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A koznevelésrél szolo Nkt.25.§ (1) a kdznevelési intézmény mikddésére, belsdé és kilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)
hatarozza meg.

20/2012. ( VII..31. ) EMMI r. 168.§ (1) Az 6voda, iskola kollégium SZMSZ-ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanuld és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén.

Az 6voda miikodését és tartalmi munkajat meghatarozé helyi szabalyok:

Alapité Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Helyi Ovodai Nevelési Program
Hazirend

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az intézmény jogszerl muikddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa a
gyermeki jogok érvényesulése, a szulék, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erbsitése.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

Az 6vodaba jard gyerekek kdozosségére

A nevelbtestuletre

Az intézmény vezetdjére

A nevel6-fejleszté munkat segitékre (dajka)

A gyermekek szlleire

Az intézmény jellemzo6i:

Az intézmény neve: Zalabaksai Napkoéziotthonos Ovoda

Az intézmény székhelye:8971. Zalabaksa Rakdéczi u. 48.

Az intézmény telephelye: nincs telephelye

Az intézmény alapitdi: Zalabaksa, Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat,
Pusztaapati, Szilvagy Kézség Onkormanyzati Képvisel6-testilete.

Az intézmény fenntartéja: Zalabaksai Szocialis Tarsulas

Székhelye: 8971.Zalabaksa Rakoczi u. 24.



Az alapitas éve:1971

Az 6voda OM azonositoja: 037554

Az intézmény jogallasa: jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Besorolasa gazdalkodasi jogkore alapjan: onalléan mikodé koltségvetési szerv, melynek
gazdalkodasi feladatait a Zalabaksai KdznevelésiTarsulas, munkaszervezeti feladatait ellatd
Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az intézmény kozfeladata, tevékenysége:

Alapité okirat szerint:

,4.3. Kormanyzati funkciok:

4.3.1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4.3.2. 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

43.3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4,3.4. 096010 Ovodai étkeztetés”

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét a fenntarté nevezi ki,az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Ovodavezet6
Tavollétében az 6vodapedagogus.

Az 6vodavezeto és feladatkore:

Az 6voda élén az 6vodavezetd all a Nkt. 68§ (2) - a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelés vezetbje, aki munkajat a Nkt.69§. vonatkozd elbirasanak
megfeleléen latja el, jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatarozott kérében az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. Az O&vodavezetbje képviseli az
intézmeényt. Az 6vodavezetd jogkoreét, felelésségét feladatait a Kéznevelési Torvény
alapjan a fenntart6é hatarozza meg. melléklet (6vodavezeté munkakoéri leirasa)

Az 6vodavezeto felelds:

- Az intézmény a szakszer( és torvényes mikodésert,

- A takarékos gazdalkodasért,

- A munkaltatéi feladatok torvényes ellatasaért,

- Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezésért,



- Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség

teljesitéséért. Az intézmény vezetdje a jogszabalyban elGirt mdédon eleget tesz
tajokoztatasi kotelezettségének. Az informacié atadas lehet szobeli, digitalis vagy
papiralapu.

- Pedagogia munkaért, a Helyi Pedagogiai program készitésének koordinalasaban.
- Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért

- Neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésert

- Gyermekek rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezésért

- A pedagogusi kodzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elb6készitéséért, amit az intézményi célok és az egyéni igények alapjan alakitott
Ki.

- Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mukotetéséert,
folyamatos fejlesztésért a helyi szabalyozasnak megfeleléen.

- Egyeztessen a fenntartoval a személyi, targyi, pénzltigyi er6forrasok biztositasa
erdekébe.

Az ovoda vezetbje rendkivuli szlinetet rendelhet el, ha rendkivuli id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharitatlan ok miatt az évoda muikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd
egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Az 6vodavezeto feladatai:

- Az intézmény vezetése,a Helyi Pedagdgiai Program készitésének koordinalasaért.
- A neveld testulet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, veégrehajtasuk szakszeri
megszervezése a nevelb-fejleszté munkairanyitasa és ellendrzése.

- A nevelési- tanulasi Utemterv elkészitéséért felelés, az intézmény helyi
sajatossagaihoz igazodva.

- A nemzeti és 6vodai Unnepek munkaendhez igazodd, mélté meguinneplése.

- A rendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A gyermekvédelmi munka iranyitasa.

- A gyermek baleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa

- Kotelezettségi vallalasi munkaltatoi, jogkor gyakorlasa.

- Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- Az 6vodavezetbvel elére egyeztetve lehet az évoda PP.- rédl, tajékoztatast kapni.



- Az Szul6i Munkak6zdsséggel valo egyuttmikodése segitse el6 a hatékony nevel6-
oktaté munkat

- Biztositsa, hogy a szul6k, a fenntartd, a tarsadalmi kornyezet megfelel6 pozitiv
képet kapjon az o6évoda munkdgjardl (nyilt nap, szlléi értekezletek, az
alapdokumentumok megismertetése a fenntartoval, szereplés a kilsé kézdsségek
rendezvényein).

- Egyutt mikddjon a munkatarsaival tanitas-tanulas tervezett folyamatanak egységes
kezelésében, a tanulasi célok elérése érdekében.

- Személyes beszélgetések alkalmaval, munkatarsi értekezleteken figyeljen az
alkalmazottak teljes korére, valaszoljon kérdéseikre, probalja megoldani
problémaikat, inspiralja a nevelbtestilet tagjait Onmaguk fejlesztésére,
tovabbtanulasra.

- Helyes konfliktus kezel6 modszerekkel, kell§ tapintattal prébalja megoldani a
konfliktusokat.

- A tajékoztatasra- igény szerint- vegye igénybe tdbbféle kommunikaciés eszkdzoket(
verbalis, irott, online maédon).

