pedagbgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza

e agyermekek nevét és 6vodai jelét,

o afitk és lanyok szamanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolesddések voltak,

e anevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

o a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili idészakonként
- a nevelési feladatokat,

- a szervezési feladatokat,

- a tervezett programokat és azok idépontjait,

- a gyermekek fejlodését elésegito tartalmakat a kovetkezé bontasban: verselés,
mes¢élés, -ének, zene, énekes jaték, gyermektanc - rajzolas, mintazas, festés,
kézimunka,- mozgas, a kiils6 vilag megismerése

az értékeléseket,

o ahivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat,
e az éves- és heti tervezémunka dokumentumait.
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14.1.4. Az évodai torzskonyv

Az évodai torzskonyy vezetése: az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy
(6vodavezetd helyettes) feladata
Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza
a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dvodavezetd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,
az 6voda nevét és cimét,
nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem dnkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo
intézményként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 6sszes férdhely és a
sziikséges féréhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagdgusok
szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,
az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak és idétartam),
a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,
nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,
az engedélyezett és betoltott sszes allashely évenkénti szamat,
az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar teriilete),
az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, légtere,
alaptertilete, a WC-K szama, a szolgalati lakasok szama, a felujitasok adatai),
kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),
az ovoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,
az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
és 1dOt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a
munkaba 1épés és kilépés idépontjat.

14.1.4. A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény

Az ovodai szakvélemény kidllitasa: az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy
(6vodavezet6 helyettes) feladata
Az 6vodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé allasfoglalasara
szolgald harom példanybdl all6 nyomtatvany.
A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
6voda nevét, OM azonositojat és cimét.
A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény tartalmazza
a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét,
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az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmény

a gyermeknek az altalanos iskola els6 évfolyamara valo felvételét,

a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

a gyermek szakértoi bizottsagi vizsgalatat, vagy

a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,

a szakvélemény kiallitdsanak helyét és idejét, az 6vodavezetd alairasat,

a sziilonek a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
A tankételezettség megallapitasahoz sziikséges 0vodai szakvélemény egy példanya az
6vodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezet6 a
gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.

14.1.6. A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacioé

Az gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedGen.

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 huzni, Gigy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdo maradjon, és f61¢ kell
irni a helyes szoveget. Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja
alkalmazhat.

16. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa
Az intézményi bélyegzokre vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.

17. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo adatbejelentések,

e az 6vodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az adatok tarolasa az 6vodavezetd szamitogépén torténik.

18. Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a nevelé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzékonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként Kiadott irattari terv hatarozza meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

129



19. Az intézmény irattari terve

Iratt

ari

tételszam  [Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. [ntézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4., Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

0. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikdk

10. Panasziigyek 9]

[Nevelési tigyek

11. Nevelési kisérletek, ujitasok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13. Naplok 3)

14. Pedagogiai szakszolgalat 3)

15. Sziil61 munkak6zosség mitkodése 3)

16. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

17. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi ligyek

18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido nélkiili
¢plilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

19. Tarsadalombiztositas 50

20. [eltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, |[10
selejtezés

21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 3)
konyvelési bizonylatok

22. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 3)

23. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

20. Ertelmezések

130




Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az tigyintézés feladatkorének pontos koriil hatarolasa, azoknak az tigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat: Minden olyan széveg, szamsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megdérzését, selejtezését
egylittesen magéba foglald 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 egyszerii és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolathan keletkezd iigyek
ellatasa, ek6zben felmeriild6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézd: Az ligyek érdemi intézését végzé személy, eldadd, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskére.

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 tigykorben, feladatkorben az tigyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakari leiras tartalmazza.
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22.7aro6 rendelkezések

A szabalyzat személyi és idObeli hatalya:

A szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetdi utasitas az elfogadast kveté nappal 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykorben Kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetésége ¢s modositasa.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd, a tagintézmény — vezet6 koteles ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara, a vezetdi irodaba.

Az intézményvezetonek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 1j,
modosuld szabalyok hatalyba 1épése miatt sziikséges.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatdlyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat megismerték és elfogadtak az intézmény

dolgozoi.
Hatarozat szam:

Kiskorpad, 2022.01.22. Tothné Perak Zsuzsanna
ovodavezetd

Jegyz6konyv

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Iratkezelési szabalyzatat megismertem, megértettem.

Betartasat magamra nézve kotelezének tekintem.

Kiskorpad, 2022.01.20.
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8.melléklet

rrrrr

A helyi mindsitési szabalyzatra vonatkoz6 rendelkezések 2024. januar 1-jén 1épnek hatalyba.

A Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda koznevelési intézményben a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 8. § (1b),
9.§ (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések és azt mddositd 235/2016
(VIIL.29.) Korm. rendelete alapjan — figyelemmel a 39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet
mintaszabalyzata szovegének alapul vételével a pedagogus szakképzettséggel rendelkez6
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak mindsitd vizsgajanak egyes szabélyait
a kovetkezd helyi értékelési szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg.

Tartalom

1. A szabalyzat személyi hatalya
2. Ertelmez6rendelkezések

3. A gyakornokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltato szervezetéhez és a
betoltdtt munkakor kdvetelményeihez kapcsolodd szakmai kdvetelményrendszer

4. A mindsités szempontjai €s a teljesitmény mérésének modja

5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével Osszefiiggd eljarasi
rend

6. Zaradék

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezo nevelo és oktatéo munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo helyi értékelési szabalyzat

1. Jelen szabalyzat kiterjed:

- a Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda és a vele munkaviszonyban/kozalkalmazotti
jogviszonyban allo, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra.

2. Jelen szabalyzat alkalmazédsaban

- gyakornok: a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy,

- intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

- kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakdori
leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy,
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- mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagogus
vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgdlo, a munkaltatd szervezetéhez és a

betoltott munkakdr kovetelményeihez kapcsolodd szakmai kovetelményrendszer:

3.1. A pedagbgus szakképzettséghez kapcsolddo kovetelmény a hospitalas:

- aneveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy
tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betoltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorhéz kapesolddo
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

- a taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak maodjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkoz6 éaltalanos szabélyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok torvényben meghatdrozott jogait és
kotelezettségeit,

- a fenntartd1 irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozd fobb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori
kotelezettségeit.

