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1. Bevezetés

A nemzeti kbznevelésidl sz6102011. évi CXC. térvény 25.§ (,,) bekezdésben kapott
felhatalmazés alapjan a DOBO SANDOR OVODA & BOLCSODE belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabélyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, ( a tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1)
bekezdésébe foglalt felhatalmazas alapjan, az dllamhaztartds mikodési rendjérdl sz616 2011.
évi CXCV. torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korményrendelet, alapjan az
bvoda vezelGje szervezeti és milkddési szabélyzatban hatdrozza meg az intézmény
mitkddésére, belso és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszer(i miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikédés garantélasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a
gyermekek €s pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi milkddés demokratikus
rendjének garantaldsa.

Az SZMSZ célja hogy a torvényben foglalt jogilag
szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyzokkal, nem vonhat el torvény vagy
rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
eire felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabélyi eléirdsoknak megfelelendd — alapité okiratdban foglattakat e
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi jogkire a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. térvény (a tovabbiakban:Nkt.),

az &llamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011.(X11.31)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr,),

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a
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pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.évi
XXXIIL torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

a kozalkalmazotiakrdl szo16 1992, évi
XXXIII, torvény

a nevelési-oktatasi intézmények mitksdésérdl
és a kiznevelési intézmények
névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet ( a tovébbiakban: R)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem Agazati feladatairdl szolé 44/2007.
(X11.29.) OKM rendelet,

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol
sz6l6 mindenkori torvények, az
allamhdaztartasrol szolo 2011, CXCV.
torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. tv.

térvény a nemzetiségek jogairdl sz616 2011,
évi CLXXIX. torvény,

a munkavédelemrdl szald 1993, évi XCIIL
torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIIL térvény,

a munkatorvénykdnyvérdl szold 2012. évi L.
térvény,

az illetékrdl szolo 1990, évi XCIIL torvény
az, informacios dnrendelkezési jogrol és az

informécidszabadsagrol sz616 2011, évi
CXILI. torvény,
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Tovabbi, az adott intézmény miikédését
meghataroz6 fontosabb jogszabalyok

a koéziratokrdl, a kozlevéltarakedl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995,
évi LXVIL. torvény,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségrdl szo16 2007. évi CLIL
térvény,

a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél ¢s a belsé ellendrzésrél
sz016 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagbgus
szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirél
sz016 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet,

OVODA

az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiad4sarél sz6lo
363/2012. (X11.22.) Korm. rendelet,

2011. évi CXII. térvény (Infotv.) az
informaécios onrendelkezési jogrél és
informaciészabadsagrol,

a munkavédelendl sz616 1993, évi XCIIL
térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz6lo 5/1993. (X11.26.) MitM
rendelete,

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos
nevelési igény(i gyermekekrél,

a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények
miikddésére] sz616 15/2013, (11.26.) EMMI
rendelet,

a munkakéri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl szolé 33/1998, (V1.24.)
NM rendelet,

az oktatasért felelés miniszter mindenkori
rendelete a tanév rendjérol,
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BOLCSODL

ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,
ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol,

1997, évi XXXI. térvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol
(tovabbiakban: Gyvt.),

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes
gondoskodést nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl ( a tovabbiakban:
NM rendelet),

149/1997, (IX.10.) Kormanyrendelet a
gyamhatosagokr6l, valamint a
gyermekvédelemi és gyamiigyi eljarasrol (a
tovabbiakban: Gyer.),

235/1997, (XII.17.) Korméanyrendelet a
gyamhatosagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasiol (a
tovéibbiakban: Gyer.)

328/2011. (X11.29.) Korményrendelet a
személyes gondoskoddst nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl
és az igénylésiikhoz felhasznalhatd
bizonyitékokrdl (a tovabbiakban: Tr.)

226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a
szocialis, gyermekj6léti ¢s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények 4gazati
azonositdjardl és orszagos nyilvantartasardl.

257/2000. (X11.26.) Korményrendelet
kozalkahmazottak jogallasardl sz6l6 1992,
évi XXXIIL torvénynek a szocidlis valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban térténd végrehajtasarol.
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9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a
személyes gondoskodést végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol,

8/2000. (VIIT:4.) SZMCS rendelet a
személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak miikédési nyilvantartisardl,

78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri
eszkdz6k biztonsdgossigarol,

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a
pedagogiai szakszolgélatokrdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kéznevelésrol,

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl
¢s a koznevelési intézmények
névhasznélatardl,

a bdlesédei ellatis nemzetkozileg elismert
gyakorlata,

a Bolesddei nevelés-gondozas orszégos
alapprogramja és a Bolcsédei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai (2009)(2017).

modszertani levelek, atmutaték, ajanlasok.

3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval [ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatdrozatlan idére sz6l.

Az 6voda szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének clbterjesziése utdn a nevelStestiilet fogadja el, az intézmény vezetsje hagyja jova.
Ervényességéhez a kiliségvetési szerv fenntartdjanak egyetértése sziikséges.

A kihirdetés napja: A fenntart6i egyetértést kdvetden.
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Az S7ZMSZ. hatélya kiterjed az intézménnyel kdzalkalmazotti, kinevezéses,
munkaszerzdéses, megbizasi szerz0déses jogviszonyban allé személyekre,

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozésnak megfeleléen.

A jovihagyott SZMSZ iktatott példényat az irattdrban kell elhelyezni, nyilvanos
dokumentum. Az 6voda és bolesdéde honlapjan is megtalalhatd. www.lachaziovi.hy,
www.lachazibelesi.hu

A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa:

Az Ovoda szervezeti felépitésére és miikidésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény
vezetSjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, az intézmény vezetdje hagyja jova.
Ervényességéhez a koltségvetési szerv fenntartdjinak egyetértése sziikséges.

A kihirdetés napja: A fenntartéi egyetértést kovetden.

Az SZMSZ. személyi hatalya kiterjed:

+ Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

« Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény évoda és bilesdde feladatainak
megvaldsitdsaban.

+ A sziil6kre (azokon a terlileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teritleti hatalya kiterjed:
» Az intézmény teriiletére, épiileteire és udvaraira.
« Az intézmény dltal szervezett - a nevelési szakmai program végrehajtasdhoz kapesolédo
- intézményen kiviili tevékenységekre, programokra.
« Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapesolati alkalmaira.

A szetvezet &s mitkodési szabélyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd munkaltatéi jogktrében eljrva hozhat intézkedést. A sziilGi
vagy mas nem az intézményben dolgoz6 személyt, az intézményvezetd tdjékoztatja a
szabélyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartdsat, ¢s ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontét felszolitja az intézmény elhagyésara.

4. Intézményi adatok

A kéltségvetési szerv neve: Dobé Sandor Ovoda &s Béleséde
Székhelye: 2340 Kiskunlachdza Vordsmatty u. 3.
Intézményegységei: Buzavirdg Telephely dvoda

2340 Kiskunlachdza Vordsmarty u. 6/a.
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Peregi Tagovoda

2340 Kiskunlachaza Dézsa Gydrgy u. 260.
Mesevar Béleséde

2340 Kiskunlachdza Kinizsi u. 1/b

Az intézmény tipusa: Tsbbeélt intézmény, Ovoda - Bolesde
Az intézmény OM azonositd szdma: 037 290

Felvehett maximalis gyermek létszam:

Ovoda; 320 5

Felveheté maximalis gyermek létszam:

Bélesdde: 24 16

4.1. Az intézménygazdalkodassal kapesolatos jogkore

4,1.1. Gazdalkedasi besorolis

Onélléan mitkods koltségvetési szerv

A gazddlkodasi feladatokat ellatd éndlldéan miikodé és gazdalkodd szerv

Kiskunlachdza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal 2340 Kiskunlachaza Kossuth tér
1.

4.1.2. Eléiranyzatai feletti rendelkezési jogosulisag

A mindenkori kéltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatai feletti rendelkezési
Jogosultsagot a fenntartd és a kltségvetési szerv kozott hatalyban 16vé egytittmiiksdési
megatlapodas tartalmazza.

4.1.3. Feladatellatasra szolgalé vagyon feletti rendelkezési jog
Korlatozott, kiterjed az intézmény rendeltetésszer(i miikddése soran elhasznélodott, illetdleg
feleslegessé valt kis értékli targyi eszkédzok értékesitésére.

4.1.4. Feladatellatdst szolgdlé vagyon megjelslése
Dobé Sandor Ovoda és Boles6de székhely voda: 2340 Kiskunlachéza Vérssmarty u. 3. szém

alatti ingatlan, tulajdonos: Kiskunlachéza Varos Onkorményzata

Dobé Sandor Ovoda és Boleséde Buizavirag telephely évoda: 2340 Kiskunlachaza
Virdsmatty u. 6/a. szam alatti ingatlan, tulajdonos: Kiskunlachdza Varos Onkorményzata

Dobé Sandor Ovoda és Béles6de Peregi tagévoda: 2340 Kiskunlachaza Dézsa Gyorgy u. 260.
szam alatti ingatlan, tulajdonos: Kiskunlachdza Véaros Onkormanyzata

Dobé Sandor Ovoda és Bolcséde Mesevar bﬁlcsé?gle: 2340 Kiskunlachiza Kinizsi u. 1/b. szdm
alatti ingatlan, tulajdonos: Kiskunlachéza Varos Onkorméanyzata

10
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4.1.5. Az intézmény vezetijénck megbizasi rendje

Kinevez6: Kiskunlachdza Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete

A kinevezés id6tartama: Hatarozott idejii

Médja: Nyilvéanos palydzat kiirdsa a mindenkor hatalyos jogszabélyi rendelkezéseknek
megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

4.2, Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelilése

A koltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozasaban el6forduld jogviszonyok:
munkaviszony, kézalkalmazotti jogviszony

4.2.1. Az intézményben alairasi, kitelezettségvallalasi, szakmai teljesitési, utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezd:
o Az intézményvezetd

4.2.2. Az intézményben szakmai teljesitési jogkorrel rendelkezo:
o Az intézményvezetd
o Vezetd helyettesek
o Tagbvoda vezetd
s Bolesodei szakmai vezet

4.2,3. A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

Dobé Sandor Ovoda és Bslcséde
Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3
Adészam: 15564195-1-13
Szamlaszam: 11742214-15504195

Hosszii bélyegzd lenyomata Kirbélyegzt lenyomata

Bobd Sandor Oveda és Bp
o Saa g 2 es Bilesd
2340 Kiskunlachars, Vara peode

rosTmaTty U, 3,
SGORZEM: 41‘@‘5*%53

. ) -

OM azonssiie: 037700

11
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A hosszi bélyegzit és a korbélyegzt az intézményvezetdje, a vezetd helyettesek, bolesddei
szakmai vezet6 és az Gvodatitkar hasznalhatja,
1. Ovodatitkér és vezet helyettesek hasznalatra
2. Intézményvezetdi hasznalatra
3. Bélesode szakmai vezetd hasznalatra

Hivatalos iratokon aléirasi joggal az intézményvezet6je rendelkezik.

A bélyegzoket a székhely 6voda iroddjaban és a Mesevar bslcs6de vezetdi irodajaban, elzérva
kell tartani.

A bélyegzbt eltiinése esetén érvényteleniteni kell. Az 0j bélyegz6t az intézmény rendeli meg,

5. Szervezet felépités

Intézményvezetd \
4»/ i L 4 \\ .

Kozoktatds || Kozalkalmazotti Gybgypedagbgus Sziiléi Szocidlis
tandcs szervezet agazat

¥
e Ovodatitkdr  f~__ l

- \\* Bélesbdei
Ovodai nevelés nevelés
4 \!
Székhely Telephely Tagdvoda
L 4
\' l / Szakmai
Ovodavezetd-helyettesek vezetd
¥ v
Ovodapedagdgusok Kisgyermekneveld
~, _ -gondozdk
: Pedagbgiai :
asszisztensek , ‘ l
Bolesodei dajkdk
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6. Az intézmény adatai az alapitoé okirat szerint
6.1 Kiltségvetési szerv megnevezése:

Dobé Sandor Ovoda és Bisles6de

Az alapit - fenntartd szerv neve: Kiskunlachéza Véros Onkorményzata
Az alapitd - fenntartd szerv székhelye: 2340 Kiskunlachdza Kossuth tér 1.
Az intézmény székhely: 2340 Kiskunlachdza V&résmarty u. 3.

6.2. Az intézmény tipusa: Kozos igazgatasi tobbeéli intézmény
6.3. Az intézmény telephelye, tagintézményei:
e Dobé Séndor Ovoda és Béles6de Buzavirag Telephely Ovodaja,

2340 Kiskunlachdza Virosmarty u. 6/a.

e Dobé Sandor Ovoda és Bsleséde Peregi Tagovodaja,

2340 Kiskunlachéza Ddzsa Gyorgy u. 260,

¢ Dobd Sandor Ovoda és Béleséde Mesevér Bolcsodéje

2340 Kiskunlachdza Kinizsi w. 1/b.

6.4, Az intézmény elérhetdségei

Epiiletek Elérhetiségek
Székhely 6voda Intézményvezetd +3620 422 98 81
2340 Kiskunlachaza ovodavezetoiiachaziovi.hu
Vorgsmarty u. 3. Ovodatitkar 13620 569 70 31

13
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buzaviragafylachaziovi.hu
Telefon +36 24 430 027

Buzavirag Telephely 6voda | Telefon +36 20 569 70 32
2340 Kiskuntachéiza E-mail ¢im buzaviraghf@iachaziovihu
Vérosmarty u. 6/a.
Peregi Tagévoda Telefon +36 20 569 70 33
2340 Kiskunlachdza Ddzsa E-mail ¢cim peregilachaziovi.hu
Gybdrgy u. 260,
Mesevar Bolesode Telefon +36 20 70 461 42 00
2340 Kiskunlachdza Kinizsi | E-mail cim bolcsode@lachaziovi.hy
u.
Ovodai honlap www,lachaziovi.hu

6.5. Iranyité szerv neve, székhelye:

Kiskunlachdza Varos Onkormanyzatanak Képviselstestiilete
2340 Kiskunlachaza Kossuth tér 1,

6.6. Az intézmény OM azonositéja: 037 290

7. Allamhaztartasi szakagazati besorolas

Bilestddei gondozas — nevelés, jogszabalyban meghatarozott kijzfeladata

A gyermekek védelmérdl és a gyAmiigyi igazgatésrol szolé 1997. évi XXXI. Torvény szerint,
a gyermekek napkozbeni ellatdsa (bblesGde). A személyes gondoskoddst nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mitksdési
feltételeirdl szolo 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 3. cim szerinti béles6dei ellatds.

A bdlesddében a gondozisi munka, helyi Szakmai Program szerint térténik. Tartalmazza
azokat a nevelési, gondozdsi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlédését, a
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kozosségi életre valé felkészitését és a szocidlisan hatrdnyos helyzetben 1évék

felzarkoztatasat.