- Az értekezleteket, megbeszéléseket aktualitas, pontossag, szakszeriség,
megfelel6 kommunikacio jellemezze, a vezetd szabalyozza a pedagodgiai folyamatok
nyomon kovethetéségét( egyéni megfigyelések, hospitalasok, megbeszélések).

- Szabalyozza és ellenbrizze a korrekt dokumentacioét.

- A nevelési- tanitasi folyamatban kialakitott, mindenki szamara ismert irott és iratlan
szabalyok betartasat kérje szamon.

- Szervezéssel biztositja, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld,
specialis ellatast kapjanak.

- Az SNI igényeket felméri, kéri a sziukséges vizsgalatokat, igényli a gyermek
ellatasat a megfeleld szolgaltatonal, a gydgypedagdégus munkajahoz igazodd
fejlesztés feltételeit megszervezi, segiti. Gondoskodik a fenntarté segitségével az
igényelt és megfelel6 targyi eszk6zdok meglétérdl.

- Ellendrizze, hogy a nevel6- oktatdé munka a gyermeki kulcskompetenciak
fejlesztésére dsszpontosit-e.

- Biztositsa a fenntartoval val6 a jogszabaly szerinti és folyamatos egyuttmiikddést,
készitsen év végi beszamolot amit ismertessen a fenntartoval is, irasban.

- Szlikség esetén és kérésre év kdzben is készitsen beszamolo.

- A beszamolot megallapitasait hasznalja fel a kdvetkezd év terveinek kialakitasaban.
- Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra

- Ismerje az intézménye partnereinek igényeit és elégedettségét, személyesen
vegyen részt a kapcsolattartasban.

Az 6vodavezetod helyettesitési rendje:

A dévodavezet6 tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkodr gyakorlasat a helyettese latja
el. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az évodavezetd

5



tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az évodapedagodgus latja el. Intézkedesi
jogkore a gyermek biztonsagos megovasaval 6sszeflggd, azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.

A sziiloi munkakozosség

Az 6voda, a szul6k jogait érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szulbi képviseletet mikodtet.
- a vezet6 kapcsolatot tart az intézmény partneri kozosségeével (SZM), felméri
elégedettséguket, igényeiket.

Az 6vodai szuldi képviselet egyetértési, veleményezési jogot gyakorol az alabbi
tertleteken:

- Az 6vodai SZMSZ kialakitasaban

- A hazirend kialakitasaban

- A szll6ket anyagilag is érinté Ugyekben

- A szUl6i értekezletek napirendjének meghatarozasanak

- Az évoda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

Az 6vodai sziiloi képviselet

Képviseli a szul6ket és a gyermekeket. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozéd
ugyek targyalasakor. Képvisel6je tanacskozasi joggal vehet a neveld testuleti
ertekezleten.

Az ovodai dolgozoi

Az oOvoda dolgozoit a torvény elbirasa alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarté altal engedélyezett Iétszamban az d6voda vezetbje alkalmazza,A teljes
alkalmazotti kozosséget az oOvodavezetd hivja 0ssze minden esetben. Az
ertekezleteken az 6évodavezetd tajékoztatja az dvoda dolgozot az dvoda munkajarol
és ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat. Az értekezletrél jegyz6konyv készdil.

Az évoda dolgozdéi munkajukat a vezetd altal meghatarozott munkakori leirasaik
alapjan végzik. Hataskoruk, jogkoruk, felelésségi kérik meghatarozott, munkajukrol
szamot adnak.

A vezet6 leadott hatas és feladatkoroket maga is tartsa be.
Az 6vodapedagogusok végzettsége megfelel a torvényi eléirasoknak.

Folyamatos az intézmény munkatarsainak oktatas-el6készitésbe torténé bevonasa,
képesseguk, szakértelmuk, és jogszabalyi elbiras alapjan.



Az 6voda dolgozodi képességeik és szakértelmuk szerint javaslatokkal segithetik a
fejlesztést, pozitiv a viszony az Gtletekhez, és megvizsgaljak azok beilleszthetbségét
a fejlesztési folyamatokba.

A intézmeényi partnerek kore ismert a dolgozok szamara.

Nevelotestiilet, pedagoqusok

- A nevelbtestulet az ovoda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény a legfontosabb tanacskozé és hatarozat hozo szerve.

- A nevelbtestulet dontési, véleményezési javaslattevé jogkorrel rendelkezik a
koznevelési torvényben meghatarozottak szerint.

- Az intézmény pedagogusai onértékelési feladatokat el6készitik, intézkedési tervet
készitenek, elvégzik az dnértékelési feladatokat.

- Legyen aktiv résztvevéje, minden pedagdégus a szakmai megbeszéléseknek,
legyen Onallo és vegye figyelembe a szervezet rendszerét.

- A pedagogus a munkajaval kapcsolatos visszajelzéseket onkritikusan elemezze,
értékelje és a szakmai fejl6dése érdekében hasznalja fel.

- A pedagogus realisan értékelje szakmai felkészlltségét, legyen tisztaba
erdésségeivel és gyengeségeivel, tudja megfogalmazni fejlesztendd terllet feladatait,
legyen tisztaban a pedagogus szerep elvarasaival,térekedjen ezeknek megfelelni.

- Kisérje figyelemmel a pedagdgia- 6vodapedagogia legujabb eredményeit, hasznalja
ki az adodd tovabbképzéseket, itt szerzett ismereteit adja at az intézményi szakmai
kommunikacié soran.

- Munkajaban legyen kezdeményezé és feleléség teljes.

- A vezet6 tamogatja a terveik, feladataik teljesitését.