4. A min6sités szempontjai €s a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalas A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast
tartd pedagdgus, valamint - ha a hospitalds nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben
tortént - az intézményvezetd az alairasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:

- a foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat illetve témajat,
- a foglalkozas menetének leirasat,
- a foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

- a foglalkozas céljanak megvalosuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.
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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 ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek - A munkakor ellatasa
soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felel0sség €s hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:

- Kiemelked6 (3 pont)

- Megfeleld (2 pont) —

- Kevéssé megfeleld (1 pont)

- Nem megfeleld (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:

- kivaloan alkalmas (80- 100%)

- alkalmas (60-79%)

- kevéssé alkalmas (30-59%)

- alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az eldirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalési naplot hidnytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5. A min6sitési kovetelmények teljesitésével €s a teljesitmény mérésével Gsszefliged eljarasi
rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi napldt az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megeldzden.
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5.2. A mentor irasban beszdmol 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 irdsos igazolast készit arrol, 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 Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda alkalmazotti kozossége
véleményezte.

Kelt.: Kiskorpad, 2023.12.01.

Téthné Perdk Zsuzsanna Orban Tiborné
igazgato alkalmazotti k6zosség képviseletében
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9. melléklet

Gyakornoki szabalyzat

Torvényi hivatkozas

— A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalydjarol (tovabbiakban Puétv.)
— A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
tv. végrehajtasarol (tovabbiakban vhr.)

— A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény (tovabbiakban Nkt.)

Az aladbbi szabdlyzatot, amely a meghatarozott feladatok szakszeribb ¢és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével €s teljesitmény mérésével,

értékelésével dsszefiiggo eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére €s a mindsitd vizsgara vonatkozo6 rendelkezéseket a 2023.
évi LI torvény a pedagogusok 1) életpalydjardl szold torvény alapjan 1étesitett

foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

A szabalyzat teriileti és személyi hatalya

az intézmény alabbi dolgozoira terjed ki:

— az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdégus munkakdrben

foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra,
— az igazgatora,
— az igazgato altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban: mentor)

— a szakmai munkakozdsség vezetOkre.

A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2023.12.31-t6] visszavonasig hatalyos.
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A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot abban az esetben kell modositani, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban

kéri.
A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagogushivatéds irdnt, segitse az oktatds 4gazati céljaival, az intézményi célokkal vald

azonosulast.

A fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A koznevelési intézményben a pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ala
tartoz0 ~munkakor Dbetoltéséhez eldirt végzettséggel ¢és szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel, valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében
egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogust, tovabba a (4) ¢és
(5) bekezdés, valamint a (13) bekezdés szerinti esetben a pedagdégust Gyakornok fokozatba
kell besorolni, kivéve, ha abesoroldsit megel6zéen ennél magasabb fokozatba vald

besorolasra mar jogosultsagot szerzett. (vhr.)

Mentor: vhr. 86. § (1) A mentoralads célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus
életpalya feladataira.

(2) A mentort az igazgato jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakdrben, tanar esetén — ha

lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok koziil.

Portf6lié: olyan dokumentumgytijtemény, amely alapjan végig kisérhetd a pedagdgus szakmai
utja, szakmai tevékenysége, ezzel Osszefiiggésben felmeriild nehézségei, sikerei, a
pedagoguskompetencidk fejlodése, egyrészt atények tiikkrében, masrészt az onértékelés

alapjan. (vhr.)
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ALTALANOS TUDNIVALOK A GYAKORNOKI IDOVEL KAPCSOLATBAN

A pedagbgus-¢€letpalya elsé szakasza a mindenki szamara kotelez6, mentor altal tamogatott

gyakornoki idészak, amely mindsit6 vizsgaval zarul.

A gyakornoki idészak

A foglalkoztatas létesitésének kezdd idépontjatol: 2 év

A gyakornoki 1d6 idétartamédba nem szamit be:

— a fizetés nélkiili szabadsag 30 napot meghalad6 iddtartama

— pedagogus munkakorben, ha a pedagogus foglalkoztatasa nem érte el a munkakorre
megallapitott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 25%-at.
A gyakornoki id6 kikotése

A gyakornok
— a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

— ha a gyakornoki id6 nem tanitdsi év kozben jar le, a tanitdsi év utolsd honapjaban, azaz

Jjuniusban tesz mindsitd vizsgat.

(Aki megfelel a vizsgan, adott év szeptemberétdl vagy a kdvetkezd év janudrjatol atsorolando

az ¢letpalya Pedagogus 1. szakaszéaba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagdogus mindsitd vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki 1d0 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év
kdzben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban, jiniusban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A

gyakornoki 1d6 egyéb esetben nem hosszabbithatdo meg.

A gyakornoki ido megsziinése

— ha a koznevelési foglalkoztatott munkakdre Ggy valtozik, hogy nem lenne kotelezd a
gyakornoki 1d6 kikotése.

A gyakornoki alkalmazas kritériumai

A gyakornoki 1d6 kikotése esetén a kinevezési okmanyban szerepelnie kell a gyakornoki 1d6

tartamanak. A gyakornok a Gyakornoki szabdlyzatot megismeri, az intézmény altal kért
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dokumentumokat folyamatosan késziti a gyakornoki idétartama alatt (hospitalasok, azok

megfigyelései, onreflexiok, tervezetek).

A gyakornok és a mentor munkavégzési feladatait gy kell meghatdrozni, hogy annak
teljesitése mellett munkaidejében a gyakornoki id6vel kapcsolatos kotelezettségének is eleget

tehessen.

A feladat ellatasi terv készitésénél a mentor tevékenységét az egyéb feladatok elosztasanal
figyelembe kell venni. A mentor munkakori leirdsaban rogziteni kell a mentori feladattal valo

megbizast.

A gyakornoknak a szakmai gyakorlat meglétét igazolni kell.
Az igazgato feladatai:

— elkésziti a belépési adminisztraciot,

— meghatarozza a munkakort,

— kijeloli a munkavégzés helyét,

— kijeloli a mentort,

— bemutatja a gyakornokot,

— tajekoztatja a gyakornokot,

— rendelkezésre bocsdjtja a dokumentumokat,

— konzultacios lehetdség biztosit a gyakornok szamara,

— kezdeményezi a gyakornok mindsitd vizsgara jelentkezését.