A bilcséde feladata a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermek napkdzbeni ellatésa,
szakszerl gondozésa és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének eldsegitése az
életkor és egyéni sajatossagok figyelembevételével. Az intézmény a bolcsddei ellatds
keretében a gyermek életkordnak és egészségi allapotanak megfelelden biztositja:

o A megfeleld textiliat és batorzatot,

s A jatéktevékenység feltételeit,

¢ A szabadban valo tartdézkodas feltételeit,

o Az étkezést,

s A gyermekek napkdzbeni ellatdsahoz igazodd egyéb szolgaltatasokat.

A bilesbdei gondozas nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai
Intézet 4ltal kiadott Modszertani levél tartalmazza.

Ovodai nevelés, jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Toérvény 7.§ (1) bekezdés a) pontjaa 8. § (1)-
(3) bekezdéseiben meghatérozott Gvodai neveléssel és a gyermekek napkozbeni elldtésaval
tsszefiiggd feladatok. A gyermek neveléséhez szikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglalé tevékenységek keretében folyik.

Az 6voda szakmailag 6nalld nevelési intézmény. Az 6voda a csaladi neveléssel egyiitt
megalapozza a gyermek személyiségének és képességeinek fejlddését, az iskolai nevelést. A
nevelémunka az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjdra épiilé — a nevelétestiilet altal -
elfogadott helyi Pedagdgiai Program alapjan folyik. Intézményiink a Tevékenységkdzponti
Pedagogiai Program alapjan végzi a gyermekek nevelését..

7.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatolk

Alaptevékenységek szakfeladat szerinti besoroldsa

s 841907 Onkormanyzati elszamolds intézményekkel

o 851011 Ovodai nevelés, ellatas

¢ 851012 Sajatos nevelési igényli gyermek ellatasa az intézményben. Sajatos nevelési
igényti gyermek: az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a szakért6i
bizoitsag szakértdi véleménye alapjan enyhe mozgéasszervi, enyhe értelemi vagy
beszédfogyatékos, enyhe autizmus spektrum zavarral, pszichés fejlédési zavartal,
tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral kiizd.

e 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
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¢ 562917 Munkahelyi étkeztetés
e §89101 Bolesddei ellatas
» 889109 Gyermekek napkozbeni ellatdsdhoz igazodd egyéb szolgaltatasok.

7.2. Az intézményi létszam 344 £6, 15 csoport
e Kiskunlachaza Véros Dobd Sandor székhely 6voda: 100 £6

» Kiskunlach&za Varos Bizavirdg telephely dvoddja: 100 £5
¢ Kiskunlachaza Véros Peregi tagdvoddja: 120 16
¢ Kiskunlachdza Varos Mesevér Bolesdde: 24 16

Hletékessége, mikodési kére: Kiskunlachdza Varos kozigazgatasi teriilete.
Vallalkozési tevékenységet nem végez.

8. A tébbeéla intézmény vezetési szerkezete
Az intézmény vezetije

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit az altaldnos dvodavezets helyettes, a
telephely 6vodavezetd helyettes, a tag-6vodavezetd segiti, az dvoda vezetésével Gsszefliggs
feladatai elldtdsaban, valamint egy bolesédei szakmai vezet6, aki a szocidlis feladatok
ellatdsdnal timogatja az intézmény vezetjét és végzi feladatait, Az intézményvezets
munkakéri lefrasét a polgarmester késziti el.

Az intézmeény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabéalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabatyzatbél ra haruld, az
intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és
dontési jogkoret elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

A Dobd Sandor Ovoda és Boleséde vezetését a Képviseldtestiilet altal kinevezett
intézményvezetd, latja el.

A koz0s igazgatasi, tobbeélil intézmény élén az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi
felelés vezetdje, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott.

Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatérsai kzremiikédésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakori lefrasuk, valamint az
intézmeényvezetd kbzvetien iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
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munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen feleldosséggel és beszamolasi
kitelezettséggel.

8.1. Az intézményvezeté kizvetlen munkatarsai
o Vezet helyettesek (altaldnos dvodavezetd helyettes, telephely dvodavezetd helyettes)
o Tag-dvodavezetd
» Boélesddei szakmai vezetd

A vezetd helyetteseket a nevel6testiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval az
intézményvezetd bizza meg. Helyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott fdiskolat végzett dvodapedagdgus végzettségll, illetve kisgyermekneveld
végzettségli kolléga kaphat, a megbizas hatdrozott id6re sz6l. A vezetd helyettesek feladat- €s
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd ltal rajuk bizott feladatokéit. A
vezet helyettesek tavollétilk vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd vezetd helyettes hataskérébe tartozik,

8.2. Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztist vezetok dllnak:

o Intézményvezetd

o Altaldnos évodavezetS-helyettes

¢ Vezetd helyettes

o Tag-6vodavezetd

o Bdlcsddei szakmai vezetd

o Szakmai munkak8z6sség vezetdk
Az intézményvezetdség az éves munkatervben meghatérozottak szerint rendszerességgel, €s
sziikség szerint tilésezik. A vezetBi értekezlet Gsszehivasat a vezetdség barmely tagja
kezdeményezheti. A vezet6ség tagjai szobeli €s frasbeli beszdmolasi kételezettséggel birnak
az. éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
A vezetdi ériekezletre — a napirendtdl fliggden — meg kell hivni a Kézalkalmazotti Tanécs
vezetdjét, illetve a Sziiléi Képviselbket.

8.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
8.3.1. Az intézményvezetd felelgssége

A kozos igazgatasa koznevelési intézmény (6voda - bdlesdde) élén az intézményvezets All,
aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Maga hozza dontéseit és a felelésséget is sajat
személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezésééit, a végrehajtasért €s a
végrehajtas ellentrzéséént.
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A koz0s igazgaldsii intézmény vezetdje — Az Nkt. Eléirasai szerint egy személyben felelds, az
intézmény szakszeri €s torvényes mikddéséért, a takarékos gazddlkoddsért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és ddnt az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

A munkavallaldk foglalkoztataséra, élet- és munkakoriilményire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kitelezettség megtartdsaval gyakorolja.
Az Nkt. Ertelmében a vezetésben felelésség mellett, dontési és képviseleti jog illeti meg.

8.3.2. Az intézményvezets kizarélagos jogkirébe tartozik az intézményben:

e Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligy, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérbe,

Az intézmény szakszer(i és térvényes mitkodésének biztositasa,

A bélesdde munkajat az intézményvezetd koordinalja,

A pedagodgial munka irdnyitasa &s a belso ellendrzési rendszer hatékony mitksdtetése,
A munkaltatdi jogok gyakorlasa,

A kozoktatési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapesolddd
kizérdekil informécié-szolgaltatas, a kiilénds kozzétételi lista, valamint a helyben
szokdsos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil t6riénd
ellatasa,

» Az alkalmazotti kdz0sség értekezlet elokészitése, a nevelbtestiilet vezetése,

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezese €s ellendrzése,

Az intézmény képviselete,

A személyi és targyi feltételek biztositdsa a rendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan,
Az alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa,

Egylittmikodés a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

A balestek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa,

A nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
A pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

Az intézményvezetd jog és hataskore a munkaltatoi, a kitelezettségvallalisi és az
utalvanyozasi jogkor. Az intézmény gazdalkodasa a fenntaitd szamviteli rendjében
foglaltak szerint toriénik.

® & & & & & *

8.3.3. A benntartézkodas rendje

Az intézményvezetd munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsdga nem szélitja, mashové — az
intézményegységek valamelyikében illetve a székhely évoda vezetdi irod4jaban tartézkodik
kotetlen munkaidében. Hivatali telefonjén utolérhets. A munkaidén tali rendezvényeken,
eseményeken lehetdség szerint 1észt vesz,
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Az intézmény alkalmazéséban dllé dolgozék az SZMSZ-ben, a mindenkori éves
Munkatervben, illetve a munkakéri leirasukban foglaltak szerint kitelesek az intézményben
tartozkodni.

8.3.4. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd a képviselet jogkdrét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén. Az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén ¢s
akadélyoztatdsa esetén a helyettesitéssel megbizott személyek, teljes jogkorrel képviselhetik
az adott intézményt.

Tébb honapot meghaladd tavollét esetén a helyettesités kitetjed a teljes intézményvezetd
jogkorre.

Egyiittes akadalyoztatasok esetén az intézményvezetd helyettesi a tagintézmény vezetdi
feladatokat a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabb fizetési fokozatba
tartozd dvodapedagagus jogosult a sziikséges €s halaszthatatlan intézkedések megtételére.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsiganak megovasaval
dsszefilggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

A reggeli és délutani tigyeleti iddben, a vezet§ helyettesek helyettesitésének ellatisaban
kiszremitktdnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé 6vodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus jogosult,

A bblcséde szakmai vezet6jét akadalyoztatdsa esetén az dltala kijelolt kisgyermekneveld
helyettesti az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggld
azonnali dontést igényld tigyekben.

8.3.5. Az intézményvezett — helyettesek, jogkore és feleldssége

Az 6vodavezetd helyettesek (az dltalanos dvodavezet helyettes, a telephely dvodavezetd
helyettes, a tagbvoda-vezetd &s a bolesddel szakmai vezetd) munkdjukat a munkakori lefrasuk
alapjan, valamint az intézményvezeté kdzvetlen irdnyitdsdval végzik.

Az intézményvezetd hataskoérébdl truhazott feladatok az intézményvezeté helyettesekre:
o Az évodapedagdgusok munkaidejének, pedagogiai asszisztensek és dajkak
munkéjanak szervezése €s irdnyitasa,
e A nemzeti &s évodai innepek megszervezése,
e A nevel&testiilet jogkérébe tartozod déntések végrehajtdsanak ellendrzése,
¢ Gyermekvédelmi feladaiok végrehajtasanak ellenérzése.

A vezeté-helyettesek feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakdritkre. Munkakori
leifrasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.
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A vezetd-helyettesek feleldssége kitetjed a munkakéri leirdsukban taldlhato feladatkoriikre,
Beszadmolasi kotelezettségilk kiterjed az intézmény rajuk bizott egységére.

8.3.6. Az intézményvezetd dltal dtadott feladat — és hatdskirik a vezets helyettesekre (az
altalanos Gvodavezetd helycttesre és a telephely dvodavezetd helyettesre)

* A munkatdrsi értekezleteket vezeti, ahol minden hénapban illetve sziikség szerint
megbeszélésre keriilnek az aktualis feladatok.

* A neveldmunkat segité alkalmazottak munkavégzésének az ellenérzése,

* Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén korldtozott jogkdrben — el nem
halaszthaté tigyek intézésével - elldtja az intézményvezetd helyettesitését,

* Az éltalanos ovodavezet helyettes intézményvezetd tartds tdvollétében teljes
jogkdrrel helyettesiti az intézményvezetét,

¢  Kazremlikddik a nevel6testiileti €s alkalmazotti értekezletek el8készitésében,

¢ A munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat végzi,

* A Szilléi Szervezettel és a Sztildi épiiletenkénti képviselékkel vald kapesolattartdsban
1észt vesz,

¢ A nempzeti és dvodai tinnepek megszervezésérdl gondoskodik,

* A neveldtestiilet jogkdrébe tartozé déntések végrehajtisanak cllendrzését végzi,

* A gyermekvédelmi feladatokat ellatja, valamint a végrehajtasanak ellenérzését végzi,
szitkség esetén kapesolatot kezdeményez a Csalad és Gyermekjéléti Szolgalat
munkatarsatval.

Tajékoztatja az intézményvezetst a székhely &s a telephely 6voda mitksdésérdl, a
gyermekek fejlodésrél, az intézményben szitkséges eszkozok beszerzésének igényérél, a
mukddés sordn felmerlils probiémakrol.

Az éves munkaterv feladatait, az aktuélis problémékat rendszeres id6kozénként megbeszéli
munkatérsi értekezlet keretében, errdl tdjékoztatja az intézményvezetst, amennyiben nem vesz
részt a megbeszélésen. Rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetével.

8.3.7. A tagévoda vezetGre intézményvezetd altal Atadott feladat — és hataskorsk

A tagdvoda munkatérsi értekezletét havonta illetve szilkség esetén vezeti,

A tagdvodaban irdnyitja, szervezi, ellendrzi a nevelémunkat,

Kézremtikddik a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében,

A munkarenddel és szabadsdgolassal kapcsolatos feladatokat elvégzi,
Bgytittmiikadik a Sziiléi Szervezettel, a Sziiléi épiiletenkénti képviselsvel,

Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, valamint a végrehajtasanak elienbrzését végzi,
szlikség esetén kapcsolatot kezdeményez a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat
munkatarsaival,
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» Ovodai és nemzeti tinnepek megszervezésérél gondoskodik.

Tajékoztatja az intézményvezetét a tagévoda miikodésérdl, a gyermekek fejlodésrdl, az
intézményben sziikséges eszkdzok beszerzésének igényérol, a mikddés sordn felmertiilé
problémakrol.

Az éves munkaterv feladatait, az aktudlis problémakat rendszeres id6koézdnként megbeszéli
munkatarsi értekezlet keretében, errdl tjékoztatja az intézményvezettt, amennyiben nem vesz
részt a megbeszélésen. Rendszeres €s folyamatos kapesolatot tart az intézményvezetvel.

A tagdvoda vezetd ellatja az azonnali intézkedést igényld feladatokat. Részletes feladatai az
SZMS7Z, mellékletéhez csatolt munkakari leirds tartalmazza.

8.4. A hileside szakmai vezetd jogkore &s feleldssége

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyetiesitését, Kézvetleniil szervezi és
iranyitja a kisgyermekneveldk, bolcsédei dajkdk, technikai dolgozék munk4jat.
Részt vesz:
s A boleséde értékelési €s mindségfejlesztési rendszerének mikodtetésében,
* A gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében,
¢ A gyermekbalesetek megel6zésében,
o NevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében,
¢ Az dvoddkkal valo egylittm{kddésben,
A bélesddei hagyomanyok, az linnepélyek szervezésével kapesolatos feladatok
eclliatasaban,
Gyermekvédelmi feladatok ellatasban,
A munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirdsok betartdsaban,
Az igazgatasi feladatok ellatasaban,
A kizalkalmazotti tandccsal, a sziiléi szervezettel vald egyiittmiikddésben.

Felelds:

¢ A bolcestdei kisgyermekneveldk és a bolesodei dajkék, technikai dolgozok munkéjéért
a bolesGdében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért.

s  Munkakérékben, szakmai kérdésekben 6nallo hatdskorben intézkedésre jogosult.

¢ A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a boleséde munkarendjét, a
dolgozdk munkabeosztasat,

o Irdnyitja és ellen6rzi a bdlcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

o Elvégzi azokat a pedagdgiai €s egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megval6sulasat biztositja, iranyitja a bolesdde szakmai munkéjat.