- A pedagdégusok kommunikacioja minden partner szemben az egyuttmikodésre,
megbecsulésre, véleményének tiszteletben tartasara torekedjen, pozitiv példa legyen
a partnerek szamara,

- A vezetd a hatékonyabb munkavégzés érdekében 6sztondzi onmaguk fejlesztését,
mindenki a sajat erfsségeit kihasznalva fejlessze magat, az intézmény jovébeni
elvarasait és igényeit szem el6tt tartva.

- A feladatok elosztasaban a szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt feladatot
kap.

- Az intézményben kialakult szervezeti szokasokat mindenki koteles betartani

- Az intézmény dokumentumait, - munkatervet, pedagogiai programot, SZMSZ-t, stb.
egyutt, 6sszhangban készitik el, valdsitigk meg, a torvényi szabalyozasanak
megfeleléen., az érvényben 1évd és aktualis oktataspolitikai célokat figyelembe véve
€s ezek megvaldsulasa az intézményi dokumentumokban nyomon kdvethetd.

- A stratégiai és operativ terveit felllvizsgalja, a mérési eredmények tekintetében, és
korrekciot végez.

- SzUl6i értekezlet, fogadoora tartasa a szuldknek igény és szikség szerint.

- A teljes pedagdgiai folyamat nyomon kdvethet6 az voda dokumentumaiban.



Nevelotestiilet értekezletei:

- Nevelési évzaro-nyito értekezlet

- Rendkivuli értekezlet

A vezet6 tudatositja az intézmény jovoképének , értékrendjének és nevelési elveit és
beépitését a nevelési- tanitasi —tanulasi folyamatokba.

Az értekezletek Osszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevéi a témaban
érintettek, az értékelési informaciok szdéban vagy irasban eljutnak az érintetthez.

Az 6voda mikodése:

A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt§ 24. szerint (1) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetében
onalléak. Szervezetikkel és mikodésikkel kapcsolatosan minden olyan Ugyben
dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(2) Nevelési — oktatasi intézmény milkodésével, kapcsolatos dontések
elékészitésében, végrehajtasaban es ellenérzésében-jogszabalyaban
meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok és a szuldk.

(3) Nevelési-oktatasi intézmény helységében, terlletén part és politikai célu
mozgalom vagy parthoz kotédé szervezet nem muikodhet, tovabba az alatt az id6
alatt, amig az 6voda ellatia a gyermek felligyeletét, part vagy parthoz kotédéd
szervezettel kapcsolatban hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda munkarendje

1. A nevelési év szeptember 01-t6l - augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all.

a. Nevelési oktatasi év (1X.01.-V.31.ig) mely idészak alatt a gyermekek részére a
Helyi Ovoda Nevelési Program szabalyozasanak megfelelve foglakozasokat
szerveznek.

b. Nyari idészak (VI1.01.-VIII.31-ig) mely id6 alatt az 6vodai csoport szervezett
foglakozasok nélkil mikdodik, de a jatékos tevékenységek szervezettek.

c. Az 6voda a nyari id6szakban bezar. Ekkor torténik az 6voda szikseég szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritas. A zaras id6tartamat a
fenntartd hatarozza meg. A nyari zaras id6étartalmarol a szuldket legkésdbb
minden év 02.15-ig értesitjuk.



2.Az 6voda 5 napos munkarenddel Uzemel (hétf6tél —péntekig) 50 éras nyitvatartasi
idovel melynek pontos id6pontia a szul6i igényeknek megfeleléen kerul
meghatarozasra. A szul6k igényeinek jelzésre nyitvatartasi id6 valtoztathato.

3.Az ovodat reggel munkarend szerint érkez6 dajka nyitja. A bejarati ajtdo nyitva
illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza meg. A hivatalos ugyek
intézését a vezetdi irodaban torténik

4. Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben kerul
szabalyozasra. Az alkalmazottak munkavégzésre vonatkozd szabalyokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

5.Az 6vodapedagdgusok munkarendjének foglakozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelez6 oraszam, ezen felll heti 40 éras torvényi
munkaidé keret figyelembe véve az alabbi feladatokat latja el az évodaban, vagy
ovodan kivul, a vezetd koordinalasaval.

- tovabbképzéséken valéo részvétel, személyes célok
megvalositasa,

- hospitalasok

- az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb az 6évoda neveld-fejlesztd
munkaval 6sszefuggb megbizasok.

A tovabbképzési tudast a pedagogusok és a pedagogiai munkat segitbk megosztjak
egymas kozott, ezzel is segitve a szervezeti kultura erdsitését, a szakmai fejlesztést.
Az intézményben legyen biztositva az informacié aramlas, informaciok atadasi
modja kétiranyu legyen, és mindenkihez jusson el.

6. A pedagdgiai munkat segité alkalmazottak heti 40 6ras munkarenddel dolgoznak,
munkaidé beosztas szerint.

Nevelés nélkuli_munkanapok: csak indokolt esetben vesszik, igénybe mivel a
gyermekek fellgyeletét nem tudjuk biztositani.

Az 6voda miikodésének rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg:

A munkaterv programjait a nevelbtestulet hatarozza meg, a gyermekek kozdssegét
erint6 kozos programokat illetéen a szulbi képviselet véleményét kikérve.



Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja moédja

Az O6vodat a kilsé intézményekkel, szervekkel, fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli.
A kuls6 partnereit az intézmény bevonja a tervezési és megvalodsitasi feladataiba.

Az ovodai iUnnepélyekre és rendezvényekre felkésziilés

A megfelel6 szinvonalu felkészités és felkészllés a vezetd és az ovondbk feladata
ugy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és helyi sajatossagokat. Az
ovodai Unnepségeken és rendezvényeken az ovondék és dajkak jelenléte kotelezb az
alkalomhoz illé 6ltézékben. Az 6vodai (innepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési
Programban szabalyozott, és a mindenkori éves munkatervben konkretizalt
(hataridé, felelds).

