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1. Bevezetés

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
erre felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendd — alapit6 okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi jogkore ¢1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

¢1993. évi XCIII. torvény a
munkavédelemrol

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

¢1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyigazgatasrol

¢2011. évi CXII. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

02011. évi CLXXIX. torvény a
nemzetiségek jogairol

¢2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol

02012. évi L. torvény a Munka
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Torvénykonyvérdl

02013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrol

02023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol

0362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az
oktatasi igazolvanyokrol

0363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

©44/2007. (XII.29.) OKM rendelet a
katasztrofak elleni védekezés €s a
polgarivédelem agazati feladatirdl

©401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a
pedagbdgusok 1j életpalyajarol sz61o
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

©20//2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatéasi intézmények
mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

eAZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérd
¢s az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet)GDPR

oA Sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve

o Szakmai ajanlas a beilleszkedési, tanuldsi,
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magatartasi nehézséggel (BTMN)
kiizdé gyermekeket, tanulokat az 6vodai
¢s iskolai nevelésiik-oktatasuk soran
megillet6 kiilonleges banasmodhoz, a
fejleszt6 pedagogiai ellatas
gyogypedagogiai tartalmaira, a
pedagbgiai segités céljaira, feladataira
és modszereire, valamint a BTMN
tanul6i jogokhoz kapcsolddo
joghasznalatra

o A tartds gyogykezelés alatt allo
gyermekek, tanulok koznevelési
ellatasanak iranyelve

©326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

©1992. évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Tovabbi, az adott intézmény miikodését
meghatarozo fontosabb jogszabalyok

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIL.
torveény,

a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésrol
sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
sz616 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet,

OVODA

az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasarol szolo
363/2012. (XII1.22.) Korm. rendelet,
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2011. évi CXII. torvény (Infotv.) az
informacids onrendelkezési jogrol és
informacidszabadsagrol,

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (X11.26.) MiM
rendelete,

a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkodésérol szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet,

a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (VI1.24.)
NM rendelet,

az oktatasért felelds miniszter mindenkori
rendelete

BOLCSODE ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,
ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban: Gyvt.),

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairo6l és
miukodésiik feltételeirdl ( a tovabbiakban:
NM rendelet),

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

235/1997. (X1I.17.) Korméanyrendelet a
gyamhatosagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol (a
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tovabbiakban: Gyer.)

328/2011. (XII.29.) Kormanyrendelet a
személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol
¢s az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol (a tovabbiakban: Tr.)

226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol.

257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. térvénynek a szocidlis valamint
a gyermekjoléti s gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a
személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis
szakvizsgarol,

8/2000. (VIII:4.) SZMCS rendelet a
személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol,

78/2003. (XI1.27.) GKM rendelet a jatszotéri
eszk6z0k biztonsagossagarol,

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a
pedagdgiai szakszolgalatokrol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatési intézmények miikddésérol
¢s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol,
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a bolcsddei ellatas nemzetkdzileg elismert
gyakorlata,

a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja és a Bolcsddei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai (2009)(2017).

modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok.

3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 2024.januér 1-vel 1ép hatalyba.
Az oOvoda szervezeti felépitésére ¢és mikodésére vonatkozd szabalyzat elkészitésében
kozremiikodik a neveldtestiilet, elkésziti az intézmény foigazgatoja.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel koznevelési foglalkoztatott, kinevezéses,
munkaszerzodéses, megbizasi szerzédéses jogviszonyban allé személyekre.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
A jovahagyott SZMSZ iktatott példanyat az irattdrban kell elhelyezni, nyilvanos
dokumentum. Az 6évoda ¢€s bolcsdde honlapjan is megtalalhatd:www.lachaziovi.hu

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa:

Az 6voda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
nevelétestiiletének kozremitkodésével a foigazgatd késziti el. Ervényességéhez a koltségvetési
szerv fenntartdjanak jovahagyasa sziikséges.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

* Az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény 6voda és bolcsdde feladatainak
megvaldsitasaban.

» A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed:
* Az intézmény teriiletére, épiileteire és udvaraira.
* Az intézmény altal szervezett - a nevelési szakmai program végrehajtasahoz kapcsoldédo
- intézményen kiviili tevékenységekre, programokra.
* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

A szervezet és miikodési szabdlyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben a f0igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy mas
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nem az intézményben dolgozd személyt, a fOigazgatd tdjékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszolitja

az intézmény elhagyasara.

4. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv neve:

Dob6 Sandor Ovoda és Bolcs6de

Székhelye:

2340 Kiskunlachaza Vorésmarty u. 3.

Intézményegységei:

Buzavirag Telephely 6voda

2340 Kiskunlachaza Vordsmarty u. 6/a.
Peregi Tagdvoda

2340 Kiskunlachaza Do6zsa Gyorgy u. 260.
Mesevar Bolcsode

2340 Kiskunlachaza Kinizsi u. 1/b

Az intézmény tipusa:

Tobbcéli intézmény, Ovoda - Bolesdde

Az intézmény OM azonositd szama:

037 290

Felvehetd maximalis gyermek 1étszam:

Ovoda:
Ovodai csoportok Iétszdma:

320 16
13 6vodai csoport

Felvehetd maximalis gyermek 1étszam:

Bolcsode:
Bolcsddei csoportok Iétszama:

24 16
2 bolcsddei csoport

4.1. Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkore

4.1.1. Gazdalkodasi besorolas
Onalloan miikodo koltségvetési szerv

A gazdalkodasi feladatokat ellatd onalloan miikodod és gazdalkodo szerv
Kiskunlachdza Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal 2340 Kiskunlachaza Kossuth tér

1.

4.1.2. Eloiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag
A mindenkori kdltségvetési rendeletben jovahagyott eldirdnyzatai feletti rendelkezési
jogosultsagot a fenntartd és a koltségvetési szerv kozott hatalyban 1évé egyiittmikddési

megallapodas tartalmazza.

4.1.3. Feladatellatasra szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog
Korlatozott, kiterjed az intézmény rendeltetésszerti miikdodése soran elhasznalodott, illetdleg
feleslegessé valt kis értéki targyi eszkdzok értékesitésére.

4.1.4. Feladatellatast szolgalé vagyon megjelolése
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Dobé Sandor Ovoda és Bolesdde székhely 6voda: 2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3. szdm
alatti ingatlan, tulajdonos: Kiskunlachaza Varos Onkorméanyzata

Dobo Sandor Ovoda és Bolcsdde Biizavirag telephely 6voda: 2340 Kiskunlachaza
Vorosmarty u. 6/a. szam alatti ingatlan, tulajdonos: Kiskunlach4aza Varos Onkormanyzata

Dobo Sandor Ovoda és Bolcsdde Peregi tagovoda: 2340 Kiskunlachaza Dozsa Gyorgy u. 260.
szam alatti ingatlan, tulajdonos: Kiskunlachdza Varos Onkormanyzata

Dobo Sandor Ovoda és Bolcsdde Mesevar bdlesdde: 2340 Kiskunlachaza Kinizsi u. 1/b. szam
alatti ingatlan, tulajdonos: Kiskunlachaza Véaros Onkormanyzata

4.1.5. Az intézmény foigazgatojanak megbizasi rendje

Kinevezd: Kiskunlachaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

A kinevezés idOtartama: Hatarozott ideji

Modja: Nyilvanos palyazat kiirasa a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Foigazgato

A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. Torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. Rendelet 5.§ alapjan:

5.8 (1) A kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
foigazgatoi megbizas adhatd legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa
nélkiil a jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha

a) a foigazgatodi feladatok ellatdsara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

b) a foigazgatdi feladatok ellatdsara sz6l6 megbizas a megbizds hataridejének lejarta eldtt
megsziint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ujabb nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a szervezeti €s miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja
el.

(3) Uj koznevelési intézmény vagy szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo intézményegység,

tagintézmény kialakitdsakor a palydzat mell6zésével szervezési feladatok ellatidsira szolo
ideiglenes igazgatdi megbizas adhato a 26. § (1), (3) és (6) bekezdésében meghatarozott
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feltételeknek megfeleld személynek. A megbizéas legfeljebb a tevékenység megkezdését
kovetd évre szolhat.

4.2. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

A koltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozasaban eléforduld jogviszonyok:
munkaviszony, koznevelési foglalkoztatott jogviszony, kdozalkalmazotti jogviszony.

4.2.1. Az intézményben alairasi, kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitési, utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezé:
o A fdigazgato

4.2.2. Az intézményben szakmai teljesitési jogkorrel rendelkezé:
o A fdigazgato

Foigazgato-helyettes

Igazgatdhelyettes

Tagintézmény-igazgato

Bolcsddei szakmai vezetd

4.2.3. A bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

Dob6 Sandor Ovoda és Boleséde
Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3
Adoszam: 15564195-1-13
Szamlaszam: 11742214-15504195

Hosszu bélyegz6 lenyomata Korbélyegzo lenyomata

A hosszi bélyegzot a foigazgato, a foigazgato helyettes, a tagintézmény igazgato és az
igazgatohelyettes, a bolcsddei szakmai vezetd és az 6vodatitkar hasznalhatja.

A korbélyegzot a foigazgatd hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal a féigazgatod
rendelkezik.