A GYAKORNOKI MUNKA SPECIALIS SZABALYAI
A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tili feladatok koziil csak a nevelGtestiilet
munkdjadban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd €és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Ko6tott munkaiddn thli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd
el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt vératlanul lehetetlenné valt.
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A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a mentorral,

sziikség szerint az intézményegység-vezetovel, egyéb munkatarsakkal.

A gyakornok feladatai

A gyakornok heti munkaideje: 40 6ra.

Ezen beliil a gyakornok feladatai, kotelességei:

— foglalkozésokat tart heti kdtelezd 6raszamban,

— részt vesz a szakalkalmazottak munkédjaban,

— munkakorhdz kapesolodo elokészitd és befejezo feladatokat 14t el,
— hospitalasi napldt vezet a gyakornoki program végrehajtasarol

A mentor feladatai

Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a

pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

A mentor legalabb fél évente latogatja a gyakornokot a foglalkozasi o6rdjan, amely utan
oramegbeszélést tart. frasban értékeli a gyakornok tevékenységét. Az értékelést atadja az

igazgatonak és a gyakornoknak.
Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Tamogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus munkakdrrel kapcsolatos

tevékenységében, segit:

— az intézmény pedagogiai programjdban a munkakori feladataira vonatkozo eldirdsok

értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

— a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott moédszereknek, eszkozoknek célszerli

megvalasztasaban;

— a foglalkozéasok eldkészitésével, megtervezésével és megtartasaval kapcsolatos irasbeli

teendok ellatasaban;
— az adminisztracio elvégzésében;
— a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasaban;
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Részt vesz a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A gyakornoki idovel kapcsolatos szakmai kévetelmények

A szakmai kovetelmények altaldnos €¢s munkakorhoz kapcsolodé kovetelményekbdl allnak. A
munkakorhoz  kapcsolodd  kovetelmények megallapitasanak alapja a  kinevezésben
meghatarozott munkakdr, illetve az ehhez kapcsolodd munkakdri leirds. Intézményen beliili
munkakor valtozadsa esetén a mar teljesitett altalanos kovetelményeket nem lehet

megismételtetni.

A gyakornokkal szemben tamasztott altalanos kovetelmények:

— az intézményi dokumentumok ismerete,

— a gyermekek, sziilok, pedagdgusok jogainak és kotelezettségeinek ismerete,
— a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések ismerete,

— az intézményben hasznalt taniigy igazgatési- és a munkakorhoz kapcsolddd dokumentumok

alkalmazasanak ismerete,

— az intézményi hagyomanyok ismerete.

A gyakornokkal szemben tdmasztott, munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények:

— a munkakdrre vonatkoz6 foglalkoztatasi alapelvek, gyakorlati feladatok ismerete,
— a gyermekek sajatos problémainak ismerete,

— a foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok hasznalatanak ismerete.

A gyakornoki 1d6 szakaszolésa (Gyakornoki program)

A pedagbdgus-€letpalya elsé szakasza a mindenki szamdra kotelezd, mentor altal tAmogatott
gyakornoki idészak, amely mindsité vizsgaval zarul. A palyakezdd szakasz 2 évig tart, és
legfeljebb két évvel hosszabbithato meg. A gyakornoki idészak 1. éve a kezdd szakasz, a

masodik éve a befejezd szakasz.

0-1év ,.kezd6 szakasz”

— szabalyok kovetése

— kontextusok felismerése, rendszerezése
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— gyakorlati tudas megalapozasa

1-2 év ,,befejezd szakasz” — tudatossag
— tervszerliség

— prioritasok feléllitasa

— gyakorlati tudas

A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

0-1év ,kezd6 szakasz”

Tapasztalatszerzés modszere:

— oOralatogatas,

— oramegbesz¢lés,

— konzultacid a mentorral,

— konzultacié egyéb pedagodgussal,
— konzultacid a vezetbvel,

— konzultacid a szakmai munkak6zosség-
vezetovel,

— team munkaban részvétel,

— esetmegbesz¢ld csoport munkajaban
részvétel,

— fogadoora/sziildi értekezlet,

— belsé hospitalas minden masodik
délutanos héten (minimum havonta 1x).

Szamonkérés modszere:

— foglalkozasterv készitése
— onreflexio elkészitése.

1-2 év ,befejez6 szakasz”
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Tapasztalatszerzés modszere:

— oOralatogatas,

— oramegbeszélés,

— konzultacid a mentorral,

— konzultacio egyéb pedagodgussal,
— konzultacid a vezetdvel,

— konzultacid a szakmai munkak6zosség-
vezetovel,

— team munkaban részvétel,

— esetmegbeszéld csoport munkdjaban
részvétel,

— fogaddora/sziildi értekezlet,

— belsd hospitalas minden mésodik
délutanos héten (minimum havonta 1x).

Szamonkérés modszere:

— foglalkozasterv készitése
— csoportprofil készitése
— egy program megszervezese

— Onreflexid elkészitése.



A GYAKORNOK ERTEKELESE

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének

értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.
Félévenkénti szoveges értékelés

Az értékelés alapjat

— a szobeli szamonkérés tapasztalata,

— az Oralatogatasok értékelése,

— a dokumentacidk vezetésének ellenOrzési tapasztalata,

— a felkészitésben segitd kdzvetlen munkatarsak véleménye egyiittesen képezi.
Gyakornoki id6 végén torténé mindsité értékelés:

Az értékelés alapjat

— a gyakornok onértékelése,

— a féléves szoveges értekelések képezik.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki 1d6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,

motivacid, szakmai fejlesztés, timogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelését fél évente a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a
gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a

gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszElés 1épései:
— a gyakornok onértékelése,

— a szakmai segit6 értékelése,
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— az eltérd vélemények megbeszélése,
— a problémak feltarasa, megbeszélése,

— a kovetkezO idoszak fejlesztési teriileteinek meghatarozdsa, a résztvevok feladatainak

meghatarozasa,
— az értékeld lap kitoltése, alairasa.
Az értékeld megbeszélésen a mentor és a gyakornok vesz részt.