Az intézmény a helyzettél, rendezvénytdl fiiggben részt vesz a fenntartoi és jarasi
szintl rendezvényeken.

A gyermekek 6vodai felvétele

Nkt.§ 8-a szerint

(1) Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az o6voda felveheti a gyermeket is aki a harmadik életévét
felvételétdl szamitott féléven belll betolti, feltéve, hogy minden harom éves és
annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2015. szeptember 1.-t6] minden harmadik életévét betoltott gyermek szamara
kotelez6 az ovodai nevelésben vald részvétel, napi 4 6raban, amelynek
teljesitéséért a szllb felelds.

Az o6voda vezetbje az 6vodaba be nem iratot gyermekeket figyelemmel
kiséri,megakadalyozvan a fejlédésben valé lemaradast, szorgalmazza az
ovodai felvételt.

A beiratkozas rendje

A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntartdé hatarozza meg, és
megszokott formaban, kijeldlt beiratkozasi idépontot megel6zé 30 nappal hozza
nyilvanossagra. A beiratasi id6szakot kdvetben a felvételt nyert gyermekek fogadasa
szeptember 01-t6l folyamatosan torténik. Az ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa
az ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas soran a sztil6t roviden
szoban ismertetjuk dvodank pedagdgiai munkajaval.
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- a beiratkozast kdvetéen a gyermekek és a szulék lehetéséget
kapnak arra, hogy kozvetlen betekintést nyerjenek az évoda
életéerdl: gyermeknap, a nyar folyaman nyitott évoda

- abeiratas tényét az elbjegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az 6vodaban jelentkezOk szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat a
fenntarté az ovodavezetdvel egyltt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre. Az 6vodaban val6 felvételrél az 6vodavezet irasban: Felvételi Hatarozat
nyomtatvanyon értesiti a szul6t a beiratast koveté 10 napon belul.

Az 6vodai atvétel:

A szil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az 6voda hazirendjét
az uj gyermekek szileivel az adott nevelési év megkezdése elbtt ismertetni kell.

Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

Nkt. 45.§- a szerint:

1. Magyarorszagon- az e torvényben meghatarozottak szerint- minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét
teljesiteni.

2. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti legkésbbb azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakeértéi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban
maradhat. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé napjan kezdddik. Ha a
gyermek az iskolaba |lépésre sziikséges fejlettséget eléri, a kormanyhivatal a szllé
kérelmére szakértbi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hat éves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A tankotelezettséqg teljesitésérol

- a) az 6voda vezetbje

- b) ha a gyermek nem jart évodaba az iskola-
érettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag

- ¢) az 6voda, vagy a szul6 kezdeményezésére az
iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértéi
bizottsag dont.
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A tankodteles életkort eléré gyermeke esetében:

- az ovoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba
|épéshez szlikséges fejlettséget

- ha szUkséges javasolja a gyermek 6vodai nevelésében vald
tovabbi részvételét

- javasolja, hogy a gyermek a szakért6i és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalatokon vegyen részt.

A gyermek évodai elhelyezése meqgsziinik ha:

- ha a gyermeket masik évoda atvette

- hat éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a szul6 irasba
bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt
naptdl, jegyzdi irasbeli engedéllyel.

- gyermeket felvették az altalanos iskolaba

Az ovodai felvételi, atvételi kérelme elbiralasardl a sziulét, az el6zb6 dvoda vezetdjét
irasban értesiteni kell.

Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése:

Az 6vodaba felvett gyermek fejlédését dokumentumban rogzitjik. A fejlédés nyomon
kOvetése az alabbi teruletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latas,
mozgasfejl6dés, iskolaérettség. RoOgzitésre kerulnek: megallapitasok, javaslatok,
fejlesztési tervek.

A 4. életévét betdlté gyermeket a Differ fejl6édésvizsgald rendszerrel mérjik, az
adatokat rogzitjuk és felhasznaljuk a tervezé munkaban.

Az dvoda indokolt esetben kezdeményezi a szul6knél a szakszolgalat igénybe
vételét.

A gyermek napirendje

A csoport napi rendjét a Helyi Ovodai Nevelés Program szabalyozasanak
megfeleléen, a gyermekek életkoranak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk
ki, melyet az els6 a szllbi értekezleten ismertetiink a szulékkel.

Az 6vodaba érkezés rendjét a hazirend tartalmazza.

12



A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések:
az ovoda hazirendje szabalyozza

Gyermeke étkeztetése téritési dijjak befizetése, visszafizetése hazirend szabalyozza.

Az 6vodai munka belso ellendrzésének rendje

A fenntartdé ellendrizheti a koznevelési intézet gazdalkodasat, mikodésnek
torvényességet, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a
gyermekveédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset megel6zése érdekében tett
intézkedéseket.

A fenntarto végzi a koznevelési intézmény vezetbjének megbizasat, kinevezését, a
megbizas visszavonasat, a jogviszony megszuntetésével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat a kdznevelési intézmény vezetdje felett.

Az 6évodavezet6 az ellenbrzési Utemterv alapjan pedagdgia munka eredményessége
es az intézmeény zavartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak
és egyeéb, a mikodéssel 6sszefliggd ellenbrzési feladatokat.

Az ellen6rzés eredményeit, tapasztalatait az év kodzbeni és végi megbeszéléseken
ertéekelni kell, és megallapitva a hianyossagokat és ezek megszintetéséhez
szukséges intézkedéseket.