21




DOBO SANDOR OVODA ES BOLCSODE

2340 Kiskunlachdaza Vorosmarty u. 3.

OM azonosité: 037 290

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi €s egyéb utasitasok
betartasaért.
Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat a blesédében,
Koordinalja a gyermekvédelmi tevékenységeket.
A 415/2015.(X11:23.) Korm. Rendelet alapjan adatszolgaltatasi a napi jelenlétrdl,
tavollétrdl,
A TAJ alapu elektronikus nyilvantartisban az adatszolgdltatdsra jogosultak kére,
intézménylinkben 2 fének van hozzaférése, jogosultsaga, a bélesdde szakmai
vezetdjének és az 6vodatitkdrnak. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud
az igénybevevdi nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.
A bolestdét ténylegesen igénybevevt gyermekek létszamat név szerint minden nap
Jelenteni kell, a K6zponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl
(tovabbiakban KENYSZI) elektronikus nyilvantartasi rendszerbe.
A boleséde szakmai vezetdje megallapodasok, adatlap, felvételi konyv kitéltése, napi
jelentések, igénybevevik jelen-vagy tavollétének dokumentdlasa, gyermekétkeztetés
igénybevételének dokumentdldsa mellett naponta rdgziti az adatszolgaltatast az
igénybevevoi TAT alapu nyilvantartds ,, KENYSZI informatikai feliiletén.
A TAJ alapu nyilvéantartds ,,KENYSZI” informatikai feliilet naprakész
mfikodtetéséért.
A TAJ alapt nyilvantartas rendszertelen, nem megfeleld, hianyos vezetése, szébeli,
majd irasbeli figyelmeztetést von maga utan.
Az intézményvezetdt a bolesddei szakmai vezetd folyamatosan tdjékoztatja a boles6de
zavartalan miik6désérol, ha szitkséges egyeztetést kezdeményez.

8.4.1. Hataskorok atruhazasa a bilesddel szakmai vezetbre:

* * & @

Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza,

Iranyitja a bélesOde szakmai munk4jat, biztositja a szakmai program megval6suldsat.
Elvégzi a pedagdgiai és egyéb feladatokat.

Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, valamint a végrehajtasénak ellendrzését végzi,
sziikség esetén kapcesolatot kezdeményez a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
munkatérsaival,

Naprakész és pontos adatszolgaltatast végez a ,,KENYSZI” informatikai feliiletén.

A vezet6 helyettesek, a bdlesodei szakmai vezeté munkakdri leirdsat az intézményvezetd
késziti el. Az intézményvezet$ az dvodavezetd helyettesek, a bolesddei szakmai vezets
részére tovabbi dllandé és eseti feladatokat is megallapithat. (munkakéri lefras mintdk 1.sz
mellékletben).
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9. A mitkodés rendje
9.1. Az 6voda, bileséde mitkidési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Bélesddei Szakmai Program
Hazirend

Eves Munkaterv

A S

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

1. A nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
2. Egyéb belsd szabdlyzatok

9.1.1. A Pedagégiai Program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatd
munka tartaimi, szakmai alapjait, Pedagdgiai Programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Nkt. 24.§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Ovodai épiileteinkben a Tevékenységkdzpontli Pedagdgiai Programunkat 2008-t41
folyamatosan vizsgaltuk feliil, szakmai ¢s térvényi valtozdsokat is figyelembe véve. 2018-ban
egységes szerkezetbe foglaltuk, azéta minden csoport ismeri a program szellemiségét,
sajatossdgait, utoljara 2021-ben mddositottuk.

» A jé évoddban a gyermekek egyéni iitemben és egyéni modon fejlédhetnek, ugyanakkor a
kozos tapasztalatok, a kozos élmények, az egyiitt megélt események dsszetarijak a csoportof,
és a kozés hagyomdnyok, szokdasok mentén tudnak egyiittmitkodni, egyiift jatszani, egyiitt
gondolkodni.”

A Dobé Sandor Ovoda Tevékenységkszpontil Pedagdgiai Programjaban foglaltak, az alapja
és egyben meghatarozoja annak a kozos értékrendnek, melyet minden dolgozoénak kovetnie
kell, az intézménybe jaré gyermekek sikeres, pozitlv kimenetelll nevelése, fejlesztése
érdekében.
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A tevékenységkizponta évodai nevelés a gyermek kozéppontba helyezését és az 6voda
nevelési funkeidjanak kiteljesitését tekinti alapvetd feladatanak.,

Bolesodénk 2022 szeptemberétdl kezdi meg mitkddését, sajat nevelési-gondozasi Szakmai
Program szerint dolgozik.

A Boles6dei Szakmai Program dsszhangban 4ll ,,A bélesédei nevelés-gondozds orszdgos
alapprogramjaval”. Ez biztositja a bolesédével kapesolatos dltaldnos igények teljesitését és az
intézmény szakmai alapelveit.

A Pedagdgiai Programot a nevel6testitlet fogadja el és az intézményvezet6 hagyja jova. A
Pedagdgiai Programot nyilvanossagra kell hozni. (Nkt.26.§ (1) bekezdés),

Fenntartdi hatdskir:

A Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkbtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. (Nkt. 26.§ (1) bekezdés).

A fenntart6 ellenérizheti a Pedagégiai Programot, a Hazirendet, valamint az SZMSZ-t, Nkt.
83.§ (2) bekezdés i) pont). '

Az intézmény Pedagdgiai Szakmai Programja megtekinthetd a vezetdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az intézmény vezet6je munkaidében barmikor
tdjékoztatassal szolgal a Pedagdgiai Programmal kapesolatban.

9.1.2. Munkaterv

Az €ves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelGsok és a hataridok megjelslésével.

Az Ovodai, bblcs6dei nevelési év rendjét az intézmény munkaterv hatdrozza meg.
Az ¢ves munkatervet az intézmény vezetésége késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el a
nevelési évnyitd nevelGtestiileti értekezleten.

A munkatervben meg kell hatdrozni:

e Az dvodai, bolesédei nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, fethasznaldsat,

» A nyari {igyeletek idétartamat, idépontjat, az ligyeletes dvodat,

* A nemzeti linnepek, az 6vodai és bélesédei egyéb hagyomanyos tinnepek
meglinneplésének iddpontjat, egyéb programok idépontjat,

* Az elre tervezhetd nevelbtestiileti, alkalmazotti értckezletek idépontjat,

¢ A nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell az évodat
igénybevevd gyermekek feliigyeletérol,
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o Az intézmény kiemelt nevelési, gondozasi feladatait,
o Az cllendrzések litemezesét,

Az dvoda, bolesdde nyari zarva tartdsardl legkés6bb februar 15-ig, a nevelési nélkiili
munkanapokrél legalabb 7 nappal a zdrva tartast megeldzéen a sziiloket tajékoztatni kell,
A taj¢koztatds modjat a hzirend szabalyozza.

9.2. A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikdésével kapcesolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:
e A nevelbtestiileti értekezletek idépontjait,
e Az 6vodai rendezvények és tinnepélyek modjat és idejét,
o A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
A nyéri nyitva tartas rendjét,
A bemutaté foglalkozéasok rendjét,
A nyilt napok megtartasanak a rendjét,
A sziil6i értekezletek iddpontjait €s témait.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez§ év angusztus 31-ig tart. Szorgalmi id8,
szeptember 1-t61 majus 31-ig, nyari munkarenddel pedig junius kézepétdl - augusztus 31-ig
miikddik az intézmény.

A nyéri idészakban az Gvodak a valtott idészakban vannak nyitva, illetve zdrva. A nyari
z4rasrél az intézmény honlapjan, hirdets tabl4jan, a csoportok faliijsdgan kihelyezett
hirdetményben a sziiléket értesiteni kell februdr 15-ig.

A nyari id6szakban is a hivatalos ligyek intézése az dvodatitkar iroddjaban torténik

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. Nevelés
nélkiilimunkanapokon a sziilék igénye szerint tigyeletet kell szervezni oly médon, hogy a
gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon, ha a személyi feltételek lehet6vé teszik.

A nevelési év rendjét a munkaterv részeként az intézmény honlapjén, és az dvodai €s
bélesddei épiiletben jol lathaté helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év
kezdetén tartott sziil6i értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

9.3. A nyitva tartds rendje

Az Gvoda és a blesdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint {izemel,
6.30 oratdl — 17 drdig.

A gyermekek napirend;jét életkortknak és az évszaknak megfeleloen kell rogziteni.
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Az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nyitva tartds valtoztatdsa fenntarté engedélyéhez kotott.

Az 6voda és bileséde hétfsté] — péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész &ven 4t
folyamatosan miikddik. A nyéri id6szakban, nagytakaritas, karbantartés, szabadsagolas
idejére az 6voda és bilesdde azonos idében zér be.

Az intézmény lzemeltetése a fenntarté altal engedélyezett nyari nyitva tartas mellett
karacsony és Ujév kézott sziinetel. A zdrds idépontjat, az adott év februar 15-ig kifiiggesztjik
a falinjsagra, és kiftjuk az intézmény honlapjéra.

Az évoddban ¢s bdlesddében dolgozéd dvodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek,
kisgyermeknevel$k, dajkak véltott miiszakban dolgoznak,

Az 6voddkat és a bolesodét reggel a munkarend szerint {igyelétre beosztott ovodapedagogus
és kisgyermekneveld és a reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja.

A helyi adottsdgokbol adddoan reggel 6.30 és 7.30 dra koztt, valamint este 16 és 16.30 6ra
kozott dsszevont ligyeletes csoportokban helyezziik el a gyermekeket, A gyermekek
érkezésének és elvitelének mddjat a Hazirend szabalyozza.

Csoport Osszevonas:

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerinti iskolai 8szi, téli és a tavaszi sziinet idején,
vagy mds olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma 10 £6 ala cstkken, a csoportok 25 féig
Gsszevonhatdak,

Gyermekek elhelyezése mas csoportban:

Pedagégus hiényzds esetén elsdsorban tiilmunka szervezésével szitkséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerli fejlesztését megoldani. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése
az ligyeletes csoportban t8rténik 6.30 és 7.30 dra kszott, illetve délutan 16 6ra és 17.00 6ra
kozott,

Belsé munkaszervezés alapjan pedagdgus és kisgyermekneveld dtveheti a hidnyz6 pedagogus
és kisgyermeknevel§ feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a felligyelet biztositasa, szilkségessé valhat a
gyermekek mds csopottban vald elhelyezése, A csoport 1étszam ebben az esetben sem
haladhatja meg a t6rvény altal engedélyezett létszamot.

Osszevont csoporttal miksdiink nyéri idészakban is janius kézepétsl — augusztus 31. kozott,

A nemzeti kiznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény 2021, szeptember 1-jét8] hatalyos
mddositdsa értelmében az [-es tipusu diabétesszel 616 gyermekek és tanulok esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd speciélis ellatdsrol: a vércukorszint szitkség szerinti méréséré!, valamint — sziikség
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esetén, orvosi eléirds alapjan — a sziilével, térvényes képviseldvel tortént egyeztetést

o r

kévetden, az elbirt iddkozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

5o

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor a gyerekorvos €s
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legaldbb éretiségi
végzetiséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkdt kizvetleniil segité munkakédrben
Joglalkoztatott személy révén biztosithatja:

,62.8 (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélil intézmény vezetdje a 14 évnél flatalabb 1-
es tipust diabétesszel é18 gyermek, tanuld részére abban az iddtartamban, amikor az dvoda,
az dltaldnos iskola, a fejleszid nevelést-oktatdst végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mitkédé gimmdzium vagy a szakgimndzium otodik-nyolcadik évfolyamdn az
intézmény — beleértve az ilyen kiznevelési alapfeladatot elldtd t6bbcélil intézményt is —
feliigyelete alatt dli, az 1-es tipusii diabétesszel €15 gyermek, tanuld sziildjénck, mds torvényes
képviselSjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsdaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis elldtdst
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetlje a pedagégus vagy éretiségi végzetiséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoziatottia szdamara az (1a) bekezdés
szerinti esethen és médon eldirhatja

) a vércukorszint szitkség szerinti méréséi,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjdn, a sziildvel, mds torvényes képviseldvel, a megadott
kapesolattartdsi médon egyezietve, az eldirt idbkozonként a szitkséges mennyiségii inzulin
beaddsdt.

(1¢c) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat elldtdsdr

a) olyan pedagégus vagy legaldabb érettségi végaettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkdt
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy iitidn biztositja, aki a hivatal dltal
szervezell, a feladat elldidsahoz kapesolédé ismeretekrdl 52010 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis elldtdsban vald részvételt vallalja, vagy

oo

b} iskolaorvos vagy iskolavédénd iitian biztosifja.

(1d) A sziild, mds torvényes képvisel§ az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formdaban nyijija be.”

Az 1-es tipusti diabétesszel é15 gyermekek és csalddjaik életkorillményeinek tovabbi

Javitasardl sz016 1144/2021. (L1 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a
szakmai tovabbképzési lehetdséget a pedagbgus vagy a legalabb érettségi végzetiséggel
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rendelkezd, nevelé-oktaté munkat kizvetleniil segité munkakirben foglalkoztatott
személyek szamdra, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
6vodakban, iskolakban térténé tAmogatdsa biztosithaté.

9.4, Az intézmény munkarendje
Az intézmény dolgozdinak munkarendje

Alkalmazottak Munkaidd éra/hét Kitelezd 6ra/hét a
‘ gyermekesoportokban

Intézményvezetd 40 3

Vezetd helyettesek 40 24
Tag-6vodavezets 40 24
Ovodapedagdgusok 40 32
Gyoégypedagdgus 40 25

Pedagogiai asszisztens 40 40

Bolesddei szakmai vezetd 40 35
Kisgyermeknevel6k 40 35

Ovodatitkar 40 40

Dajkak 40 40

9.5. A vezeték intézményben tartézkoddsanak rendje:

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelés vezetonek kell tartézkodnia az intézményben. A
vezet6k munkaidejliket egymashoz igazitva kotelesek meghatérozni. Az intézmény nyitva
tartasa alatt a vezetok az alabbi rendben tartézkodnak az intézményben.

Intézményvezetd helyettesek, tag-intézményvezetd, bdlcsddei szakmai vezeté — munkarend
szerint.

Intézményvezeto: 9-17 draig.

6.30--7.30 &s 16 -17 6rdig a munkarend szerint ez iddben munkét végz8 Gvodapedagdgus és
kisgyermeknevel6 az intézmény mikdésével, a gyermekek biztonsdganak megévasival
Osszefliggd ligyeket intézi.

9.5.1. A dolgozék munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelel
részletes feladatait, kitelezettségeit és jogait minden alkalmazott névre sz616 munkakéri
lefrasban kapja meg. A munkakdri lefrasokat az intézményvezetéie késziti el.