Az ¢értékeld lapot a mentor és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni,
hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értekeld lap két példanyban
késziil, az egyik alairt példanyt a gyakornoknak at kell adni. A masik értékeld lapot a mentor

Orzi a gyakornoki 1d6 leteltéig. A mindsités eldtt atadja az igazgatdnak, aki iktatja ezeket.

Minésito vizsga (minésité bizottsag eldtt)

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat koteles tenni. A mindsitd

vizsga részei:

— portfoliovédés (a portfoliovédés alkalméval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését,
tovabba szamot ad a munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, szakmai felkésziiltségérol,
valamint a pedagdégust foglalkoztatd intézmény pedagdgiai programjaval Osszefiiggd

kérdésekrol),
— foglalkozas megtartasa, a meglatogatott foglalkozas/tevékenység értékelése,

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott orakkal Osszefiiggd, a

pedagbdgusra vonatkoz6 megéllapitasok értékelése.
A pedagogus 1. fokozatba 1épéshez legalabb 60 %-ot kell teljesitenie a gyakornoknak.

Az igazgaté a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az Oktatasi
Hivatalndl targyév torvényileg meghatdrozott napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat
rogzitd munkaszerzOdésben foglalt hataridd szerint. A munkaltatd koteles biztositani a

jelentkez6 mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald részvételét.
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A munkéltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat ¢év nem
pedagdégusmunkakdrben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagdégus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesité személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki

szakasza kovetelményeinek teljesitése alol és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra

Kiskorpad, 2023.12.01.

Tothné Perak Zsuzsanna
igazgatd
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A szabalyzat mellékletét képezi

1. szamua melléklet: Ertékeld lap

2. szamu melléklet: A gyakornok onértékelésének szempontjai

3. szamu melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb teriiletei

4. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segitok kivalasztasahoz

1. szamu melléklet
ERTEKELO LAP

Munkaltaté megnevezése:

Cime:

Feladatellatasi hely:

Az értékelt személy:

Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés idOpontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzd mentor értékelt gyakornok

1.pld: gyakornok

2.pld: mentor, majd gyakornoki id6 lejarta utan az iktato
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2. szamu melléklet

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

— Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

— Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

— Milyen eredményeket ért el?

— Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

— Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

— Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
— Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

— Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

— Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

— Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?
— Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?
— Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi onismereti kérddiv
Is:

— Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

— Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégdkban, sziilokben, egyéb kiilsd
koriilményekben?

— Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?
— A feladatok megoldésa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
— Felméri-e eldre a megval6sitas lehetdségeit?

— Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando6 problémat?
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— Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai eldirdsokat (Alapprogram, helyi
program)?

— Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
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3. szamu melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a mentor szamara)

Szervezeti kultira megismerése
— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

— Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismerése

— Az intézményi miikddést szabalyozd dokumentumoknak a megismerése

— Az intézmény irott és iratlan szabalyai

— A szervezeti kultura jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

— A pedagogus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

— Viselkedés szabdlyai a vezetkkel, munkatarsakkal, sziilokkel

— A kommunikdci6 szabdlyai vezetokkel, munkatarsakkal, sziil6kkel, mindazokkal, akikre
kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

— A kozoktatési rendszer felépitése

— Szervezeti struktara

— Kinevezés

— Munkakor

— A szolgalati Ut (a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

— Erdsségek, gyengeségek — Idégazdalkodas
— Kompetenciak — Kommunikacid
— Célok, ambiciok — Konfliktuskezelés
— Sajat fejlédési teriiletek meghatarozasa — Egyiittmiikodés

— Szerepek a csoportban
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4. szamu melléklet
Szempontok a szakmai segité/mentorok kivalasztasahoz

1. A kezdd pedagdgus segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralds, szakmai segités, mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, félo, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon

kérdéseket megfogalmazni.
2. A jo mentor elfogadja a kezdd pedagogust.

3. A mentornak a kezd6 pedagogust, mint leend6 professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell

kibontakozni.

4. A kezdd pedagdgusnak sziiksége van a gyakorlatra és a tor6do utmutatasara
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10. szamu melléklet

Egyebek

1. Munkaido és pihenoido

Pedagégus munkakorbe tartozo feladatok (KJT.55.§.Vhr.7.§. (7) bek. a pont)

A kotelez6 6raszamon feliil pedagdgus munkakdrbe tartozo feladatnak mindsiil:

* afoglalkozasokra valo felkésziilés, foglalkozasi tervek, segédanyagok készitése

* gyermekek munkajanak értékelése / IPR harom havonkénti értékelés /

*  kulturalis és sportfoglalkozas, programok szervezése intézményen beliil, ezeken valo

részvétel

*  kisérés intézményen kiviili programokra

ovodai sziil6i értekezleteken, fogadodrakon valo részvétel

ovodai, intézményi értekezlet

* ovodai teriileti tovabbképzések, felkérésre bemutato foglalkozasok vallaldsa

csaladlatogatas a kiscsoportban 1j gyermek, valamint 6vond valtozas esetén sziikséges

* az intézmény éves munkatervében szerepld kiranduldsok szervezése, lebonyolitasa

6vodai linnepélyek szervezése, azokon valo részvétel

*  téli-tavaszi-nyari sziinetben sziikség szerint munkakorrel 6sszefiiggé munkavégzés

* adminisztracio vezetése, adatok nyljtasa intézményvezetés felé (naplo, anyakonyv,
statisztika)

Az évi szabadsagbol torténo igénybevétel mértéke és kotelezo
esetei / KJT.57.§./3/ bek. Vhr. 10.§ /2/ bek.

A pedagdgust az évi szabadsag idejébdl kotelezé munkavégzésre legfeljebb 15 munkanapra a
kovetkezd esetekben lehet igénybe venni.