Orszagos pedagogiai- szakmai ellenérzés

Célja: az 6vodaban folyd szakmai tevékenység értékelése, az intézmény szakmai
fejlédésének tamogatasa.

Az ellen6rzés soran értékelik :

- az 6voda szakmai tevékenyseget

- a pedagoégusok munkajat( altalanos szempontok szerint)

- az intézmeényvezetd munkajat( altalanos pedagodgiai és vezetéselméleti
szempontok alapjan

- az ovoda sajat céljainak megvaldsulasat( az 6vodai Onértékelés eredményeire
alapozva)

Az orszagos pedagodgiai- szakmai ellendrzés fajtai:

- a pedagogus ellendrzése

Célja: annak vizsgalata, hogy az évodapedagdégus munkaja megfelel-e az altalanos
pedagogiai szempontoknak, az orszagos alapprogram nevelési céljainak, az évoda
pedagdgiai programjanak.

- az intézményvezet6 ellendrzése
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Célja: a vezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése, vezetéi munkajanak
altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok alapjan, illetve az intézmény
vezet6 sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan.

- intézményellenérzés

Célja: annak vizsgalata, hogy az intézmény a maga altal kitiz6tt céloknak hogyan
tudott megfelelni, azok megvaldsitasaban hol tart.

Az intézményi onértékelési rendszer miikodtetése:

Az intézményi oOnértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetbre, valamint
intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljestlésének alapjan a pedagogus és
a vezetd oOnmagara, valamint az intézményre vonatkozéan meghatarozza a
kiemelkedd és a fejlesztendd teruleteket.

Ezek meghatarozasa alapjan fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait
Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutan az ujabb oOnértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositdsanak eredményessegeét.

Az intézményi Onértékelés terliletei megegyeznek a tanfellgyeleti ellenbrzés
tertletével.

Az intézményi oOnértékelés megvaldsitasara az oOvoda vezetbje ot évre szOlo
onértékelési programot, szabalyzatot készit.

Az intézmény korrekciot végez, jellemzé az innovativ gondolkodas.

A neveldomunka belso ellenérzésének rendje

Az o6vodavezetd ellenérzé, onértékel6 munkaja 6sszhangban van a tanfellgyeleti
ellenérzés és a bels6 dnértékelés szenderjével, elvarasaival, az intézmény stratégiai
dokumentumaival.

Az 6voda bels6é ellen6rzéseinek  megszervezéséért, megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért az 6voda vezetbje felelds.

Az 6vodavezetd ellen6rzési terv alapjan végzi munkajat, ellenérzi és értékeli a
kozalkalmazottak munkajat, a pedagdgiai munka fejlesztése és az 6voda zavartalan
mikodése érdekében.

Az ellenbrzési tervet az dvodavezetd keésziti el,a dolgozok egyetértésével, és az
Ovoda éves munkaterv tartalmazza.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak, a pedagdgiai program megvaldsitasanak meérése. A belsd
ellenérzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgozé munkajat értékeljék.

A tervezett ellendrzése kivul az ovodavezetd rendkivuli ellendrzésrél is donthet,
indokolt esetben.

Ellendrzésre jogosult személyek:

- bvodavezetd

- Onértékelésben résztvevok

Az ellen6rzésre jogosultak a pedagdgia munka eredményessége és az évoda
zavartalan mikodése érdekében folyamatosan és rendszeresen ellenérzik, értékelik
a kdzalkalmazottak munkajat.

Az ellenbrzés célja:
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Az 6évoda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal biztositasa,
és az intézmény kiegyensulyozott mikodése.

Az ellenérzés feladata:

A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkészlltség
vizsgalata.

az ellendrzeés kiterjed:

a munkafegyelemre, a munka minéségeére, illetve a munkakori kdtelezettségben

Az ellenérzés fajtai.

- tervszer(, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.

- spontan, alkalomszer(, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy a napi
felkészultség méréseére.

Az ellen6rzés irasban torténd rogzitése az ellenérzési lapon torténik.

A latogatas mindenkor a jobbitas érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljuk,
megbeszéljuk a testlleti megbeszélésen.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

a, apedagogusok munkafegyelme

b, a neveldbmunkahoz kapcsolodd adminisztracio

c, acsoport élettereinek ( csoportszoba, 61t6z6, mosdo, jatszdéudvar) tisztasaga,
dekoracidja

d, az ovoné- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

A nevelémunka szinvonalan, eredményességén beliil:

a, agyermek tanulasi folyamatainak szervezése, elézetes felkészilés, tervezés

b, afoglalkozasok felépitettsége és szervezése

c, az alkalmazott modszerek korszerlisége

d, a gyermek tevékenysége, magatartasa,valamint a pedagogus személyisége,
magatartasa, 6sszefoglalva: a nevelémunka eredményességének vizsgalata, a hegyi
nevelési program kdvetelményeinek teljesitése( megfelel6ség)

e, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, folyamatossaga,
minésége

f, agyermek fejlédésének nyomon kdvetése

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szembe tamasztott kovetelmények:

- Segitse el6 valamennyi pedagodgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.

- Tamogassa a pedagogiai munka egyes teruleteinek legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat

- A szUl6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel. segitse az
oktatas valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagégiamddszer megtalalasa.

- Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat.

- Hatékonyan mikodjon kozre a problémak megelbzésében.
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A gyermekvédelmi munka megszervezése

Az 6vodai nevelési évre sz6ld munkatervének részét képezi, a Gyermekvédelmi terv-
elkésziti a gyermekvédelmi felelés. Az dévoda vezetbje és a gyermekvédelem
kozremikodik a  gyermek  veszélyeztetettségének  megel6zésében  és
megszuntetésében, ennek soran egyuttmikodunk a gyermekvédelmi szolgalattal. Ha
az o6voda a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagodgia eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, segitséget kér a gyermekjoéléti szolgalattdl vagy mas ifjusagvédelmi,
csaladjogi tertuleten mikodo szolgalattol.