Az Gvodapedagogusok, kisgyermeknevelSk és a pedagégiai munkét segité alkalmazottak,
Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajkék munkarendjét a vezetd helyettesek, a tag-6voda
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vezetdje és a bolesdde szakmai vezetdje dllapitjdk meg, egyeztetve az intézményvezetbvel az
intézmény zavartalan mikddésének az érdekeit figyelembe véve.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 Ora, amely a kotelezd 6rakbol €s a
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd
feladatok ellatasahoz szitkséges id6bal dll. A kotelezd 6rak szdmat jogszabaly hatarozza meg,
A pedagdgiai munkét segité alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra.

A gybgypedagdgus és az ovodatitkar egy miiszakos rendben, az 6vodapedagdgusok €s a
kisgyermekneveldk, dajkak délelétt-délutan kétmiiszakos rendben dolgoznak.

Az intézményegységek alkalmazottainak napi munkabeosztisakor az intézmény feladatainak
zokkendmentes ell4tasat, tovabbé az ardnyos munkavégzést kell figyelembe venni.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikin
megjelenniiik.

9,5.2. Az alkalmazottak tivelmaradisanak igazolisa

Az alkalmazottnak a munkabdél vald tavolmaradasat a lehetd legkordbban, eldzetesen
jelentenie kell kizvetlen felettesének, hogy gondoskodni Iehessen a szakszerii helyettesitésrol.
Az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradésat, annak
okat lehetdleg €l6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éréig kételes jelenteni az
intézmény vezet&jének vagy a helyettesének, hogy kizvetlen munkahelyi vezetéje
helyettesitésrél intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni az dvodatitkarnak, az dvodatitkari iroddban.

Az 6vodapedagégus, kisgyermekneveld szakszerii helyettesitése érdekében a
csoportnaplét, fejlddési naplét, naprakészen vezetve a csoportszobikban kell tartani.

9.5.3. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézményvezets 4ltal kijeldtt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabélyok és a munkaszerz§désben, vagy a kinevezési okményban leirtak szerint
torténik.

A dolgoz kiteles a munkakorébe tartozo munkat képességei Kifejiésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, és a hivatali titkokat megérizni. Tovabba nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakéore betdltésével jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabéalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetje utasitdsainak és szakmai elvarasoknak megfeleléen
kételes végezni.

A hatalyos jogszabalyok alapjan az évodapedagogusok, kisgyermekneveldk gydgypedagdgus
munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezd és nem kotelezd drdkbol, elrendelt egyéb
foglalkozdsokbél, valamint a neveld-oktatdé munkdval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elvendelt napi kotelezd 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét a heti kdtelez ora, a havi
programok, illetve egyes dvodai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
idétartama az intézményi dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhets
feladatok idétartama az intézményi dokumentumokban rdgzfteit, Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok id6tartaméanak és idpontjdnak meghatérozasa a nevel-oktaté munkaval
Gsszefliggd egyéb feladatok nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok.
Ellatasakor az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld munkaidejének felhasznalasarsl maga
dont, igy ennek iddtartamérél — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas kivételével —
munkaid$-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalok munkarendjét évodatitkar, dajkék a
jogszabdlyok betartdsaval az intézmény zavartalan m(ik6dése érdekében az intézményvezeté
allapitja meg. Munkakori lefrasukat az intézményvezetd és a vezetd helyettesek, tag-
dvodavezet és a bolesddei szakmai vezet$ kizdsen készitik el. A térvényes munkaid6 és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

9.6. Az intézmény munksj:it segitd testiiletek, szervezetek és kozosségek

9.6.1. Az alkalmazotti kizosség

Az intézmény dolgoz6i kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
ktelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kézalkalmazottak jogallasarsl
sz616 torvény szabilyozza,

Az intézmény alkalmazotti kozésségét a székhelyen, telephelyen és tagintézményekben
foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kdzdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasival kapesolatos
megbeszélést, ériekezletet az intézményvezetd jogosult Gsszehivni.

Kezdeményezési joggal a kdzalkalmazotti tandces elnske és a munkakdzosségi vezetdk
rendelkeznek.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgoz6jat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Alkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal alkalmazotti
ériekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az évoda, boleséde valamennyi 5- és
részfoglalkozasu dolgozéjat. Az értekezlet napirendjét az intézményvezet allitja Sssze.
Az ¢értekezleten lehettséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vdlaszt kapjanak.

9.6.2. Kisgyermekneveltk koziossége
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Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bilestdel feladatokat ellatéd szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatérozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésckben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak.

9.6.3. Dajkak és kisegité dolgozdk
Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem minésiild és 6nélld jogositvanyokkal
nem rendelkezé kozosséget alkotnak.

9.6.4. Alkalmazotti érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikadik az dvodai, bilesddei dolgozok minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme
(Kdzalkalmazoiti Tandcs) A Kézalkalmazotti Tandes az 6voddban, bolesddében dolgozd
kozalkalmazottak érdekképviseleti szervezete, az egyiittmiikddésre vonatkozd eléirasokat az
intézményi kizalkalmazotti szabalyzat tartalmazza,

Az &voda vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikdését,

Az intézményvezetdje a munkaviszonybd! szdrmazé jogok és kotelességek gyakorldsanak,
illetve teljesitéséneck modjardl, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek timogatasanak mértékérdl, a milkkodési feltételek biztositasardl, jogszabdlyok
idevonatkozé rendelkezései alapjan megéllapoddst kot, ennek hianydban megallapodést
kathet.

Az dvoda mitkddését segitd testiiletek, szervezetek és kozdsségek iiléseirdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, megbrzésérol a Kozalkalmazotti tanécs elnske gondoskodik.

9.7. A neveldtestiilet feladatai és jogai:
A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program és béles6dei szakmai
program elkészitése és maradéktalan megvalodsitasa, ezdltal magas szinvonali nevelémunka
végzése.
A neveldtestiiletnek kizarélagos diontési jogkére van:
o A helyi nevelési program elfogadasdban
A bélesbdei szakmai program elfogadasdban
A Szervezeti és Milkddési Szabélyzat, a Hazirend elfogadasdban
A nevelési év munkatervének elfogadasdban
Atfogd értékelések és beszamoldk elfogaddsdban
Intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében
Nevelétestillet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban
Neveldtestiileti hataskérbe tartozé feladatok és jogok atruhdzaséban.

A nevelétestiilet véleményezési jogkirrel bir:
o Az intézményvezetdi palydzatok szakmai véleményezésében
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* A nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
* A belsé palyaztatas sordn a vezetd helyettesek és a tag-6voda és bilesédei szakmai
vezetd megbizasa illetve megbfzas visszavondsa el6tt (online forméban kért
véleményezéssel)
* A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek el6készitésére vagy elddntésére
tagjaibdl — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat [étre.

Nevelési ériekezlet

A nevelbtestlilet feladatainak ellatdsa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szami
és témaju értekezletet tart.

Rendkiviili értekezlet hivhaté ssze abban az esetben, ha azi a vezetdség szitkségesnek tartja,
vagy a nevelbtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. Ha a nevel6testiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevo jogat az intézmény valamennyi dolgozéjat érinté
kérdésben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell Gsszehivni.

A neveldtestiileti ériekezletre — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a tArgy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozisség képviselbit is,

A neveldtestiileti értekezleten a nevel§testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél
— csak indokelt esetben csak az intézményvezetdje adhat felmentést,

A nevelési év rendes értekezletei az aldbbiak:

1. Nevelési évnyitd értekezlet

2. Téli nevelési értekezlet

3. Tavaszi nevelési értekezlet

4. Nevelési évzard értekezlet
A nevelbtestlilet dontéseit és hatdrozatait ltaldban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszer(i szot6bbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége
esetén az intézményvezetd szava dént,
A nevelttestiileti értekezletek lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét a BOCS csopoit
tagja vezeti.
A nevelbtestiilet dontései hatdrozati forméban az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

9.7.1. A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo feladatok dtruhazasira vonatkozé
rendelkezések

A neveldtestiilet 4truhdzza a szakmai munkakozosségekre az egyes pedagdgusok kiilon
megbizisainak elosztdsa sordn, illetve a kéltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4116
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultségat. A
munkakdzosségek vezetdi évente irasban és szoban kételesek beszamolni az dtruhazott
hatdskorben teljesitett tevékenységrol.

9.8. A szakmai munkakézisségek miikidésének rendje
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Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitisaban, tervezésben és ellenérzésben. A kozos mindségi és szakmai munka adott
részteriileteinek magasabb szinvonali miivelés érdekében a pedagdgusok szakmai
munkakdzosséget mitkodtetnek az 6vodaban.
A munkakozsségek segitséget adnak az dvoda pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakézosség alapfeladata a palyakezd pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok - vezet$ mentor megbizdsira. A munkakdz0sség
az intézményvezetd megbizdsira — részt vesz az Gvodapedagogusainak €s gyakornokainak
belsé értékelésében.
Az intézményben tébb szakmai munkakdzdsség mikddik. Tagjaik sajat maguk alakitjak ki
miikodésitk szabdlyait. Sajat maguk javasoljak a munkak6zosség vezetdjdét, akit az
intézményvezets biz meg hatérozott idére, legaldbb cgy nevelési évre, és amely megbizds
tobbszdr is hosszabbithato.
A szakmai munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakdz8sség vezetdjének
legalabb évente, a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

A szakmai munkakozisség feladatai:
e A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott tertilet modszertanat,
(sszegzi a mitkodési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat,
Végzi a neveldtestiilet 4ltal atruhdzott feladatokat,
Figyelemmel kiséri a miikddtetési teriiletére kiirt palyazati lehetOségeket,
Vezets valasztisakor véleményezési jogkort gyakorol.

A munkakiizosség-vezet6 feladata:
e A munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordindldsa, eredményeik
10gzitése, az informéciéaramlids biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kdzitt.
¢ Nyomon kéveti a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.
o A munkakozisség-vezett legaldbb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol.
¢ (sszeallitja a munkakzdsség munkatervét.
¢ f[résos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkdjaré!.
A munkakizosség-vezetd
¢ Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldirdnyzatainak felhaszndlasara.
o Allasfoglalésa, javaslata, vélemény nyilvanitasa elGtt kiteles meghaligatni a

munkakozisség tagjait.

9.9, A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas
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Az Gvoda szervezeti egységei kizott rendszeres a szakmai kapesolattartas. A vezetéi
munkaterv, a szakmai munkakozosségi tervek, a nevelétestiilet iitemezett értekezletein, a
munkak&zosségi és vezetdi megbeszéléseken valésul mag,

Nevelbtestiileti értekezleten részt vesznek a bileséde kisgyermekneveldi is.

A sz¢khely 6voda, telephely 6voda, tagévoda nevelStestitlete a bélesédei kisgyermeknevelk
kéz6ssége 6nalloan milikddhet, hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek kizéarélag sajat
szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé évodapedagégusok,
valamint neveld oktaté munkét kdzvetleniil segitd pedagdgiai asszisztensek, dajkak,
bdlesddében a kisgyermeknevel8k egyiittmitkddését.

Azokban az iigyekben, amelyek kizarélag csak a székhely, telephely, tagbvoda,, vagy csak a
bolesddét érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak munkatarsi értekezletet.

Ezek az érfekezletek az intézményvezetd eldzetes értesitése mellett torténjenek.

A vezet6 helyettesek, tag-6vodavezetd és boles6dei szakimai vezetd részt vesz a havonta
rendszeresen tartott vezetSi étekezleten, ez alkalommal beszdmol az intézményegységekben,
épiiletekben folyé munkarol; illetve dtveszi a sziikséges informécidkat,

Az érickezletek kozotti idészakban felmertild, a tagintézményekben, intézményegységekben
folyé munka kézvetlen irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informécidkat az
intézményvezet6 soron kiviil, kdzvetlentil is megadhatja.

A vezetd helyettesek, tag-6vodavezetd, bélesédel szakmai vezetd a rendkiviili eseményeket
azonnal jelenti telefonon,

Az intézményvezetdt meg kell hivni a munkatérsi értekezletekre, ezenkiviil ellendrzési terve
alapjan, vagy szitkség szerint esetenként latogathatja az intézményegységeket,

Az intézményvezetdvel, a vezetd helyettesek, a tag-dvodavezetd és a bolesddei szakmai
vezetd rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kdzvetlen telefon, online és személyes
kapcsolatban allnak egymadssal.

A kapesolattartas rendje:
A kapesolattartas rendjével szemben tdmasziott kovetelmények:
Az intézménynek a székhely, telephely, tagévodaval és a bilesédével folyamatos, napi
kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapesolattartisnal az intézményvezetének és a vezetd helyetteseknek, tag-
ovodavezetdnek és a bolcsdde szakmai vezetének is kezdeményeznie kell a kapcsolat
felvételt,
Az intézményvezetd a kapesolattartdsndl kételes figyelembe venni:
* Az egyes vezetSi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az
intézményegységeket, illetve annak dolgozdit hatrinyos megkiilénbdztetés nem érheti,
¢ Az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszervezni, iranyitani, hogy
minden intézményegység megfeleld silyt kapjon.
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» A vezetd helyettesek, a tag-Gvodavezetd és a bélesédei szakmai vezetd kotelesek
minden intézményvezetdi jogkdrrel kapesolatos fontos eseményt, kortilményt, tényt
idében jelezni az intézményvezetd felé.

A kapesolattartds specidlis teriiletei:
Székhelyi, telephelyi és tagintézményi ¢és bolesdei szintil értekezletek, tilések.
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a béleséde, mint 6nallé szervezeti,
szakmai cgység, illetve a tagintézmény dontésiiktd] fiiggden
s Intézményegységi, tagintézményi munkatérsi értekezlefet,
o Sziilsi szervezeti értekezletet,
¢ Bolesbdei kisgyermekneveldi értekezletet,
o Bolesddei sziildi érdekképviseleti forum értekezletet szervezhetnek.

A vezetb helyettesek , tag-6vodavezeto, bolesddei szakimai vezetd kotelesek az
intézményvezetét meghivoval értesiteni a megtartandé értekezletekrdl, tilésekrdl.

A kapesolattartds formdi.
1. Személyes megbeszélés, tdjékoztatds,
Telefonos egyeztetés, jelzés,
frasbeli beszamolo,
Ertekezlet,
A székhely, telephely, tagintézmény és a bolcsdde, vezetdi etlendrzése.

RN

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos
rendelkezések

10.1. Az 6voda hivatalos szakmai dokumentumainak a nyilvinossaga
Az intézmény alapvett dokumentumai

e Az 6voda helyi Pedagogiai Programja, (Tevékenységkdzponttl PP)
A boleséde Szakmai Programyja,
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,
Az 6vodai Hazirend
A bélesédei Hazirend

A Tevékenységkozponta Pedagdgiai Program a Kormany dltal elfogadott Ovodai nevelés
Orszagos Alapprogramjahoz kapesolddva tartalmazza a feladatellatas szakimai alapjait.

A bilesddei gondozas nevelés Szakmai Programja 8sszhangban 4ll a Bolesddei Nevelés

Orszagos Alapprogramjdval, mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasinak, szakszerii gondozasanak szakmai kivetelményeit,
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SZMSZ az intézmény jogszerii milkddésének biztositdsa, a zavartalan mitksdés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényestilése, a sziilok, gyermekek ¢és a pedagégusok, kisgyermeknevelék

kdzotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantélésa.