*  tovabbképzés

* az intézmény miikodési korébe tartozo nevelési, oktatasi feladatok
* rendkiviili értekezlet

* ha a szabadsagot részben a szorgalmi iddben vette ki

Munkaidoékeret, munkarend, munkaido beosztas
/ MT. 118.§.(2) bek.119.§.120 §.(4) bek., 151.§ (2.) bek. g, pontja/

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak a napi 8 6rds munkaid6t alapul véve heti 40 6ras
munkaiddkeretben dolgoznak.
Munkakoronként a munkaidd beosztast pedagogusok esetén a munkakori leiras tartalmazza.
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Ha az intézmény munkarendje ettdl alkalmilag eltér, / pl. sziil6i értekezlet, fogaddora, beiratés,
rendezvény /, azt eldre tudatni kell a dolgozoval.

Specialis feladatok elvégzése / pl. sziinidei takaritas / eltér6 munkarendet eredményezhet, amit a
munkaltatd egy héttel elobb koteles jelezni a dolgozo felé.

A pedagogus munkakorben dolgozok a munkakezdésiik elott 15 perccel kotelesek megjelenni az
intézményben.

Az tigyeletet ellatoknak az ligyelet kezdetekor kell érkezniiik az intézménybe.

Munkasziineti napon torténd munkavégzést irasban kell elrendelni.

Az elrendelt tilmunka felsé hatara /Mt.129.§.(1) bek./
Valamennyi munkakdrben az elrendelhetd tilmunka felsé hatdra naptéri évenként 250 ora.
Ugyeletnek minésiilé tevékenység

(Vhr.16.§.(6)bek.

* Az intézményi munkatervben szereplé tanulmanyi kirandulas
* az Uszasoktatasra kisérés

Osszeférhetetlenség (KJT 41.§.)

A pedagogus az intézmény éves munkatervében nem szerepld tanfolyamok, rendezvények céljara
csak térités ellenében hasznalhatja az intézmény helységeit, felszereléseit.

Tanulmanyi kedvezmények (MT 115.§.)

A munkaltato az altala kotelezOvé tett tovabbtanulast teljes mértékben koteles anyagilag timogatni
(tandij, utikoltség, helyettesités)

A dolgoz6 munkakdréhez nem sziikséges tovabbtanulas esetén csak a torvény altal eldirt szabadidd
biztositasat véllalja a munkaltato.

Egyéb esetekben tanulmanyi szerzédés kotése kotelezo.

A tanulmanyi szerzédés megkdtése eldtt a munkaltato kikéri az SZB véleményét.

A koznevelési foglalkoztatott elomeneteli rendszere, a munka dijazasa

Nem pedagogus munkakorben a helyettesités
dijazasa (Mt. 105.§. (3)bek.)

A helyettesitési dij az ellatando tobbletmunkéval ardnyos. Ehhez a helyettesitett koznevelési
foglalkoztatott teljes illetménye felhasznalhato, ha a helyettesitést tobben latjak el, €s az teljes kort.
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Szocialis juttatasok (Mt.165.§.)

- Etkezési tamogatas

Az intézmény dolgozoéi étkezési tamogatasként Széchenyi kartyat kaphatnak.

A tamogatas mértéke évente a koltségvetésben keriil meghatarozasra, az SZJA térvény altal
meghatarozott mértéken beliil.

- Munkaruha juttatas

Evi egyszeri ruhazati koltségtéritést kaphat az intézmény valamennyi kozalkalmazottja.

A tdmogatas mértéke évente a koltségvetésben kerlil meghatarozasra.

A koltségtéritésrol a gazdasagi vezeto altal megszabott hataridén beliil a dolgozo szamlaval koteles
elszamolni. A részmunkaidds, vagy év kozben érkezd — tdvozo dolgozé idéaranyos koltségtéritést
kaphat.

Kartérités, felelgsség
A munkaltato kozvetlen kartéritésre kotelezése
/ Mt.173.8./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 allapithatd meg.

Fizetéseloleg

Minden koznevelési foglalkoztatott évente egy alkalommal fizetéseldleget kérhet, melyet 5 havi
egyenld részletben, de legkésdbb december 31-ig koteles visszafizetni.

A fizetéseldleg felsd hatara: 20.000 Ft

A fizetéselOleg engedélyezésére a gazdasagi vezetd €s az igazgato egylittesen jogosult.

154



2. Munkakori leiras-mintak

A munkavallalé neve:

Munkakore: Igazgato

A munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezés médja:

Kinevezés idétartama

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Munkaideje:

Kotelez6 oraszama:

Besorolasa:

Helyettesitdje:
Jarandosaga:
Bér

Alapbér:
Vezet6i potlék:
Kerekités:

Osszesen:

Egyéb bér jellegli juttatas

étkezési 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 el6tt 15 nappal, kivéve
rendkiviili esetben.

e Az éves szabadsagbol a polgarmester munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

e Tavolmaradas, hidnyzas esetén a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval értesiteni kell
a polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsat.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo fdiskola és vezetdképzd
szakvizsga.

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés.

A munkakorbol és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az o6voda egyszemélyi feleldsségii vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény szakszerii
¢s torvényes mitkodtetéséért.

o Képviseli a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit.

o Kozremiikodik a fenntartoi dontések elokészitésében.

e Végrehajtja a képviseld-testiilet és a polgdrmester altal meghatarozott feladatokat.

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, irdnyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi, targyi és
szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi
eléirasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez szitkséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:

Pedagégiai-szakmai feladatok

e FElokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre eldterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziildi szervezet véleményezesi jogat, €s
kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsulasat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

e Az intézmény Onértékelési programjaban megfogalmazott feladatokat az dnértékelési TEAM-mel
kozdsen végrehajtja, miikodteti az Oktatasi Hivatal erre szolgald internetes feliiletét.
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o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

e FEllendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

o Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevel6testiilettel.

o FEldkésziti, igény szerint aktualizélja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja, ¢s elfogadtatja.

o FElbterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (neveldtestiilet, sziildi
szervezet el6tt) €s annak egyetértéssel torténd elfogadasardl. Jol lathatod helyen kifiiggeszti, és
valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat.

e A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportot.

e Osszehangolja és jovahagyja a csoport heti- és napirend;jét.

o FElkésziti a feladatellatasi tervet.

e Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszeri €s folyamatos onképzését.

o Eldsegiti az 0jit6é szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

e Ellendrzi az intézményben folyo pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét, hatékonysagat.

e Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

e Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi €s eldjegyzési naplot vezet.

e Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyvét.

e A KIR rendszerben sziikség szerint aktualizélja az intézmény térzsadatait, a gyermekek €s
dolgozdk személyi nyilvantartasat.

e FElkésziti az éves statisztikat €s annak modositasait.

e Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly éltal eldirt feladatoknak eleget tesz.

e Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sziil6i €s a nevelOtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

e Az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
nyilatkozatokat nyilvantartja.

e Ellendrzi a csoportnapld, a felvételi és mulasztasi napld vezetését és azok tartalmat.

o Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

e Fllatja az igazolatlan hidnyzéasokra vonatkoz6 teenddit.

e Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara,
tartalmara, megszervezésére.

o Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
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Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogkort.