Rendszeres egészséqiiqgyi felugyelet és ellatas rendje

Az o6voda vezetbje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védénd munkajahoz a
szikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, ovonéi feligyelet. A
véddoltasok az ovodaban nem adhaték be.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz fogaszati szemeészeti
és hallasvizsgalatokon.

Az 6voda miikddése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigordan be
kell tartani: fertétlenités, takaritds és mosogatas soran. Fert6z6 megbetegedések
esetén az 6vodahelységeinek és jatékoknak fertétlenitésére kulonds hangsulyt kell
fektetni.

Az 6voda vezetojének, dolgozoinak feladatai a balesetek meqgel6zésében és
baleset esetén

A nevelési-oktatasi intézményében a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermek
fellgyeletét és védelmét. Az dvoda vezetdje felelés az dvodaban a neveld munka
egeészséges es biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek
megel6zéséért. Az évoda minden dogozodjanak ismernie kell a Munkavédelmi és
Tlzvédelmi Szabalyzatot, a tlizriadd tervet a hazirend rendelkezéseit.

Az ovondnek fel kell hivni a gyermeke figyelmét a baleseti veszélyforrasokra a
kotelezb viselkedési szabalyokra, esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kdvetend6 magatartasra. Kulénésen fontos ez, ha: udvaron tartézkodnak, kilénb6zé
kozlekedési eszkOzzel kozlekednek, ha az utcan kozlekednek. Az o6voda csak
megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az ovodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilés vagy
rosszullét esetén sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

- sérllt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

- ha szUkséges, orvost kell

- ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni

- a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast meg kell szintetni
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- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézmeényben a tlzvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint menekulo
utvonalakat akadalymentesen kell hagyni. Bomba, vagy ismeretlen eredetl, gyanus
idegen targy észlelése esetén az 6voda épuletét minden bent tartozkodonak azonnal
el kell hagynia.

A bombariadoval kapcsolatos teend6ket a helyszinen tartozkodd pedagdgus koteles
iranyitani. A bombariadot a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével kell jelenteni:

- az intézmény neve, pontos cime
- emberélet van e veszélyben
- a vélt bomba altal veszélyeztetett épuletek
- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, és a
- bejelentés id6pontja
A bombariad6rdl minden esetben értesiteni kell a fenntartét.

A dolgozék munkakori alkalmassaqi vizsgalata

Az 6voda dolgozéinak munkakdri alkalmassagi vizsgalata a 33/ 1998 (VI. 24. ) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba Iépés el6tt valamennyi dolgozé koteles
foglalkozds- egészségugyi vizsgalaton részt venni, az Ovoda foglalkozas-
egeészségugyi orvosanal.

A munkavallalé idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a
jogszabalyban eléirtak szerint.

A létesitmény és helységeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelds:

- azintézményi tulajdon védelméert, allaganak megérzéséért
- az ovoda tisztasaganak, rendjének megérzésert

- az energia felhasznalasanak takarékoskodasaért

- atlz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Az 6voda épuletét cimtablaval és nemzeti szinl lobogdval kell ellatni.
Ovodas gyermek az 6voda helységeiben kizardlag felliigyelet mellett tartdzkodhat.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda tertletérdl kivinni tilos.

Az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos 6véné és dajka a felelds.
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Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység.
Az évoda helységeibe part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kot6dé szervezet
nem muikodhet.

Belépés és bent tartozkodas azok szamara, akik nem allnak jogviszonyba az
ovodaval

A gyermekeket kisérd szuldk kivételével az 6voda jogviszonyaba nem allé személyek
az 6vodavezetbnek jelentik be, milyen Ugyben jelentek meg az 6vodaba. A kaput
nyitd dajka a belépbket az oOvodavezetbhoz kiséri. A fenntartoi, szakértéi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6voda vezetdvel tortént egyeztetés
szerint torténik.

Unnepek megemlékezések rendje

- kdzos Unneplése gyermekek szuletésnapjanak

- ajandékkészités szllbéknek, kisebb &évodasoknak, altalanos
iskolasoknak, egyéb partnereknek

- 6vodai Unnepélyek rendezvények megtartasa: mikulas,
karacsony, farsang, husvét, nemzeti Unnepek, gyereknap,
anyak napja, évzaro, kirandulasok

Nevelokkel kapcsolatos vezeto6i feladatok:

- tovabbképzésen szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
- dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési
feladatokrél
A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Mellékletek:
1. melléklet. Az 6vodai munka belsé ellenérzésének szabalyzata
2. melléklet. Iratkezelési szabalyzat
3. melléklet Adatkezelési szabalyzat
4. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

- anevelbtestulet

- az ovodavezetd

- a Szuldi Képviselet

- ajogszabalyi kotelezettség
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A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltakrél a szulék teljes korét
tajékoztatni kell.

Zalabaksa, 2017.augusztus 31.
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1. melléklet

Az 6vodai munka belso ellendrzésének
szabalyzata

Ezen Belsé Ellen6rzési Szabalyzat az intézmény:
- Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban

1. Ervényességi teriilet

Ezen szabalyzat az Ovoda — hivatkozas a mindenkor érvényben [évé Alapitdé Okirat — teljes
korl nevel6-fejlesztd tevékenységére és miikddésére vonatkozik.

2. Felelésségi korok

Az 6voda vezetésének és munkatarsainak felelésségi korét és a hataskorét az intézmeényi
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a dolgozok munkakari leirasa rogzitik.