Az 6vodati és biles6dei Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényestilésének,
gyakorlasdnak, az évodai és bblesbdei élet — és munkarendjének szabalyait 16gzfti.

Iratkezelési és adatvédelmi tdargyii szabdlyzatok:
1. Iratkezelési Szabdlyzat
2. Adatvédelmi Szabalyzat
3. Az intézmény tulajdonaban 4116 eszkdzok haszndlatéra vonatkozé szabélyzat.

Az intézményegységek egyes teriileteire vonatkozd tovibbi belsd szabdlyzatok:
1. Az alkalmazottak munkakéri lefrasai

Gyakornoki szabalyzat

Bels6 eliendrzési szabalyzat

Leltirozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi utasitas, és Tlizriadd-terv

Bolesddei Felvételi Szabalyzat

e

Az intézmény egyes k6z0sségébol szervezdds testiileiek (szervezetek) miikodését
meghatérozé 6nallé szabalyzatok:

1. Sziiléi Szervezet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

2. Kozalkalmazotti Szabélyzat

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl8dd szaméra hozzaférhetéek az
intézményvezetdi, vezetd helyettesi, tag-6vodavezet6i és bélesédei szakmai vezetsi
irodakban, illetve az intézmény honlapjan elhelyezve,

Az érdekl6déknek az Gvoda vezetdje, vagy az altala megbizott személy ad felvildgositast,
t4jckoztatast,

A nyilvanossagrél, a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetéségérsl és a dokumentumokkal
kapcsolatos tajékoztatds rendjérdl az dvoda minden épiiletében, a bilesédében hirdetményt
kell jol l4thatd helyre kifiiggeszteni.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl8dsk az intézménybél nem vihetik ki.
A hazirendet a sziilok minden tagintézményben a nevelési év elsd sziilsi értekezletén
ismerhetik meg. (beiratkozaskor tijékoztaté flizetet készitlink a sziildk szdméra, melyben
fontos informéaciék mellett a hazirendiinket is ismertetjiik)
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A dokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhaté érvényességi
rendelkezések szabalyozzak, Az alapdokumentumok megvaltoztatdsardl az intézmény
vezetbje kiteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

10.2, Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda és a bilesdde belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek
rendelkezésére kell bocsatani. Az alapvets dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbol
és a belsd ellenérzési tervbdl épiiletenként egy példanyt biztosit az intézményvezetdje a
nevelési év kezdetén.

10.3. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési agazat iranyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informdcids rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet el6irasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alap masolatat:

e Az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositésa,

o Az alkalmazoft pedagbgusokra vonatkozo adatbejelentések,

¢ A gyermek jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e Az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasdval hitelesitett formdban az intézményi irattarban téroljuk.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tArolésa, hitelesftése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A KIR rendszerben a hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (Gvodatitkdr és a helyettesek) férhetnek hozza.

11. Kapcesolattartas rendje

11.1. A vezetdk és a Sziil6i Szervezet kozitti kapesolattartas rendje

A sziilék a Nkt.-ben meghatérozott jogok és kitelezettségeik teljesitése érdekében
intézményegység szintii (kiilén az 6vodaban és a bdlesédében) sziildi szervezetet hoznak
1étre.

Az intézményvezetd és az dvodai Sziiléi Szervezet képviseldje szlikség szerint, de legalabb
évenként tart értekezletet, ahol az intézményvezetd tdjékoziatdst ad az intézmény munk4jérol.
A Sziili képviselot a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a trgyaldsara,
amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni, A Sziildi képviseld tdrgyalési
jogkorrel vesz 1észt az értekezleten. (A gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett
gyermeklétszam 70%-a.)
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Sziildk kozdssége:
Csoportonként minimum 2 vagy maximum 3 8, intézményegységenként, éptiletenként 1 £&
alkotja a Sziil6i Szervezetet,

A Sziil6i Szervezet dont:
e Sajat miikédési rendjérél,
o Hataskorei gyakorldsarol
» Tisztségviselbinck megvalasztasardl.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
* Az SZMSZ elfogadésakor a jogszabalyokban megfogalmazott kérdésekben,
o A Hazirend elfogadasakor,
e Az intézményi munkatervnek a sziiléket is érinté részében,
* A sziiloket anyagilag is érint tigyekben.

Az intézményvezetd az irdsos elétetjesziést a dontést megeldzd 15 nappal korabban adja 4t a
Sziiléi Szervezet vezet6jének,

11.1.1. A sziilok szébeli tajékoztatasa

Az intézmény a Nkt.-nek megfelelden a gyermekekrél a nevelési év soran folyamatos szdbeli
tajékoztatast ad. Bz lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tédjékoztatasanak modja a
szilléi értekezletek, az egyéni tajékoztats a fogadd orakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:
o Osszevont sziiléi értckezlet az uj gyermekek sziilei részére,
» Nevelési évet nyit6 Gszi szildi értekezlet,
o [élévi sziildi értekezlet,

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az dvodapedagdgus és a
Sziil6i Szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriil problémak megoldasara.

Fogadd é6rdk rendje: a Hazirendben szabalyozott.

11.1.2. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat tizend tablaval (virtualis iizenetek) rendelkeznek, melyen tajékoztatjsk a
sziiloket az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld, intézményvezetd, gydgypedagdgus, fejlesztd
pedagbgus, logopédus és gyermekvédelmi felel6s személyérdl és fogadd Grajardl.

Ezen kiviil szolgal még a tabla (virtualis tizenetek) az aktualis informaciok kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kézponti tizen falon, az intézmény honlapjan mindenki széméra
érdekes és aktudlis ismerettetjeszts informéciokat, programokat tesziink kozzé. Az
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6vodaskora gyermek fejlédésérdl folyamatos a sziiléi tajékoztatdsa, irdsban évente két

alkalommal kivetjiik nyomon a gyermek fejlodését.
A boles6dés gyermekrdl az iizend fiizetben negyedévente tdjékoztatjuk a sziilit.

A sziil6k az ¢vodapedagdgusok és kisgyermeknevelk kozitt a nevelési feladatok
dsszehangolasara lehetdség nyilik az alébbi esetekben:
¢ Nyilvéanos tinnepélyek
Nyilt napok, jatsz6 délelottok,
Csal4dlétogatas
Osszevont és csoport sz{iléi értekezletek
Sziiléi fogadd drak
Ovodai rendezvények
Falijsagra, intézményi honlapra kifiiggesztett informacidkon keresztiil
A sziildi képviselSk részvétele a nevelési értekezleteken
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

e & & & ¢ 9 @

A sziilék és a kisgvermekneveldk kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsdra lehetdség nyilik
az aldbbi esetekben:
s (saladlatogatas
Csaladi flizet
Személyes beszélgetések
Sziil6i érickezletek
Sziiléesoportos beszélgetések
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
Nyiit napok — jatszé déleldttok
Nyilvanos linnepélyek.

11.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonység fokozéasdhoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd
jogkore és feladata. A vezetd helyetiesek, a tag-6vodavezet és a boleséde szakmai vezetdje a
feladatmegosztéas szerint tartanak kapesolatot a kiilsé szervekkel. A kapcsolattariok
rendszeresen beszdmolnak a vezetdnek. A kbzvetlen partnerekkel vezetdi szinten az
intézményvezetd gondozza a kapcsolatot. A ktilsé kapesolattartds részletes szabélyozasa: a
partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a kapesolattartas forméja és modja az intézményi
szervezeti mitkddési szabalyzatban leirt szabalyok szerint t6rténik, beleértve a gyermekjoléti
szolgaltatéval, valamint az 6voda és bisles6de egészségligyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcesolattartast.

11.2.1. Kapesolattartas formaja és médja
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Csalddok
A szillok betekintést nyerhetnek az 6voda és a bdleséde munkajéba. Ennek szinterei a sziilés
beszoktatés, csaladlatogatés, nyilt napok, fogadd orak, sziildi értekezletek, sziili szervezet,
munkadélutdnok, kozos kirdndulasok, rendezvények, linnepségek, csaladi napok szervezése,
tdjékoztatds a gyermek fejlettségi allapotarsl,

Fenntarté

Az intézmény vezetbje és az Snkormanyzat vezetése kozétt mindenkor sziikséges a naprakész
informdciok cserdje, személyes megbeszélések, frdsos beszamolok formajéban. Fontos a
pénziigyi csoport vezetSjével vald szoros egyiittmikddés. A hivatal tobbi dolgozéjaval
kapesolatunk eseti, alkalomszert.

Altaldnos iskola

Mindkét intézmény jellege a NEVELES fogalmabél fakad. Ezért fontos, hogy az atmenet
évodabol iskolaba zokkendmentes legyen, igy a kapesolattartast is egyre szorosabba kell
tenni. Ennek formdi az iskola-, 6vodatatogatés, helyszini tapasztalatcserék, téjékoztatés a
tanitok fel€ az iskolaba mend gyermekekr6l. Az iskolai és dvodai szakmai team folyamatos
munkakapcsolata, gyermekvédelmi feladatokat ell4td vodapedagdgusok, elsé osztélyban
tanitok, 6vodapedagdgusok szorosabb egylittmiikddése.

Kozmiivel6dési intézmények

A Pet6ti Mivelddési Kozpont és Konyvtéarral allandé a kapesolatunk. Rendszeresen
latogatjuk az 6vodas gyermekek részére szervezett programokat. Részt vesziink a jév6ben is
rendezvényeiken, mint fellépdk, ha felkérnek benniinket. A gyermekek miisorain keresztiil
egyfajta betekintést nyer az dvoda pedagdgiai munkdjéba a varos lakosséga. Az
intézményvezetdvel toreksziink a j6 munkakapcsolat kiépitésére és fenntartaséra. A
Kényvtarral, Tajhdzzal, Angyalos hézzal alkalomszer(i a kapesolatunk (nagycsoportosok
ismerkedése a konyvtarral, kézmiives foglalkozéasok, kiallitas latogatisok).

A Zsibong6 gyermek és felndtt tAnchazban aktiv 6vodapedagdgusaink koziil néhdnyan
szivesen vesznek részt a program lebonyolitdséban.

Helyi iijsag
Az §vodai rendezvényeinkr6l, aktualis és fontos hirekrdl, informécidkrdl, egy-egy nevelési,
pedagdgiai kérdéskort érint6 témaban tdjékoztatjuk a lakossagot,

Torténelmi egyhdzak
A torténelmi egyhdzakkal a kapesolattartdsunk az dvodai hitoktatason keresztiil, az 6vodas
gyermekek egyhdzi rendezvényen vald szereplésével valésul meg.

Gyermekorvos és a véddindi hdaldzat

40




DOBO SANDOR OVODA ES BOLCSODE
2340 Kiskunlachdza Vorosmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290
A gyermekek sz{irése, 1atas-, és halldsvizsgdlata, statusz vizsgélatok.

Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat
Escti megbeszélések, feladatok megoldasa a halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztetett
helyzetben 1év6 gyermekek problémainak kezelése.

Rdckevei Pedagdgiai Szakszolgdlat

A sziildk és az dvodapedagogusok éltal kezdeményezett vizsgalatokat, a gyermekek
diagnosztizaldsat végzik. A tanulasi részképesség hidnnyal, magatartaszavarral kiizdd
gyermekek egyéni csoportban 1év6 fejlesztése mellett, egytittmiikddnek €s bekapesolodnak
heti rendszerességgel a gyermekek fejlesztéséhez, végzik a fejlesztd pedagdgusok és a
logopédusok a feladataikat az intézménytinkben. A jé egylittmitkddésnek kdszonhetden a
nevelési év végén dltaldban jinius honapban, helyben végzik az 5 éves szliréseket. A KOFA
sziirések intézménylink gyogypedagbgusaval egyeztetve torténnek.

Intézményilnkben két évodai alapitvany mitkodik, melyek egytitimitkddésére és tamogaté
segltségiikre is szdmitunk.

12. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcesolatos szabalyok

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az intézményvezetd, vezetd helyettesek, a tag-ovodavezetd
¢s a bolesbdel szakmai vezetd beérkezéséig az ligyeletes dvodapedagdgus, kisgyermekneveld
14tja el a szitkséges feladatokat.

A gyermekek napirendjét a csopottnaplokban kell r6gziteni, amely nevelési évenként két
alkalommal késziil: észi —- téli - tavaszi, valamint nyari idészakra.

Az dvoddban a heti rend — a pedagogiai program és a helyi sajatossagok figyelembevételével,
csoportonként késziil.

Az 6vodas gyermekek fejlesztését jol tikkr6zo folyamatos megfigyelések vezetése kotelezo,
amelynek rdgzitése a mérés-értékelés lapokon torténik (fejlddési napls).

A bilcsédében a gyermekek fejlodését az tizend fiizetben heti, havi rendszerességgel kell
vezetni.

Az dvodapedagdgusok a csoportokban heti valtassal dolgoznak.

Az dvoddban a nevelési tervet, heti iitemtervet kell késziteni a helyi Pedagégiai Program
alapjén, az ott meghatdrozott idészakra. A kezdeményezések, tevékenykedtetések,
foglalkozasok idSpontjait kotott és kétetlen formaban, a csoportban dolgozo
évodapedagdgusok hatdrozzak meg, melyet a csoportnapldban régzitenek,
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A bélesédei csoportokban a kisgyermeknevelsk kotetlen formédban a nap barmely
id&szakdban kezdeményeznek mese, vers, mondoka, ének — énekes jatékok, mozgés, rajzolds,
festés, gyurmazas, ragasztas tevékenységeket akar egy-egy gyermekkel vagy tobb
gyermekkel egyiitt.

12.1. A gyermekek Ovodai felvétele

Minden harmadik életévér qugusztus 31-ig betoltd gyermek koteles legaldbb négy érdban
Gvodai nevelésben részt venni.

Az 6vodaba a gyermekek el6jegyzés/beiratkozas alapjan keriilnek. A fenntarté az évodai
beiratkozds idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat beny(jtdsdnak hataridejérél
kozleményt vagy hirdetményt tesz kzzé a helyben szokdsos médon, a beiratkozas els
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A gyermekek eldjegyzése minden évben-aprilisban totténik. Az dvodai eldjegyzések helyét,
idejét €s modjat 30 nappal az el6jegyzés eldtt az intézmény nyilvanossagra hozza az
intézmény honlapjan, helyi (jsdgban, az intézményi hirdet6tablain,

Valamennyi jelentkezd adatait, az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni. A gyermek
személyazonositdsdra alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet
igazol6 hatésdgi igazolvanyt, lakcimkértyat, tovabba anyakényvi kivonatot és a gyermek TAJ
kartyéjat.