Az atsorolasokrol idoben gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és informacidkat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozoval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartadsardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkoz6 dontéseknél
a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda tligyviteli munkdjat 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 érintd kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.

Biztositja a gyerekek szamadra a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonboz6
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fertdtlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felel6s a karbantartési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalési, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kézvetlen munkakapcsolatban kell allnia
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e Ovodapedagogus tarsaval,
e apedagdgiai munkat segitd dajkaval
e konyhai dolgozdval

Az 6vodavezet6 szoros kapcsolatot tart fenn:

 Ovodan beliil: A sziilékkel
« Ovodan kiviil: A fenntartoval, a nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a nevelOtestiilet felé.
o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozo kompetenciai:

Az 6vodavezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyes feleldssége
e agyermekfelvétel,

e amunkaviszony- létesités, - megsziintetés, valamint

e az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany
felosztasa, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.).

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének 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 megfeleléen hasznalom.

Kelt:.

P. H.

polgarmester munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkakore:
A munkahely neve, cime:
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezés médja:
Kinevezés idotartama
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Munkaideje:
Kotelez6 oraszama:

Besorolasa:

Helyettesitdje:
Jarandosaga:
Bér

Alapbér:
Kerekités:

Osszesen:
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezetd
Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudadsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vo-
natkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoté mddon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialaki-
tasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és ko-
z0sségi egylittmitkodés normait.
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o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
l1égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
6voda vezetdje.

e FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzés-
ben és a szervezett tovabbképzésben biztositott Iehetdségeket.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlél-tetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

e Folyamatosan ellen6rzi, 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!

o A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

e A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak6zosségben
feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekez-
letein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat €s nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyez-tetd
koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

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

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

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
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fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplé, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlo-dési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, fel-zarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdeké-ben
megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kdtelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gitmutatasa szerint végzi.
Ovija az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészség-ligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
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11. melléklet
Eljarasrend a diabéteszes gyermekek ovodaban torténé specialis ellatasara
Tartalom

1. Bevezeto

2. A gyermekkori diabétesz tiinetei

3. A gyermekkori diabétesz kezelése

4. A vércukorszint mérés 1épései

5. Az eldretoltott injekcids tollak hasznélatanak 1épései
6. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek

7. Eljarasrend

8. Legitiméacios zaradék

1. Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart. 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel
inzulint, igy kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra

vezetheto vissza.
2. Tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,

altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

* “mintha részeg lenne”

* sapadtsag, remegés, verejtékezes

* gyengeség, bizonytalansag

* a szokasostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszid
* koncentracio-zavar

* hirtelen jott faradtsag

* koordinalatlan mozgas, szédiilés
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3. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust diabétesz

esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

- helyes életmod

- étrendi kezelés

- inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a

gyermek vércukorszintjétdl is.

3.1. Helves életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a
kezel6orvos szoros és hatékony egylittmiitkodése. A csaladnak és életkoratol fliggden a gyermeknek
is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat,
pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a

szervezet inzulinigényét.

3.2. Btrendi kezelés

e A megfeleld taplalékokat €s a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell osztani.

e Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti

szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu tidit6italok stb.) fogyasztasat

e Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztasara.

o A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
e Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

13.3. Inzulinterapia

¢ A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a

gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.
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e Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni injekcid

formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségéve vagy inzulinpumpaval.
¢ Az injekcidt a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

e A 2-es tipust cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és csak

késObb sziikséges az inzulin potlasa.

e 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi szokasok
kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek sordn az inzulinadaghoz

igazitjak a bevitt sz€nhidrat mennyiségét.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés: o étkezések elott és utan
(altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet. o az, hogy az aktualis gyermeknél
pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus

hatarozza meg.
4. A vércukorszint mérés lépései:
e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

e Helyezzlink tiszta landzsat az ujjszard eszkozbe. Az ujjsziro eszkoz tarolja és pozicionalja a

landzsat, illetve kontrollalja a sziras mélységét.

e Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne keriiljon

szennyezOdes a tesztcsikok kozé.
o K¢szitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati atmutatoban leirtak alapjan.
e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

o Az 0sszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje a teljes

tesztnyilast.
e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszart sebre és allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta elemzését, ezt

kovetden olvassuk le az eredményt.
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o A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.
5. Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy az
inzulin ne kertilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tlihossz kivalasztasa
nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és ebbe a borredobe beadni az

inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ala, comb bore ala, illetve felkar bore ala, ennek

kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziiléjének, kezeldorvosanak tanacsat!
Eldkésziiletek:
e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak, ha igen,

csak akkor hasznalja a tollat.

e Vegyen el6 egy 0 tiit.

e Huzza le a védofoliat a kiilso tlivédd kupak aljarol.

e Tipustdl fliggden csavarja/tolja ra a tlit a véddkupakokkal egyiitt az inzulinpatron végeére.
e Ezutan ovatosan tavolitsa el a tiirdl a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

e Tesztelje a toll miikddését a kdvetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval allitson be 2
egyseget. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutat6 ujjanak kormével finoman
pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle, majd nyomja meg a gombot.
Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia.