A Mesevar bolcsddében a korbélyegzdt a szakmai vezetd hasznalja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal a Mesevar bolcsddében a szakmai vezetd és a foigazgatd rendelkezik.

12
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6. Az intézmény adatai az alapito okirat szerint

6.1 Koltségvetési szerv megnevezése:

Dobé Sandor Ovoda és Boleséde

Az alapitd - fenntartd szerv neve: Kiskunlach4dza Varos Onkorményzata
Az alapito - fenntartd szerv székhelye: 2340 Kiskunlachaza Kossuth tér 1.
Az intézmény székhely: 2340 Kiskunlachdza Vorésmarty u. 3.

6.2. Az intézmény tipusa: Kozos igazgatasa tobbcélu intézmény
6.3. Az intézmény telephelye, tagintézményei:
e Dobo Sandor Ovoda és Béleséde Biizavirag Telephely Ovodaja,

2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 6/a.

e Dobo Sandor Ovoda és Bolcsdde Peregi Tagovodaja,

2340 Kiskunlachaza Do6zsa Gyorgy u. 260.

e Dobo Sandor Ovoda és Béleséde Mesevar Bolesédéje

2340 Kiskunlachaza Kinizsi u. 1/b.

6.4. Az intézmény elérhetoségei

Epiiletek Elérhetoségek
Székhely 6voda Foigazgat6 +36 20 422 98 81
2340 Kiskunlachéaza Foigazgat6 helyettes ovodavezeto@lachaziovi.hu
Vorosmarty u. 3. Ovodatitkér 36 20 569 70 31

buzaviraga@lachaziovi.hu

Telefon +36 24 430 027
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DOBO SANDOR OVODA ES BOLCSODE
2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290

Buzavirag Telephely 6voda | Igazgatohelyettes

2340 Kiskunlachaza Telefon +36 20 569 70 32
Vorosmarty u. 6/a. E-mail cim buzaviragb@lachaziovi.hu
Peregi Tagovoda Tagintézmény igazgatd

2340 Kiskunlachaza Ddzsa Telefon +36 20 569 70 33

Gyorgy u. 260. E-mail cim pereg(@lachaziovi.hu
Mesevar Bolcsode Szakmai vezet6

2340 Kiskunlachaza Kinizsi | Telefon +36 20 70 461 42 00

e E-mail cim bolcsode@lachaziovi.hu
Ovodai honlap www.lachaziovi.hu

6.5. Iranyito szerv neve, székhelye:

Kiskunlach4za Varos Onkorméanyzatanak Képviseldtestiilete
2340 Kiskunlachaza Kossuth tér 1.

6.6. Az intézmény OM azonositoja: 037 290

7. Allamhaztartasi szakagazati besorolas

Bolcsodei gondozas — nevelés, jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény szerint,
a gyermekek napkozbeni ellatasa (bolcséde). A személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikddési feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 3. cim szerinti bélcsddei ellatas.

A bolcsdédében a gondozasi munka, helyi Szakmai Program szerint torténik. Tartalmazza
azokat a nevelési, gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, a
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DOBO SANDOR OVODA ES BOLCSODE
2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290
kozosségi életre valo felkészitését €s a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkoztatasat.

A bolcsdde feladata a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermek napkozbeni ellatasa,
szakszerl gondozasa €s nevelése, harmonikus testi-szellemi fejloédésének elosegitése az
¢letkor és egyéni sajatossagok figyelembevételével. Az intézmény a bolcsddei ellatas
keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden biztositja:

e A megfeleld textiliat és butorzatot,

o A jatéktevékenység feltételeit,

e A szabadban val6 tartézkodas feltételeit,

o Az étkezést,

e A gyermekek napkdzbeni ellatdsahoz igazodo egyéb szolgaltatasokat.

A bolcsddei gondozas nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai
Intézet altal kiadott Modszertani levél tartalmazza.

Ovodai nevelés, jogszabilyban meghatarozott kozfeladata

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény 7.§ (1) bekezdés a) pontja a 8. § (1)-
(3) bekezdéseiben meghatarozott 6vodai neveléssel €s a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatok. A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban
foglalo tevékenységek keretében folyik.

Az 6voda szakmailag 6nalld nevelési intézmény. Az 6voda a csaladi neveléssel egylitt
megalapozza a gyermek személyiségének és képességeinek fejlodését, az iskolai nevelést. A
neveldémunka az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara €piilé — a nevel6testiilet és a
f0igazgato altal — elkészitett és a fenntarto altal jovahagyott helyi Pedagogiai Program alapjan
folyik. Intézményiink a Tevékenységkozpontu Pedagégiai Program alapjan végzi a
gyermekek nevelését.