A gyermek dvoddba jardsdnak megkezdése elbtt az Gvodapedagdgusok csalddlatogatdson
ismerkednek meg a gyermekkel és a sziilékkel. A gyermekek dvodaba jarasa
beszoktatdsukkal kezdédik, melynek modja a csoportvezetd évodapedagégus és a sziilék
megbeszélése alapjan térténik a gyermekek fejlettségének és érdekeinek a
figyelembevételével.

Az 6vodai felvétel, atvétel egész évben folyamatos. Az jonnan felvett gyermek attél a napt6l
kezdhet dvoddba jarni, amikor betsltétte a harmadik életévét és alkalmas a kdzosségi dvodai
¢letre (szobatiszta, beszél). Az dvodaldtogatas megkezdéséhez orvosi igazolas szitkséges.

Az dvoda az Gjonnan bekéltézd gyermekeket év kizben folyamatosan felveszi/dtveszi, Az
6voda, mint nevel6 intézmény, a gyerinek 2,5 éves-, harom éves kor4tdl a tankstelezettség
kezdetéig biztositja a gyermekek nevelését.

A felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezets dént,

Amennyiben az dvodaba jelentkezé gyermekek szdma meghaladja a trvény szerint
felvehet6k létszamat, az intézmény fenntartdja felvételi bizottsdgot hoz létre, amely dont a

gyermekek felvételérél.

12.2. A gyermekek bilestdei felvétele
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12.2.1. A Mesevar Boles6débe a gyermek 1 éves koratél 3 éves koranak betiltéséig
vehet6 fel, illetve annak az évnek a december 31. napjaig vehet6 fel, amelyben betilti a
3, életévét,

Ha a gyermek a 3. életévét betoltstte, a bolesddel nevelési év végéig maradhat a bsles6dében.
Ha testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre, €s az dvodai
nevelését a gyermekorvos nem javasolja, b6lesédében gondozhatd a negyedik évének
betditését kivetd augusztus 31.-ig.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast &s étkeztetést kell megszervezal.

12.2.2. BilesGdébe felveheté: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozdi
valamilyen ok miatt:
o Munkavégzés,
¢  Munkaerd-piaci részvételt el§segitd programban valo részvétel,
o Nappali képzésben vald részvétel,
s Betegség,
e Egyéb ok, nem tudjék biztositani a napkdzbeni ellatést.

A gyermek bilesédébe valé felvételét a sziils kérheti, egyéb esctekben kezdeményezheti
a védéné, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitaciés bizottsag, a
szocidlis illetve esalddgondozo €s gyermekjoléti szolgdlat, tovabba a gyAmhatésag.

A bilesbdei felvétel a bekertilési feltételek és elénydk alapjan, az igénylések beérkezésének
sorrendje szerint folyamatos.

12.2.3. A bilesodei felvétel tovabbi részleteit intézményiink ,,Bilesédei Felvételi
Szabalyzat”-a tartalinazza.

A boles6dei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A bolestdei felvétel a 15/1998.(1V.30,) NM. rendelet alapjan torténik.

12.2.4. A bislesGdei felvételre valé jelentkezés minden évben az 6vodai beiratds utdni
idépontban torténik.

Tiljelentkezés esetén a felvéielrd! felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek, véarakozé
listara kertil. Evkozben tortén jelentkezés esetén féréhelyhidnydban, a varakoz6 listanak
megfeleléen keriil felvételre a gyermek.

12.2.5. A bilesddei csoportok szervezése:
A bolesddei csoportok 1étszamat a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet hatdrozza meg. A rendelet
értelmében a csoportlétszam legfeljebb 12 £6.
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Eletkor szerint homogén és vegyes csoport egyarant kialakithatd. A helyi sajtossagok miatt
enuek a megvaldsitdsa bolesédénkben nem lehetséges, éppen ezért a csoport vegyes
Osszetételd,
A gyermek a boles6dei ellatds teljes ideje alatt ugyanabba a csoportba jar.

12.2.6. Intézményi téritési dij a holesédében

rrrrr

mtézményl téritési dij | Jogszabalyi hattér:

¢ A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél
$z010 1997. évi XXXI. Torvény (Gyvt.)

* A személyes gondoskodést nyajté gyermekjdléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijérol és az igénylésiikhsz felhasznalhatd bizonyitékokrél
sz4016 328/2011. (X11.29.) Korm, rendelet

Az intézményi téritési dijat a fenntart6 rendeletben dHapitja
meg Kiilén az étkezésre és kiilin a gondozasra (maximalis
fizethetd dsszeg)

Személyi téritési dij Az intézményi téritési dijbol kiilon az étkezdsre &s kiilén a
gondozdsra szamitott dij, mely a kisgyermekek egyedi szocidlis a
jovedelemi viszonyai, illetve az igénybe vehets kedvezmények
figyelembevételével keriil meghatdrozasia, vagyis a személyre
szabott téritési dijat jelenti,

Bilesddében téritési dijfizetési kitelezettsége a sziilonek,
torvenyes képviselSjének tehat az étkezés és a gondozas
tekintetében van.

ror,ro

rrrrrr

FOR T O

havonta utélag térténik az intézmény pénztardba — minden
hénapban elére kihirdetett idspontban — készpénzben, szamla
ellenében vagy utalédssal,

Jogszabaly szerint a személyi étkezési és gondozasi dij egyiittes
tsszege nem haladhatja meg:

e A gyermek csaladjaban az egy fore jutd rendszeres havi
jovedelem 25%-4t, ha a gyermek nem részestil ingyenes
intézményi étkeztetésben,

o llletve 20%-4t, ha a gyermek ingyenes intézményi
étkeztetésben részesiil.

Etkezési téritési dij Hidnyzas esetén étkezés megrendelés, illetve lemondés e-mailben
vagy telefonon a K6zponti Konyha elérhetéségein torténik.
Lemondds a kévetkezd naptdl érvényes és a befizetésnél irhatd
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JOVa.

Be nem jelentett hidnyzds esetén visszatéritésre nem jogosult a
sziil6!

A téritésmentes étkezk szamadra is kotelezd az étkezési napok
bejelentése ¢s a hidnyzds esetén a lemondas!

Amennyiben a sziilé nem jelenti az étkezés ismételt
igénybevételét — az igénybevételt megelzé napon 10 6rdig —
abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a bolesodében.

Az ingyenes Az 1997. évi XXXI. Torvény maédositisa szerint, mér szélesebb
gyermekétkeztetésre kérben elérhetd az ingyenes, bilesdei gyermekétkeztetés.
jogosultsig feltétele Amennyiben a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, tgy be

kell nytjtani a sziikséges igazoldsokat a Kézponti Konyha
élelmezésvezetbjének.

Gondozasi dij A gondozasi dij a kisgyermekek gondozésara, nevelésére, nappali

rrrrrr

atutalassal fizetendd dfj)

A gondozasi dij maximalis §sszegét ( az étkezési téritési dijjal
egyiitt) a fenntart6 rendeletben hatdrozza meg.

Kedvezményre A kedvezményezettek kire eltéré lehet az étkezés és a gondozas
jogosultalk tekintetében, eléfordulhat, hogy valaki téritésmenetesen éikezhet,
de a gondozésért fizetni kell, illetve forditva,

A személyi téritési dij megéllapitdsdhoz et6fordulhat, hogy
jovedelemnyilatkozatot kell kitdltenitik a sziiléknek, t6rvényes
képviseléknek. Ehhez kapcsoléddan 30 napnél nem régebbi
igazolasokat és 3 honapnél nem régebbi okményokat kérlink
benyujtani.

Amennyiben a csaldd életkoritlményeiben véltozds torténik,
legkéstbb 15 napon beliil kell irdsban igazolassal egytitt
bejelenteni.

12.2.7. A hivatalos bilesddei iigyintézés
A bdleséde épiiletében, a bilesddei szakmai vezetd, illetve kisgyermek neveldi iroda
helyiségében torténik.

13. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének a rendje
13.1. A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai
A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az dvodéban folyd pedagégiai tevékenység €s a

bdlestdében folyé szakmai tevékenység hatékonysdganak mérése. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak,
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kisgyermeknevel6inck munkakéri lefrasa, valamint az 6vodaban a tanfeliigyelet, mint
pedagdgiai — szakmai irdnyitdsi és ellen6rzési modetl teremti meg,
A belsé ellendizés kiterjed az Gvoda és boieséde mitkodésének minden teriiletére.
Az cllenbrzés évente elkészitendd nyilvénos ellenérzési terv szerint torténik. Az ellenérzés
tervét az vezetd helyettesek, a tag-Ovodavezets és a bislesddei szakmai vezetd, a kiilsd
crtékelést végzs, szakmai ellendrzés javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el, mely
része az éves munkatervnek.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, kisgyermekneveldkkel egy¢énileg, sziikség
szerint a nevelGtestiilettel, a szakmal munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altaldnosithatd
tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelStestiileti ériekezleten. A nevelési
évet zard értekezleten kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetéleg az
ellendrzés éltalanosithatd tapasztalatait értékelni. Megallapitva az esetleges hidnyossagokat,
megsziintetésiikhoz sziikséges intézkedési tervet kell késziteni.

13.1.1. A nevelémunka belsd ellendrzésére jogosultak:
» A tanfelligyeleti ellenérzés
e Az intézmény vezetbje
Az dvodavezetd helyettesek, a tag-dvodavezetd
A bolesédei szakmai vezetd
A szakmai munka-kézdsségvezetok.

A tanfeliigyelet, az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, tag-6vodavezet és a bilesddei
szakmai vezet6 sziikség szerint eseti ellenérzéseket is elrendelhet.

Az intézményvezeté kizvetlenill ellendizi a nevelémunka belsé ellendrzésére Jogosultak
munkgjat.

13.1.2. Az ellendrzés médszerei
» Tematikus €s visszatérd csoportlatogatasok, elére meghatarozott megfigyelési
szempontok alapjan,
Gyermeki tevékenység megfigyelése,
Dokumentumelemzés,
Beszamoltatdsok széban és {rdsban,

frésos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgalata.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen8rzésrél az intézményvezet dent,

13.1.3. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
¢ Az intézményvezetdje,
¢ A vezett helyettesek, tag-Gvodavezet§,
e A bolcstdel szakmai vezetd,
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o A szakmai munkakdzdsség vezetdk.

A nevelési év soran az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, a tag-6vodavezetd €s a
bolesédei szakmai vezetd az dvodapedagdgust, a kisgyermeknevel6t és az alkalmazottat
ellendrzi, értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, illetve alkalmazottal ismertetni
kell az érintett szervezeti egység vezetdjének, a vezetd helyetteseknek, tag-6vodavezetének,
és a bolesddei szakmai vezetdnek. Az intézményvezetd jelenlétében, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

14. Unnepek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomdnyainak az dpolédsa,azok fejlesztése €s bovitése, valamint az
intézmény jé hirnevének megdrzése az alkalmazotti kizisség minden tagjanak
kistelessége. Alapelv, hogy az dvodal tinnepélyck és rendezvények mindenkor a gyermekek
¢letkori sajatossdgaihoz igazodjanak.

Minden évodai, bslcsddei dolgozénak kitelessége az linnepi készillédésben és az {inneplésen
részt venni. Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra. Az {innepélyek,
megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feladatokat ¢s feleldstket
a neveldtestiilet az éves munkatervben tagintézményenként hatarozza meg.

14.1. Minden tagintézményre jellemzd tinnep

Mikulas tinnepség

Kardcsonyi linnepség

Farsang csoportonként

Marcius 15-e¢1 megemlékezeés

Husvét

Anyék napja

Gyermeknap

Nemzeti Osszetartozas Napja

Nagycsoportosok bucsiztatésa

Bolestdébdl ovodaba mend gyermekek blcsiztatasa

Csaladi nap — Apak napja

A természet tinnepei és a jeles napok: Mihaly nap, Adventi idészak
Természetdvé napok: Allatok vildgnapija, Viz napja, F6ld napja, Madarak ¢s fak napja,

* & & & & ¢ & & & o &

14.2. A hagyomanyapelassal kapesolatos feladatok
A hagyoményépolds az intézmény valamennyi atkalmazottjanak a feladata ¢s kotelessége, A
hagyomanyapoldssal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
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megérzése, illetve novelése. Ujabb hagyomdny teremtés tekintetében minden alkalmazottnak
lehetésége van javaslattal élni, melyet személyesen jelezhet az intézményvezet§ felé. A
javaslatot az intézményvezetd terjeszti el6, elfogadsdrdl a nevel6k6zosség dént. Amennyiben
a szilléket is érinti a javaslat, igy a sziilGi szervezet élhet véleményezési jogaval.

15. Az 6vodai, bélesodei létesitmények és helyiségek belsé helyiségek belsé
hasznalati rendje

15.1. Altalanos szabalyok

Az 6voda és bdlesdde létesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva
tartasa alatt lehet hasznalni. A szok4sostol eltéré nyitva tartdsra, illetve az intézmény egyéb
célra torténd haszndlatéra a fenntartd jévahagyésa mellett az intézményvezetd adhat
engedélyt.

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az dvodaval, bslesédével jogviszonyban nm 4llék
az Gvodatitkdrnak, tigyeletes dajkdnak vagy évodapedagégusnak jelentik be, hogy milyen
céllal jelentek meg az intézményben. A latogatot az 6vodatitkar, vagy az iigyeletes dajka vagy
ovodapedagdgus az intézményvezettnek, vezetd helyettesnek, tag-6vodavezetbnek, bolesédei
szakmai vezetonek jelenti be.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi latogatds az intézményvezetével vald elézetes
egyezietés szerint torténhet.

Az évodai és bolesbdei csoport latogatasa az intézményvezetd engedélyével torténhet,

A biztonsagi eloirasok betartdsa minden Idtogatd szamara kotelezd.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddk kotelesek:
e Az intézmény tulajdondt dvni és védeni,
* Az intézmény rendjét s tisztasdgat megdrizni,
» A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni,
e Az energiaval és a szitkséges anyagokkal takarékoskodni,
[ ]
L ]

A tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,
A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget €s az intézmény vezetdjét. A
renddrség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.

15.1.1. Az épiiletek hasznalati rendje

Az éplilet f6bejarata mellett cimtabldk vannak elhelyezve, a jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletekre zdszlot kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi idében akkor és oly médon
haszndlhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
az ellatdsat.
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Az &voda, bolesbde épiiletek nyitasat és zarasat a dajkék, bdlesédei kisegitdk végzik a
munkakdri leirdsukban részletezett szabalyok szerint.

Aki zdrja az épiiletet, kiteles ellendrizni az aldbbiakat.
o A kozlekedési utak szabadon hagyasat,
Az elektromos berendezések (vasalo, kavéfozo) kikapesolt allapotét,
Az ablakok zart 4llapotat,
Az épiilet nyitdsakor, zarasakor a kézponti riaszté miikodését,
A tlizoltdo-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartésat, megkdzelithetoségét.

Az épiiletek zarasakor a riasztét mindig koteles belizemelni a technikai személyzet!