Az inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van, amelyiket nem
szabad.

o A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt jelenti,
hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20- szor), nem pedig erdsen
razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint 1égbuborékok képzddhetnek a
patronban.

e Minden injekcidzashoz hasznaljon uj tiit!
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A dbzis bedllitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van

korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredot vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A ti
beszlrasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszurdsa utdn nyomja meg lassan a gombot
iitk6zésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mieldtt kihtiznd a tiit, kiilonben az
inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a bedllitott
inzulindodzist. A 10 mp leteltével huzza ki a thit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az

inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel!
A tl levétele:

A tlire tolja ra a kiilso tiivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-

gyljtébe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.
6. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése

6.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémian a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiikk. A normalis éhgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia,

ami kezeletleniil veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

¢ Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,.
e A gyermek késon étkezett

e Tl sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:

e gyengeseg

o fejfajas

o sz¢diilés

e remeges

e sapadtsag

e heves szivdobogasérzés

e izzadas

e izgatottsag

o ¢hségérzet

e lataszavar

e beszédzavar

¢ koncentraloképesség romlasa, zavartsag =
e sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés is kialakulhat

Mit NE tegyunk hypoglikémia vagy annak gyanuja esetén?

* Ne hagyjuk magéara a gyereket!

* Ne késlekedjiink a beavatkozassal! Rossz kdzérzetet okoz, de kdzvetlen életveszélyt nem. Hossza
tavon ugyanakkor a kilengd vércukorértékek karositjak az ereket, ezért keriilni kell a kivanatosnal

magasabb értékeket.
Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a cukrunk?

Ha a vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az

elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Ha hosszabb ideig nem jut
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a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonbdztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonlo allapotat. Utdébbiakban ugyanis

mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbeteg gyermekeknél

e l-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin taladagolésa, ha példaul beadtuk a szokésos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelelé mennyiségii ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az

inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szélécukor
tablettat. Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek

eszméletét veszti.

Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott slirgdsségi glukagon injekcidjukat kell

beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

e 2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkébb, a betegség természetébdl adodoéan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a sz6ldcukor johet szoba.

6.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak (¢homi vércukor
magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/I-nél magasabb érték) neveziink. Ebben
az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipust diabéteszben fordul
eld. Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi kezelést
igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hianya, ami miatt koros
anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek termelddnek, mely a vér

tulzott savasodasat eredményezi.
A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger

e faradékonysag
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e szaraz bor és nyalkahartyak
e hasi fajdalom

¢ hanyinger ¢és hanyas

e gyors, mély 1égvételek

e tudatzavar

e eszméletvesztés (diabéteszes koma) Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet
azonnal ellendrizni kell. Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas €s tudata tiszta) vizet kell
adni neki a mentdk kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd

allapot, ellatasa korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a kérosan magas és a kdrosan

alacsony vércukorszintek elkeriilésére.
7. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1- es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében 1 6 6vodapedagdgus részt vett 1-es tipust diabétesszel €16 dvodasok €s
iskolasok ellatasat timogatd pedagdgustovabbképzésen (DiaMentor) melynek eredményeképpen
rendelkezik az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. A képzés soran
elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras
szerint végzi. A gyermek szakszerii ellatasan til a sziilé a személyes gondoskodast nyt;jto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato felé
tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas
étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdveé tételével is biztosithatd. Ez
esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok
¢és szakmai eldirasok betartasaval.

7.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatdsi folyamata az intézményben:

e sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
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e sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan
e a sziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus)

¢ a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakdri leirasban

delegalt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mas alkalmazott altal és felel6sségével
e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa
e az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld haszndlata, kezelése, tarolasa

e a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd ennek

dokumentalésa
e megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa
e folyamatos kapcsolattartés, egyiittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel

e a feladatot végzo pedagdgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori leirasanak

kiegészitése az elvégzendo feladatokkal

e vezetdi atruhazott hatdskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartdsra munkakori leirds

alapjan

e az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

Az 6voda nevelOtestiilete megismerte az ,,Eljarasrend diabéteszes gyermekek évodaban torténd

specialis ellatasara” eljarasrendet, melyet......... %-os aranyban elfogadta.

Az elfogadas tényét az intézményvezetd hitelesitd aldirasaval tantsitja.

Kelt: Kiskorpad, 2023.

Tothné Perak Zsuzsanna
ovodavezetd

A neveldtestiilet altal elfogadott ,,Eljarasrend diabéteszes gyermekek 6vodéaban torténd specidlis

ellatasara” eljarasrendet az 6voda Sziildi Szervezete megismerte.

Valdi Alexandra

Sziiloi Szervezet elnoke

Az dvoda részére az 6voda egészségligyi ellatasat biztositd orvos irasban véleményezte és a
neveldtestiileti elfogadasra javasolta.

ovoda egészségiigyi ellatast biztositd orvos

Kelt: Kiskorpad,2023. To6thné Perdk Zsuzsanna

Ovodavezeto
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Kérelem

az 1. tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezetd Asszony!

Alulirott:
sziiletési hely, id6
anyja neve:
lakhely:

TNINE @ oottt et eebeesteeebeeesaeebeeesbeenseeesseenns nevi gyermek

AR (G (e 1 1S] 8 T (o TR

ANYJANIEVE: ...ttt iieiiec e et et ene e e eteeteesreese e esseessesneessees)y

szlil§je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhtizandd) kérem, hogy 1-es tipusu

diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a)

bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 2021. szeptember 01-t61 a kérelmemhez csatolt

.......................................................... egészségligyl intézmény altal kiadott €s az abban

megfogalmazott szakmai iranymutatés alapjan gyermekem szdmara az eldirt specialis ellatasrol

gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: oo
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sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa
MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellatisara
ATUHTOLE .ot intézményvezeto,
..................................................................... (név) munkakori leirasanak mellékleteként
(azzal egyiitt kezelve) megbizom ...........ooiiiiiiiiiiii e (név) kozalkalmazott

az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba, ..................oooiiiiiiiiiiiii .,
szamu orvosi el6irds alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi
101016 (0 T e VA <1 1<) | P PP nevi
kisgyermek szamara a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben

1dokozonkeént eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Kiskorpad,..........
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12. melléklet

Ovo-védo intézkedések

Megjegyzes:

Az 6vo-védo intézkedéseket, a veszélyforrasokat az elsd, ovodaban toltott napon ismertetjiik a

gyermekekkel

A gyermeket a sziil6 (a sziil6 altal megbizott személy) adja at az 6vonének a csoportszoba
ajtajaban. Gyermek az 6vodéaba egyediil nem érkezhet, s az 6vodabol egyediil nem tavozhat.