Minden dolgozé kételes munkakéri leirasanak megfeleléen végezni munkajat. Minden
munkatars felelés az altala végzett munka minéségéért.

Az éves belsé ellen6rzés a munkatervben van rogzitve.

Az intézmény ,bels¢” szabalyozasi rendszere:
- Helyi Ovodai Nevelési Program
- Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat
- Hazirend
- egyéb munka-, tlzvédelmi és vagyonkezelési szabalyzatok. Ezen szabalyozdk
toérvényi megfelel6ségét az oOvodavezetés folyamatosan attekinti, atvizsgalja. Ha
szikséges a torvényes mikodés kialakitdsanak szikséges lépéseit megtervezi. A
megvaldsitas  feltételeinek biztositdsa az intézmény milkodési folyamatainak
kontrollalasaval torténik.
- Az 6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy:

- az ovoda mikodését szabalyozd jogi dokumentumok, térvények, rendeletek,
tovabba a fenntarté Onkormanyzat és az intézmény belsd szabalyzoi
hozzaférhet6ek legyenek,

- azokat az évoda dolgozéi ismerjék és betartsak.

A .kulsd” Jogi szabalyzok

- hozzéaférhetdsége: Vezetéi iroda
- megismerési lehetbéségeinek maddja: Vezetdi irodaban
- betartasanak ellenérzése: A kulsé szakeértéi és belso ellendrzések soran

3. Az ellenérzés formai:
- tervszer(, el6re megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszer( ellenérzések

4. Az ellendrzés feladata
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A hatékonysag és torvényes intézményi miikddés biztositasa, folyamatos fenntartasa.
Egyrészt biztositia a min6ségi munkavégzést azzal, hogy az ellenérzés soran felmeruld
hibak feltarasa idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

5. Az intézményi ellendrzés-értékelés atfogo rendszere:

Az ellen6rzés és | Az ellen6rzés és Az ellen6rzésre, Az ellenérzés,
ertékelés formaja | értékelés targya, | értékelésre jogosult ertékelés
tartalma megrendeldje
torvényességi fenntarto ( altala

megbizott személy)
Kormanyhivatal

szakmai- fenntart6 (altala Szakhatosagok,
pedagogiai megbizott személy) fenntarto,
Kils6 Oktatasi Hivatal Kormanyhivatal,
ANTSZ, Intézményvezets,
Fogyasztévédelmi Pedagodgus, Szulé
szakhatosagi Fellgyelbség,
Munkaugyi
Fellgyelet,
Gyamhatdsag
szakmai- intézményvezet6,
Bels6 pedagdgiai szakértd

A belsoé ellendrzés dokumentalasa

Az ellenbrzése tapasztalatait:

az erre rendszeresitett, ellenérzd lapokon kell régziteni, melyet az érintett
dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
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2. melléklet

Az irat kezelésszabalyai, adatkezelés
Beérkez6 iratok és kiildemények

Az intézményben hivatalos iratot az 6voda vezetdjének kell atadni. A személyesen benyujtott
irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe érkez6 posta atvételére az alabbi dolgozok kompetensek:
- az 6voda vezetdje
- megbizott 6vond

Névre sz6l6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezeté vagy a megbizott
6vodapedagogus bonthatja fel, ha a kilseje alapjan megallapithatdé, hogy a hivatalos
kildeményt tartalmaz..

Az intézmény hivatalos Ugyiratait a dvodavezetd atnézi és iktatja rendelkezik az lUgyintézés
szemeélyérol, hataridejérél.

A szakmai kiadvanyokat a vezetd atnézi és lehetéséget ad arra,hogy azt mas is
tanulmanyozhassa, elhelyezve az erre kijelolt helyre.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele
Minden kimend iratot az dvoda vezetdje ir ala, lat el az 6voda korbélyegzjével.

Az atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az 6voda vezetéje az iktaté kdnyve
bevezeti és iktatdbszammal latja el. Az O&vodaiktatasi rendszere évente Ujra kezd6dé,
sorszamos rendszerrel mikodik. Az dvodavezetd az év utolsé napjan az iktatdé kdnyvet a
felhasznalt utolsé sorszamot kdvetéen alahuzassal lezarja, az intézmény korbélyegzdjével
ellatja és alairja.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.
Az iktato konyvek nem selejtezhet6k.

A hivatalos iratok irattarolasat és selejtezését a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen kell
elvégezni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kodzoktatasi Informaciéos Rendszer( KIR ) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIl. 28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen.

A rendszert az intézmény vezet6je hasznalja, kezeli.
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Az elektronikus rendszer hasznalatakor ki kell nyomtatni és iratként tarolni a dokumentum
papiralapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések

- a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az adott nevelési év oktober 1-jei intézményi statisztikai adatok

Az elektronikusan eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ellatva
és az intézményvezet6 alairasaval hitelesitve kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai rendszerében
taroljuk, melyhez az évodavezetd és az altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

23



3. szamu mellék

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Az Adatkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala
intézményi rendjének a megallapitasa az ezekkel dsszefliggd adatvédelmi kévetelmények
szabalyozasa.

A 2011, évi CXC: torvény a kdznevelésrél 41,§ szabalyozza a kéznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kildnleges adatok kezelését.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére, minden kozalkalmazottjara, tovabba
az intézmeény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatni a koézalkalmazotti nyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi adatainak kezelését,(tovabbiakba egyutt: kozalkalmazottai
adatkezelés), tovabba a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat,
kezelését.(tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelését).

A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra. A gyermekekkel
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fuggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
hiszen az annak megszinése utan hataridé nélkil fennmarad,

Nyilvantarté adatok

1.Az oOvoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelési
informacids rendszerbe bejelenteni, valamint. az orszagos statisztikai adatgy(jtési program
keretében elbirt adatokat szolgaltatni.