15.2. Lobogdézas szabalyai:

. A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet érfelmében ,,A nemzeti lobogdt allandéan
kitlizve kell tartani. "

. A kormanyrendelet a kézéptiletek fel-lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméra a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel-lobogdzas szabalyait,
. A zaszl6 allandd mindségének megtartisaro! a fenntartd gondoskodik.

15.3. Az intézmény helyiségeinek a haszndlatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az dvoda €s béleséde helyiségeit és létesitményeit s berendezéseit csak felndtt
feligyelete mellett hasznélhatjdk. Az 6voda és bdlesdde tiresen 4116 helyiségeit zarva kell
tartani.

Az intézmény helyiségeiben elhelyezett berendezési targyakat, felszereléseket és olyan
eszkdziket, amely a helyiség leltaraban szerepel, csak a terem felelésének (szertéros,
dvodapedagdgus, kisgyermekneveld, dajka) beleegyezésével lehet kivinni.

Az egyes csoportszobak miikdési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg. A
csoportszobdkban a gyermekek csak dvodapedagdgusi, kisgyermeknevel6i feliigyelettel
tartozkodhatnak. Ovodapedagdgust, kisgyermekneveldt a csoportszobabél kihivni csak akkor
lehet, amikor a masik évodapedagdgussal, kisgyermeknevelével maradnak a gyermekek.

A szertérban elhelyezeit szakmai és fejlesztéeszkozok, tovabbd kényvek rendjéért minden
Svodapedagogus €s kisgyermeknevel§ felelds.

Utcai cipdvel a csoportszobdkba és a mosddkba belépni nem szabad. A sziilék gyermekeikkel
a folydsokon elhelyezett 6ltozdbe johetnek be, az dvoda, boleséde egyéb helyiségeit nem
hasznalhatjak.

A sziilok elére kihirdetett napokon, - a nyilt dvodai, bolesodei napok keretében —
latogathatjdk a csoportszobdkat a délelétti tevékenységek idején.
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A kisérok a gyermeket 6vodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek vagy a dajkénak adjak 4t,
illetve évodapedagdgus, kisgyermekneveld tudtaval vihetik el. A sziil6kre vonatkoz6
intézményi szabalyokat az dvodai és boles6dei hdzirend tartalmazza,
Az intézmény teritletén az épiiletek bejaratatél szamitott 5 méteren beliil tilos a
doh#dnyzis!

15.4, Az udvarok hasznalati rendje

Az ¢voda udvaran a gyermekek csak 6vodapedagdgusi, a bbleséde udvaran
kisgyermekneveldi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott [évé jatékokat, létesitményeket csak a
feltigyeletiikkel hasznalhatjak.

15.5. Az 6vodaba, bolesddébe belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az évodaval.

Az intézmény nem nevelési célu helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével
karbantartési, hibaelharitasi munkalatok végzésére léphet be az intézménnyel jogviszonyban
nem all6é személy.

Az 6vodai és bolesbdei csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
intézményvezetd, vezetd helyettesek, tag-intézményvezetdk engedélyezik,

Fgyéb tudnivalok:

Az 6vodék helyiségeit mds, nem oktatasi-nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tdvollétében a telepiilés polgdrmesterének, jegyzjének engedélyével lehet.

A nevelési-oktatési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet
nem milkddhet.

Az dvodik helyiségeit hasznald kiilsé igénybevev csak a megéllapodés szerinti idében és
helyiségben tartézkodhat az épiiletben. Az Gvoda épiiletébe érkezd idegenek belépését a
folyoson tartézkodd dajka fogadja, az Gvodatitkari iroda elé kiséri és gondoskodik arrél, hogy
a megfeleld célszemély minél elébb rendelkezésre alljon. Tévozaskor a kapuig kiséri. Az
6vodaba belépo idegent egyediil hagyni nem szabad!

Idegenek az Gvoda teriiletén akkor tartézkodhatnak, ha a felelds vezeté arra engedélyt
ad.

Kivalé pedagdgiai munkaért és gyermekszeretetért — ,, Kézésséei” dij
(Evente az intézmény koltségvetésének fiiggvényében)
Kritériumok:
e Szakmai feladatok, kovetelmények, nevelési gyakorlat kiemelked6 szinvonala
teljesitése a mindennapokban,
¢ Szakmai munkakozdsségben vald aktiv, alkoté részvétel,
e Bemutat6 foglalkozisok, eldadasok tartdsa,
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* A gyermekek szabadidts tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
kiviil,

o Déluténi kiilon foglalkozas, (mozgas, néptane, kézmtives, stb.),

o Az évodai jeles napok, tinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében vald aktiv
kézremiiksdés, _

¢ Kiemelkedd kizosség teremtd tevékenység sziilbkkel, neveldtestiilettel, alkalmazotti
kozosséggel vald példamutatd egylittmikddés,

* Csoportszoban kiviili k6z6s helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése, kivitelezése, az Gvoda arculatanak mindségi kialakitasdban végzett
tevékenység,

¢ Az dvoda kapesolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelked6 szerep,

Intézményiink magas szinvonall képviselete a varosi rendezvénycken és a helyi

ujsagban publikalas,

Intézményiink illetve alapitvanyaink bevételeinek gyarapitdsaban vald aktiv részvétel,

Palyazatiras,

Mas bevételi forrasok felkutatasa,

Példamutatdé munkategyelem,

Az 6vodai innovécid eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitdsaért végzett

munka,

* Az intézmény érdekeinek megfelels fels6foki tanulmanyok folytatdsa, illctve sikeres
befejezése,

¢ Tovabbképzéseken, mbdszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak mags szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositasa.

e & & & @

16. Ovo-védo rendelkezések

16.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az évoda és bolcséde egészségvédelmi szabdlyai:

Az intézmény miikéidése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat altal
meghatarozott normdkat valamennyi épliletében, telephelyen szigortian be kell tartania.
(fertétleniteés, takaritas, mosogatas, stb.)

Az 6vodaban, bilesddében megbetegedo, lazas gyermeket a sziilének az értesitéséto]
szamftott legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

Az dvodapedagogusnak, kisgyermekneveldnek addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, 1azénak csillapitasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat, bolesddét teljes
gyogyulasaig nem latogathatja.

Gyermek a betegség utdn csak orvosi igazolassal johet ismét kzosségbe.
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Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat, bolesédét azonnal értesiteni kell a sziilének, a
tovabbi megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertbtlenitésre,
tisztasdgra.

Csoporiszobéba sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyiltnap, tinnepélyek).

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségtigyi felligyelete ¢s ellatdsa érdekében az dvoda fenntartdja
megéllapodést kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végz6 gyermekorvossal.

Az dvodéba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az dvodaba jard
gyermekorvos és védénd 1atja el.

A védondk az iskola egészségligyi ellstassal Hsszefiiggs feladatait a teriileti védondi ellatasrdl
sz616 49/2004.(V.21.) EszCsM. Rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellatd hazi
gyermekorvossal egytittm{ikddve végzi. Az 6nalldan ellatand6 feladatokat az iskola-
egészségligyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX.3.) NM. rendelet 3. szam1l mellékletében
meghatdrozottak alapjan végzi.

Az 6vodaban 5 éves kortol kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védéné latja el.

Az intézményvezetd tartja a kdzvetlen kapesolatot az intézmény orvosaval.

16.2. A gyermekvédelmi feladatok ellitasianak rendje

Teendbinket meghatarozza a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6ld 1997,
évi XXXL. Térvény és a végrehajtdsdhoz kapesolddd jogszabdlyok, valamint az
Onkorményzat Esélyegyenldségi Terve. Ennek felelésségteljes elldtasaért az intézményvezets
felel, munkajat megosztva az erre a célra megbizott dévodapedagdgusokkal és
kisgyermekneveltkkel egyiitt, valamint a vezetd helyetteseivel kdzidsen.,

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és szitkségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis
kdrnyezetbél érkezd gyermekek szamara.

Az évodapedagdgusok feladatai:

* Az ovodéba jaré gyermekek szocialis, szociokulturlis csaladi hatterének
megismerése.

o Szlikség szerint kbrnyezettanulmany végzése.

» Bizalom elv(i kapcsolat kiépitése a csalddokkal.

» Hatrdnyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése az
intézményvezetdnek, vezetd helyetteseknek, csalad- és gyermekjoléti szolgalat
vezetdjének. Jelzblap elkészitése.

+ A héatrdnyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.
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Az intézményvezetd, vezetd helyeitesek, tag-dvodavezetd, bilesddel szakmuai vezetd feladatai:

+ Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.
o A torvények ¢és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzdigazitisa,

Vezeid helyettesek és az dvodatitkar feladata:
o Etkezési kedvezményezettek nyilvantartdsa, €rvényesség ellendrzése a térveényi
jogszabalyoknak ¢és az dnkormanyzati rendeletnek megfeleléen.

A hatranyvos szocidlis helyzetben [évd csalddok segitésének formdi:
o Tajékoztatds az igénybe vehetd természetbeni, pénzbeli tamogatasokrdl,
¢ Ingyenes, kedvezményes étkezés biztositasa,
o Személyi térftési dij meghatarozasa Snkorményzati rendeletének megfeleléen az
igazolt jovedelem alapjan,
o A sziilék altal ajandékozasra behozott gyermekiuhdk, jat¢kok clajdndékozasa a
raszoruld csaladoknak.

16.3. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandd feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az intézmény vezetdje, a vezetd helyettesek,
a tag-6vodavezetd, bolesOdei szakmai vezetd a felelos. Feladatuk a gyermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos tevékenységek irdnyitasa.

Az dvoda, bolesdde éptiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkzeinek (csoportszobdk,
belsé termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozédsdban a veszélyforrdsok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevondsaval
torténik.

Feltart, balesetet okozhat6 helyzet vagy hiba esetén jegyzékonyv felvétele és azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast jelent6 felszerelés,
eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb,
a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazod6 célszer(i intézkedés megtétele,

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

A balesetvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdnak koordindlasara,
dokumentélasara és nyilvantartasara egy f6 fenntartd altal megbizott szakember.

Az évodapedagdgus feladata és kitelessége:
¢ Sajat gyermekesoportjdban a felszerelések és eszkdzok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése a vezetd helyetteseknek, tag-
6vodavezetdnek, bolesddei szakmai vezetdnek, valamint segftség kérése a veszély
elharitasa érdekében,
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¢ Az dvoda helyiségeinek, udvardnak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrél az
intézményvezetd tajékoztatdsa tovabbi intézkedés végett.

Az ovodai nevelési év elején, valamint szilkség szevint, a foglalkozds, kirdndulds elbtt a védd-
Ovo elbirdasok ismertetése a gyermekekkel:

e Az epészsépiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsok.

¢ A foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.

o A tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatdrozésa, ismertetése.

A védb-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentélini kell,

A daikak feladata és kételessége:
o A veszélyforrast jelentd helyiségek zardsa, amennyiben nem tartézkodnak ott,
o A talald konyhdbol kivitt eszkézok biztonsagos szallitasardl valé gondoskodds.
o Tisztitdszerek biztonsagos kezelése (kulccsal elzart szekrényben).

A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok:

A gyermekbalesettel kapcsolatban az évodanak jelentési kitelezettsége van. Az elbirt
nyomtatvanyon /letdlthetd:www.balesetek.hu / jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-
egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésSbb a targyhdt kveté hénap 8. napjaig
meg kell killdeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének.

A jegyzbkinyv egy példanyat az 6voda 6rzi. Stlyos balesete esetén a fenntatdt azonnal
telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eléirds szerinti nyomtatvanyon
torténik, illetve a baleseti naploban is bejegyzésre keriil.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgélatban részt vesz az ¢rintett
ovodapedagdgus, az intézményvezetdje, az érintett vezetd helyettes, tovabba részt vehet a
szlll6i szervezet képviseldje. A vizsgilat eredményérol tajékoztatni kell az érintetteket és a
fenntartdt, A vizsgalat eredményének fliggvényében az intézményvezetd kitelessége a
hasonlo balesetek megel6zését illetden az intézkedések meptétele.

A nem pedagdgus alkalmazottak az intézményvezet6 ¢s a vezetd helyettesek, tag-d6vodavezetd
¢s bolestde szakmai vezetd utasitdsanak megfelelden mitkédnek kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban,

16.4 A neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési iddben szervezett dvoddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlvok:

Sziilok tajékoztatasa.
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Személyesen szdban, illetve a csoport lizend tabldjan, vagy online médon keresztiil, mikor,
mennyi ideig, hova, milyen kézlekedési eszkozzel €s kiltségvonzata, A sziil6 aldirasaval adja
beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetd tdjékoztatasa

Elézetesen szoban a teleplilésen beliil, {rdsban, a szervezés megkezdésekor, ha a telepiilésen
kiviili helyszinen torténik, erre a célra készitett nyomtatvanyon, utas-listaval, hitelesitett
formaban,

Az dvodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthett engedélyezettnek, ha az
intézményvezetdje engedélyezte.

(a szervezés megkezdése elott szitkséges az intézményvezetd tajékoztatasa a tervezett Gvodan
kivtili foglalkozasrdl, kirandulasrdl — az engedélyezés kéréséhez)

Az dvodapedagdgus kotelessége

A foglalkozashoz annyi kiséré pedagégust, pedagdgiai asszisztenst, dajkat vagy sziil6t kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak
megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 fét,

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen — ismertetni kell az
egészséglik €s testi épséglik védelmeére vonatkozd szabdlyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynytijtashoz szitkséges felszerelésrél.

Nevelési idon tili, évoddn kiviili foglalkozdsokkal kapesolatos szabdlyok

Kezdeményezése
A gyermekek, sziilok, dvodapedagdgusok igényei, sziikségletel szerint szervezhetdk a
nevelési idén tali foglalkozasok. Az intézményvezets felé kezdeményezdje lchet,
dvodapedagdgus, sziild, szakmai munkakézosség, Kozalkalmazotti Tandcs képviselje.
Részvétel
A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatas igénybevétele Snkéntes. Jelentkezni irdsban lehet a sziilé alairasaval.
Lehetséges formai:

o  Mozdulj velem!

e Zendstorna

¢ Gyermek néptanc, néptanc ovi

o Ugyes kezek
Tajekoztatasi kitelezettség az intézményvezett felé
A programfelelds pedagogus kételes indulds elétt tijékoztatni az intézményvezetdt a
szervezetl program

o Helyszinérdl,

¢ Iddpontjarol,
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e A résztvevok létszamardl, nevérél.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
Az 6vodaban, bélcsédében csak ¢rvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

A védOndk esetenként tisztasdgi szemlét tartanak a gyermekek korében,
Az évoda dolgozéi kotelesek a védonodvel egylittm{ikddni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a
gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni.