Ha az 6vond a sziilonek vagy hozzatartozonak atadta a gyermeket a gyermek magatartasaért,
viselkedéséért, testi épségéért a sziilo vagy hozzatartozo a felelds.

Az 6vodaban akkor is elvarjuk a sziiloktdl és a gyermektdl az 6vodaban kialakitott szokas-és
szabalyrendszer, viselkedési- €s magatartasi normak betartasat, ha a gyermek mar a sziil6 vagy
hozzatartozo feliigyelete alatt van.

Az 0vodas gyermeket esetenként a 14. életévét betoltott, a sziilo altal irasban megbizott
nagyobb testvérnek is kiadjuk.

A sziilok a sziikebb, tagabb csaladi, rokoni, szomszédi kornyezetiikbol jeloljenek meg tobb (2-3
f6) személyt és azok elérhetéségét, akik hazavihetik a gyermeket az 6vodabol, ha 6k
akadalyoztatva, vagy cselekvOképtelen allapotban vannak.

16. 30 6ra utan az 6vodaban maradé gyermek sziileit, ill. az altala irasban megjelolt személyek
valamelyikét (1asd. fent.) az 6vond megprobalja telefonon értesiteni.

Ismételt esetben (ha nem eldszor fordul eld) a sziildvel kozdlni kell, hogy kovetkezd 1épés
a gyermekvédelmi intézkedés megtétele.

CSOPORTSZOBA, GALERIA

o Az ¢les targyakat, butorokat mell6zziik. Igyeksziink figyelemmel kisérni a megrongalt
targyakat, eszkdzoket, és azok javitasat minden esetben elvégezni, balesetmentessé tenni.

o Az eszkozoket €s butorokat célszertien €s biztonsagosan helyezziik el a csoportszobaban.

e Megbeszéljik a gyermekekkel, hogy az asztalok, székek kozott a sziik helyen ne
szaladgaljanak — a mozgasos tevékenységeknek eldszor készitstink helyet.

e A hasznalatban 1évd jatékokat ne hagyjak a csoportszobaban szanaszét heverni, tegyék a
polcra. A balesetveszély és a csoportszoba esztétikuma is megkivanja.
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A terem rendezés sordn az eszkozok elrakdsanal iigyeljenek maguk és egymas testi épségére
Ipl. agyak elrakasa.../.

A csoportszobdban elhelyezett tornaszerek biztonsagos kezelésére, hasznalatara fokozottan
figyeliink, a szabalyok betartasat kovetkezetesen kezeljiik.

A jatékok elhelyezésére nagy gondot forditunk, minden esetben a gyermekek szamara az
elérhetdséget tartjuk szem eldtt.

A galéria Iépcs6jén sétalva, kapaszkodva kozlekedhetnek, leugrani, szaladni tilos. A korlaton
nem hajolhatnak ki, ledobalni semmit nem szabad.

A naposi munka sordn az dvatossagra, az eszk6zok pontos kezelésére, hasznalatara hivjuk fel
a gyermekek figyelmét.

MOSDO., OLTOZO. TORNASZOBA

Megfeleld szokasrendszer kialakitasa soran a vizcsapok rendeltetésszeri haszndlatara
fokozottan figyeliink.

A vizet nem szabad szétfrocskolni, mert a vizes ko balesetet okozhat. A mosddban ne
futkarozzanak.

A ruhadarabok mindig megfeleld helyre keriiljenek vissza az 6ltozében.
Tornaszereket alkalmanként a folyoson is hasznaljuk megfeleld 6vatossaggal.
A tornaszobaban talalhato tornaszereket feliigyelet mellett veszik birtokba a gyermekek.

A belso bejarati ajtora szerelt fordithatd zarhoz 6vodas gyermek nem nyulhat engedéllyel
sem.

UDVAR

Oltézkddés utan gyermekeink az udvaron jatszanak, azonban csak felnétt feliigyelete mellett
mehetnek ki és vehetik birtokba az udvari jatékokat.

Minden alkalommal megbeszéljiik az eszk6zdk helyes és biztonsagos hasznalatat.

A mozgo6 hintéra se fel, se le nem szallunk. Megfeleld tavolsagot kell tartani a hinta kortil,
melyet a leasott gumik jeleznek.

A maszokakra, rugds jatékokra két kézzel kapaszkodunk, a jatékokrol nem ugralunk le.

A trambulinban maximum 2 {6 tartézkodhat, zokniban vagy mezitlab. A zipzarat csak felnott
kezelheti, pihenni ki kell szallni, bent lefekiidni nem szabad.
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Futkarozas kézben vigydzunk magunk és tarsunk testi épségére.

A kerékparokat, motorokat, rollereket csak az arra kijel6lt helyen, a kialakitott kozlekedési
rendnek megfeleléen hasznéalhatjak. A szdnk6z6 dombrél nem gurulhatnak le veliik, a
homokozo6 peremén sem hasznalhatjak oket.

A jatékeszkozok stabilitasara, folyamatos karbantartdsira ligyeliink, iizembe helyezésnél
minden esetben meggyd6zddiink az eszkdz balesetmentes allapotarol.

Nyaron 11 6ra eldtt és 15 o6ra utdn tartdzkodunk a szabadban. Biztositjuk az arnyékolast, a
folyadékpotlast, sziikség esetén napvédd krémet hasznalunk.

A homokozoban a gyerekek mezitlab is lehetnek, a fliben sziikséges labbeli hasznéalata.

SETA, KIRANDULAS

A kozlekedési szabalyok megbeszélése minden esetben megtorténik. A jarmiveken vald
utazas soran a helyes viselkedési normak betartasa elengedhetetlen.

Tapasztalatszerzd, kiranduld helyek biztonsagarol eldre tajékozodunk.

Az aktualis veszélyforrasokra a helyszinen felhivjuk a figyelmet.

Séta kdzben a keritésen ne dugjak be keziiket, kutyas haznal az arok felé huzédunk.

Minden esetben a sziilok engedélyével, hozzajarulasaval vissziik el a gyermekeket.
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