2. Az 6voda nyilvantartia a pedagdégus oktatasi azonositdé szamat, pedagdgus
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat, és heti munkaidejének mértékét.

3.Az 6voda a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terlletén valé tartézkodas jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

- szUldje, torvényes képviselbje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

- a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
o felvételével kapcsolatos adatok,
e az a kdznevelési feladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony szuneteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
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e gyermek balesetre vonatkozé adatok,
e agyermek oktatasi azonosité szama,

Adatok tovabbitasa

A 2. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval- tovabbithatéak a fenntartonak,kifizetd
helynek, a birésagnak, rendérségnek ligyészségnek, a kdzneveléssel dsszefligg6 igazgatasi
tevékenységet végz4 kozigazgatasi szervnek, a munka végzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az oOvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl,
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A pedagodgus igazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgus igazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adat a
KIR- jogszabalyban meghatarozott- mikodtetéje, a pedagdgus igazolvany elkészitésében
k6zremikod6k részére tovabbithato.

A gyermek adatai kozul tovabbithato:

- a gyermek neve, szlletési ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviselb6je neve, szllbje torvényes Kképviselbje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlnetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama tartozkodasnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefuggésben a fenntartd, birdsag,
Ugyészség, telepllési onkormanyzat jegyzbje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

- ovodai atvételével, iskolai felvétellel kapcsolatos adatai az adott intézményhez,

- a neve, szlletési helye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele, szlléje,
torvényes képviselbje neve, szllbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az évodai egészséglgyi dokumentacid, , a balesetre vonatkozé adatok az
egészségi allapotanak megallapitdsa céljabdol az egészségugyi feladatot ellatd
intézménynek.

- a neve, szlletési helye,és ideje, lakdhelye,tartozkodasi helye, szllbje, torvényes
képvisel6je neve, szul6je, torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasara, megszintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek, szervezeteknek, gyermek és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezeteknek, intézményeknek.

- igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolashoz szukséges adatai igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

- a gyermek sajatos nevelési igényeére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és
a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

- 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba |épéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
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Az 6voda nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

Titoktartasi kotelezettséq:

A pedagoégus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetlendl segité alkalmazottak, tovabba azt, aki
kézrem(ikdodik a gyermek fellgyeletének az ellatdsaba, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, szulbvel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésekre.

A gyermek szlléjének minden, gyermekével osszefliggé adat kozolhetd, kivéve, ha az
sulyosan sértené a gyermek testi, érzelmi és lelki fejlédését.

A pedagogus, a neveld munkat segitdé alkalmazott az 6voda vezetbje utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerult. Ebben a helyzetben
az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosa egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szikséges.
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4. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Jelen belsé szabalyzat a Zalabaksai Napkoziotthonos Ovoda miikodésével |,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz
orvoslasanak eljarasrendjét irja le.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet j6 hirnevének megérzésére, az intézmény hasznalbinak
elégedettségére, ezért azt vallja, hogy az jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti hogy az
intézkedések magas foka  hatékonysaggal, a tovabb gy(iriz6 problémak
megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval kerlljenek
végrehaijtasra.

Célunk, hogy a felmertilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelel6bb szinten
kerlljenek megoldasra, orvoslasra( gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak , meghatarozasok

Panasz- szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefliggd tevékenységekhez kapcsoldédd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolia az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelm(i igényét.

Panaszt tenni olyan Ugyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozéi nem a téluk
elvarhat6 elvarasoknak megfeleléen jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozodinak- pedagogusoknak- minden egyes partneri panaszt jelenteni kell, a
vezetésnek illetve az érintettnek.

A partner a panaszat a kovetkez6maodon teheti meg:
- szbban, személyesen
- irasban, postai, vagy elektronikus médon)

A panaszt fogadhatja:
- 6vodapedagogus
- intézményvezetd

A panaszkezelés helyi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez , a probléma megnyugtaté lezarasara, .

- A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz
okat nem sikerul elharitani, a panasz tényérdl, koralményeirél tajékoztatni kell az intézmény
vezetéseét

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos kérulményeket az intézmény vezetbje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.
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- A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltd problémak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebben az érintetteket- 6vodapedagdégus, dajka, szllék — be kell
vonni.

- Az eljaras az érintett felek helyzetelemzésére, Onértékelésére épll és csak a
legsziikségesebb estben von be kiilsé szereplét a felmertilt probléma megoldasa érdekében.
- A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre allé informaciok alapjan a valésagos
tényallast megallapitja

- Amennyiben a panaszrél megallapitasra keril, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kdzolnie kell a panaszt tevével oly moédon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésrél. és a szikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgalasanak idétartama a panasz beérkezésétél szamitott 5 munkanapon
belll megtorténik.

- Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon belll térténik.
- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 munkanapon belll le kell zarni.
Amennyiben a fenti idépontnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon belll értesiteni kell, hogy Ugye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6 idépontjarél. A valaszban panaszos
minden kérdésére teljes kor(i valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrél, az
indokok megjelolésével értesiti a panasztevét.

- A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehet6 kdzvetités lehetéségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetéségrél.

- A panaszbejelentés kivizsgalasara mas szakembert, intézményt is jogosult bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szdbeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyz6kdnyvet felvenni.

- Amennyiben a szébeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetdt kell
felvenni.( probléma leiras)

- a panaszkezelési eljaras gyakorlati |épéseit minden esetben irasban rdgziteni kell.(
hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzékényvben valo régzitése.

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyaddak.

A panaszkezelés lépcsofokai

- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
- Intézményvezet§ kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Fenntarté bevonasa, panasz jelentése.
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