16.5. Az intézmény biztonsigos miikodését garantdlé szabalyok

Az intézménnyel kézvetlen jogi kapesolatban nem allé személyek (az intézmény teriiletén
tartdzkod¢ sziilbk, gondviseldk, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4llé minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésilikkel az intézményben folyd pedagdgiai és
szabadidds, nevelési idon kiviili tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, linnepségeken és mas az intézmény altal szervezett
programokon, foglalkozasokon olyan magatartds, viselkedés varhatd el, amely médsokban
megbotrankoztatast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, garazdasag, kézésségellenes,
erbszakos magatartds tanisitasa.

17. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

A vératlan eseményekre valé szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legaldbb egyszer el kell gyakorolni,

Bomba vagy ismeretlen eredet(, gyanis idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét
minden bent tartdzkodoénak azonnal el kell hagynia.

Az &voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kizvetlen
felettesének jelenteni. Haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét is.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épliletek kitiritése a tlizriado terv
szerint torténik.

Telefonon azonnal értesitendd az eurdpai unié tagallamainak segélyhivé szama: 112

A bombariaddt a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kiziésével jelenti:
s Az intézmény neve, pontos cime,
s Emberélet van-e veszélyben,
o A vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
* A bejelent® neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.
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Az épiilet kitiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az iniézkedést vezetd
hatésdg informécidja alapjan az intézményvezet, vezetd helyettesek, tag-6vodavezetd,
bolesédei szakmai vezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
A kézelben 16v8 kézintézményekkel egyiittmikidést alakitunk ki a gyermekek bombariad6
esctén torténd ideiglenes elhelyezésérsl. A bombariaddrol és a hozott intézkedésekr6l a
vezetd helyettesek, a tag-6vodavezet, blesddel szakmai vezetd rendkiviili jelentésben
értesiti az intézményvezetdt és a fenntartot.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tiizvédelmi, baleset-megel6zési szabdlyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden nevelési évben
munkatérsi értekezleten torténik, melyet a fenntart6 4ltal megbizott munkavédelmi és
tlizvédelmi szakember tart.

18. Az iratkezelés szabalyai

Az iratkezelés szabdlyait, {gy a beérkez0 iratok és kitldemények kezelését, az ikiatdst €s az
iratok nyilvantartasba vételét 8nallo Iratkezelési Szabalyzatban rogziti az intézmény.

18.1. A beérkezé iratok és kitlldemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezetd iroddjaban kell leadni az
intézményvezetdjének vagy az Gvodatitkarnak. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell
kiallitani.

Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az intézményvezetdje vagy az intézmeny
dvodatitkara jogosult. A beérkezd postat mindenkor az dvodatitkar bontja és szortirozza.
Minden névre sz616 postai kiildemény az illetékesnek kertil dtadésra felbontds nélkiil,

A feladd nélkiil érkezett kiildeményeket fetbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos iigyiratait az intézményvezetd elolvassa és iktatja és rendelkezik az
tigyintézés hataridejérol.

A folyéiratokat az intézmény vezet6je nézi at els6ként, majd azokat az arra kijelsit helyen kell
tarolni. A folydiratok évenkénti kezelését a vezetd helyettes végzi.

18.2. Iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézményvezetd irja ala és 1atja el
kérbélyegzdvel.

Az intézményvezetd dltal atnézett iratokat a jogszabédlyoknak megfelelden az
intézményvezet6je az arra rendszeresitett iktatokonyvben iktatészammal ldtja el. Az
iktatdszam sorszambdl, al-szambol és évszambdl all. Az azonos ligyhéz tartozd ligyiratok
azonos sorszam és bedrkezésiik alapjan emelked6 al-szdmmal szerepelnek az iktatokdnyvben,
Az iktatdkényvet a targyév végén a felhaszndlt utolsé iktatdszdm utén le kell zarni €s a lezaras
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tény¢ét az alabbi szoveggel hitelesiteni: ,Lezdrva a ....iktatoszdmmal.” Dédtum ,pecsét, alafrds.
Az iktatd kényvek nem selejtezhetdk,
A hivatalos iratok tarolasat és selejtezését a hatdlyos jogszabélyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en kell elvégezni.

Az elektronikus nton elBallitott papiralapll nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézmény — a nevelési-oktatédsi intézmények mitk§désérél és a kiznevelési intézmények
névhasznélatdrol sz6l6 20/2012. (VIIL31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rend;jét.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz (tjan értelmezhetd adat
egylittes.
Az elektronikus dokumentumokon belill kiilén szabalyok érvényesek:
* az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
* az egyéb elektronikus dokumentumokra,

Az elektronikus okirat kezelési rendje:
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter éltal jévahagyott rendszer
alkalmazdsdval elektronikus tton eléallitott irat.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton 1étrehozott dokumentum, amely —
nem az oktatdsért felelds altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az elektromos dokumentumok tdroldsa:

Az elektronikusan tdrolt adatok, iratok ut6lagos olvashatoségat a selejtezési idé lejartaig, vagy
levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan tirolé rendszert kell alkalmazni,
amely biztositja a megirzéshez sziikséges feltételeket.

Az clektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus térolaséhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezets biztositja. Ennek érdekében az clektronikus
dokumentum kezel6je széméra rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

¢ adathordozdkat,

o az adathordozOk biztonsigos eclhelyezéséhez sziikséges péncélszekrényt, illetve

tlzbiztos lemezszekrényt,

Adathordozdk kiilsd feltiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé borftéjan egyértelmilen meg kell
jelsini az adathordozén tarolt adatokat.
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Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése:

Selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el$allité rendszerben
az érinteft, megsemmisitd iratot fizikailag nem szabad torélni, de a felhaszndlé szdmara a
tor51t dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése:
Az adathordozo6t6l fligghen térténhet:

o torléssel,

e az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

19. Egyéb rendelkezések

19.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A televizié, a radid és az irott sajté munkatarsainak adott mindennemdi felvilagositds
nyilatkozatnak minéstil. A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd el6irasokat:
o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra és nyilatkozattételre a fenntartd
engedélyével az intézményvezetd vagy az dltala kijelslt személy jogosult.
o A kozolt tények objektivitdsaéit, a szakszerliségért és pontossdgért a nyilatkozo felel.
» A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény j6 hirnevere €s
¢érdekeire.
o Nem adhatd nyilatkozat folyamatban 1év6 ligyr6l vagy olyan ténnyel €s koriilménnyel
kapesolatban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okoz.

19.2. A sziiléi panaszok kezelése

A sziil8k észrevételeiket, javaslataikat szGban vagy frasban az intézményvezet6jéhez
nydjthatjak be. Széban az intézményvezetsje elézetesen egyeztetett iddpontban valaszol a
sziil6i észrevételre, esetleges panaszra megnyugtatd megolddst keresnek kdzdsen. Az
intézmény vezetéje az irdsban benytjtott panaszokra, észrevételekre 15 napon beliil irdsban
valaszol.

Az 6voda a dolgozok, sziillsk panaszainak egységes szabélyok szerint (rténd, 4tlathato,
hatékony kezelése és kivizsgaldsa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz6lo
szabdlyzatat. (Kivonat a szabalyzatbol)

19.2.1. A panaszkezelés menete, a bejelentés médjai:

e Szbbeli panasz

59




[

DOBO SANDOR OVODA ES BOLCSODE
2340 Kiskunlachdza Vorosmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290

o frasbeli panasz
¢ Elektronikus levélben az intézmény e-mail cimére kiildve

A szabélyozds érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd, partnerek

A szabdlyozésért felel8s: intézményvezetd

Hatérido: a probléméhoz rendelt

19.2.2. A panasz kivizsgdldsa és megvilaszoldsa

A sz6beli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja &s a lehetd legrévidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgaldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrél jegyzékonyvet vesz fel, és annak masolati
példényat személyesen kozilt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kézolt
szobeli panasz esetén megktildi, Egyéb sz6beli panasz esetén, az frasbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jérunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgéljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi déntést/intézkedést pontos indokldssal ellatva a panasz
kozlését kovets 15 napon beliil frasban megkiildjiik a partner részére. Igény ecsetén a
kivizsgalas eredményéré! telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
PANASZNYILVANTARTAS
* A panaszokr6l és az azok megolddsat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza;
» apanaszos (intézmény/személy) adatait
» a panasz lefrasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelslését
» a panasz beny(jtdsanak iddpontjat és médjat
» a panasz orvosldsara szolgald intézkedds lefrasat, elutasfids esetén annak
indoklasat
» a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedds végrehajtasaét felelés személy
megnevezeset, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezdrdsanak
hataridejét
» akivizsgélas sordn beszerzett informéacidkat és esetleges szakvéleményt

> a panaszban megjelslt igényrél vald dontést
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> apanasz megvalaszoldsanak idépontjat és modjat

» apanaszkezelés elemzéséhez s fejlesztés¢hez kapesolddd egyéb informécidkat
(pl. panasz oka, gyakorisdga)

Az frasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés sordn eléadott panaszrol
késziilt jegyzdkonyvet is — tovabba az azokra adott vélaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetben az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik, A panasziigyi
nyilvantartisban rdgzitett személyes adatok kizdrélag a panasz regiszirilasénak €s
clbiralasénak céljat szolgéljak. Felkésziilink a regisztracidjara ¢s megkezdédik a
panasz kivizsgaldsa, a hidnyzé informdcidk, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informdcidrendelkezésre 4ll, a vizsgdlati szakasz
lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

» apanasz elfogadasa

> panasz részbeni elfogadésa

» panasz elutasitasa.

A déntéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kiveti irdsos formaban (irdsban, e-

mailben).

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa: regisztracid, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

Eljaras rend:

> A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsGsorban és elészor 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 megfeleld szintre,

err6l a panaszost értesiteni kell.

» A panaszt legaiabb a I szintt6] irasba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megoldésahoz tiirelmi idére van szlikség, meghatarozott

idétartam utan (pl. 1 hénap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.
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» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

» A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
» Az intézményvezet6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 5sszegzi a tapasztalatokat

¢s értékeli a megvalositast, ill. szlikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit,

19.2.3. A tevékenyégek szintjei és 1épései

* A sziilékre vonatkozd panaszkezelési eljarasi rend
L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdguséhoz
fordul problémajaval.
* Az dvodapedagégus megvizsgilja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
* Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan zarul.
e Az dvodapedagbdgus tajékoztatja vezetst,
Hataridé: max. 10 munkanap

Felelos: 6vodapedagdgus

1L szint: Az dvodapedagogus tovéabbitja a panaszt az intézményvezets felé
s A vezet0 egyeztet a panaszossal és az érintettel
» Az egyeztetést, megéllapodast frdsban régzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd
111 szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé,
¢ A vezet a fenntartd bevonaséval megvizsgalja a panaszt és kézdsen megoldési
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
¢ Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapoddst irasban 16gzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridé: 30 nap
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Felelos: fenntartd

1V, szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utdn

még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi elbirasok hatarozzak meg.

¢ Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

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

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések vezetd
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen feleties, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kadzvetlen felettes, eliendeld
Egyéb kérdések Kdozvetlen felettes, elrendeld

o A felelds megvizsgalja a panasz jogossdgat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé,
¢ Jogos panasz esetén egyeztet az ¢rintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridd: 3 munkanap

Felelds: kizvetlen felettes

IL. szint: A témakér felelose kdzvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd felé.
¢ Vezetd egyeztet a panaszossal ¢s az érintettekkel
¢ Egyeztetést, megallapodast {rasban régzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 10 munkanap

Felelis: vezetd
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11L szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

o A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kézdsen megolddsi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
¢ Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rdgzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridd: 30 munkanap

Felelds: fenntartd

1V: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi kereseitel

¢l. Az eljdrdsokat jogszabalyi eléirdsok hatdrozzdk meg,

Dokumentumok:
Kapcsolddd dokumentumok:
» SZMSZ
» munkakéni lefrdsok
» iratkezelési szabalyzat
Elkésziilé dokumentum (ok):
¢ panaszgy(ijtd dosszié: panasz lefrdsa, megéllapodas, feljegyzés, birosagi hatarozatok
masolata
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitasa esetén az dvoda a panaszost irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésdghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozéd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal ¢s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, silirgs esetben hasznalhaté magancélra.

Az dvoda pedagbégus, pedagdgiai asszisztens, gyégypedagogus, kisgyermeknevel6 és
dajka a gyvermekek kozitt munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre, sem a
csoportszobdban sem az udvaron lehetoség szerint ne hasznalja!
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A gyermekekidl az o6vodai rendezvények, az dvodai mindennapi tevékenységek sorin
készitett mobiltelefonos fényképek nyilvanossdgra hozatalandl minden esetben figyelemmel
kell lenntink a GDPR ¢és a Polgari Torvénykényvrél sz6lé 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk,) szabalyaira,

A gyermelkekrdl késziilt felvételek személyes adatnak mindsiilnek, ezért kezelésiikhiz
sziikséges az Crintett (adatalany, akirdl a fénykép késziilt), illetve térvényes képviseléjének
felhatalmazasa.

Ovodénk honlapjan, facebook oldaldn és a z4rt messenger csoportokban, féleg az 6vodai
életlink tevékenységeirdl, az 6vodai élet fontosabb és érdekesebb életképeirdl, szakmai
munkankrél kivanjuk tajékoztatni a sziiléket, nem a gyermekek fotézasa a cél.

Az dvodai tevékenységek, életképek esetleges fotézasakor, a gyermekek nem 6nmagunkban,
hanem mint sokasag jelennck meg.

21. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A kézalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betsltésével tsszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kivetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak min6stilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja
kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
+ amit a jogszabaly annak mind&sit
+ adolgozé6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok
+ agyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat
+ tovabba, amit az intézményvezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikddés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megbrzése érdekében vezet6i
utasftasban irdsban annak minést.

ZARORENDELKEZESEK

Az intézményi SZMSZ érvényességi ideje:
2022. szeptember 01-t81 1ép hatalyba ¢s meghatarozza meg a koz8s igazgatasi, tébbeéli
intézmény mitkidését,
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Az SZMSZ modositasanak lehetséges indokai:
Vonatkozo6 jogszabalyok véltozasai.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az
intézmény nevel&testilete fogadja el az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagydsival valik
érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglait rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkdrében intézkedhet,

Az SZMSZ 2022, szeptember 1-jén 1ép hatdlyba és hatarozza meg a kzds igazgatast
intézmény miiksdését.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket
ondllé szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint vezet6i utasitasok jelen SZMSZ

véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Kiskunlachaza, 2022, marcius 29.

LEGITIMACIOS ZARADEK
A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot tovabbiakban SZMSZ-t készitette és a nevelbtestiilet
elé terjesziette az intézményvezetd,
Az elfogadds utin a hatalybalépés ideje 2022. szeptember 1.-jét6l visszavonasig,
Az SZMSZ-t a neveldtestiilet 2022, marcius 26. napjan tartott tilésén megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, ......... 2022. (111.26.) szam1 neveldtestiileti hatdrozataval elfogadta.

A nevelétestiilet rész¢rdl aldirdsukkal az elfogadas tényét igazoljak.

Kiskunlachaza, 2022. marcius 29.
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