7.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alaptevékenységek szakfeladat szerinti besoroldsa

e 841907 Onkormanyzati elszimolas intézményekkel

e 851011 Ovodai nevelés, ellatas

e 851012 Sajatos nevelési igényli gyermek ellatisa az intézményben. Sajatos nevelési
igényli gyermek: az a kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan enyhe mozgésszervi, enyhe értelemi vagy
beszédfogyatékos, enyhe autizmus spektrum zavarral, pszichés fejlodési zavarral,
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd.
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DOBO SANDOR OVODA ES BOLCSODE
2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
889101 Bolcsddei ellatas
889109 Gyermekek napkdzbeni ellatasdhoz igazodo egyéb szolgaltatasok.

7.2. Az intézményi létszam 344 {6, 15 csoport
¢ Kiskunlachaza Véros Dobo6 Sandor székhely 6voda: 100 {6
e Kiskunlachaza Véros Buzavirag telephely 6vodaja: 100 6
e Kiskunlachaza Varos Peregi tagovodaja: 120 16
e Kiskunlachaza Véros Mesevar Bolcsdde: 24 16

Illetékessége, mikodési kore: Kiskunlachdza Varos kozigazgatasi teriilete.

Villalkozasi tevékenységet nem végez.

8. A tobbcélu intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény foigazgatoja

Az intézmény €lén az foigazgato all, akit a foigazgato- helyettes, az igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd segiti, az 6voda vezetésével 0sszefliggd feladatai ellatdsdban, valamint
egy bolcsddei szakmai vezetd, aki a szocidlis feladatok ellatasanal tdmogatja az intézmény
foigazgatojat és végzi feladatait. A foigazgaté munkakori leirasat a polgarmester késziti el.
Az intézmény figazgatdja egyszemélyi feleldosséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra
harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A fOigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a 2023.éviLIl. torvény a pedagdgusok j életpalyajarol és a 401/2023.

(VIIL.30.)Korm. Rendelet puétv végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A Dobd Sandor Ovoda és Boleséde vezetését a KépviselStestiilet altal kinevezett foigazgato,
latja el.

A k6z0s igazgatast, tobbcélu intézmény élén a foigazgatd az intézmény egyszemélyi felelds
féigazgatdja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.

A fOigazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

17



DOBO SANDOR OVODA ES BOLCSODE
2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290
A fOigazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a foigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgat6 kdzvetlen munkatarsai az foigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

8.1. Az foigazgato kozvetlen munkatarsai
e Foigazgato-helyettes

Igazgatdhelyettes

Tagintézmény-igazgato

Bolcsddei szakmai vezetd

A helyetteseket a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a foigazgatd bizza
meg. Helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott foiskolat végzett
6vodapedagdgus végzettségl, illetve kisgyermekneveld végzettségii kolléga kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek a foigazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkéjat, ennek sordn — az
intézmény foigazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

8.2. Az intézmény szervezeti egységeinek ¢élén az alabbi felel6s beosztasu foigazgatok
allnak:

e Fdigazgato
Foéigazgato-helyettes
Igazgatohelyettes
Tagintézmény-igazgato
Bolcsddei szakmai vezetd

e Szakmai munkakozosségi vezetok
Az igazgatosag az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendszerességgel, és szlikség
szerint iilésezik. Az igazgatoi értekezlet 6sszehivasat az igazgatdsag barmely tagja
kezdeményezheti. Az igazgatdsag tagjai szobeli és irdsbeli beszamolasi kotelezettséggel
birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
Az igazgatoi értekezletre — a napirendtdl fliggden — meg kell hivni a Sziildi Képviseldket.

8.3. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas
8.3.1. A foigazgato felelossége

A koz0s igazgatasu koznevelési intézmény (6voda — bolcsdde) €lén a foigazgato all, aki az
intézmény egyszemélyi feleldse. Maga hozza dontéseit és a feleldsséget is sajat személyében
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viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas
ellendrzéséért.
A kozos igazgatdsu intézmeény foigazgatoja — Az Nkt. Eldirasai szerint egy személyben
felelds, az intézmény szakszeri €s torvényes mikddéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményire vonatkozo kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az Nkt. értelmében a vezetésben felelosség mellett, dontési és képviseleti jog illeti meg.

8.3.2. A foigazgato kizardlagos jogkorébe tartozik az intézményben:

e Az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {ligy, amelyet jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatott szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

Az intézmény szakszer( és torvényes mitkodésének biztositasa,

A bolcsdde munkajat a foigazgatd koordinalja,

A pedagdgiai munka iranyitésa €s a bels6 ellendrzési rendszer hatékony miikddtetése,
A munkaltatéi jogok gyakorlasa,

A kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatod rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekil informacio-szolgaltatés, a kiilonos kozzétételi lista, valamint a helyben
szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasa,

o Az alkalmazotti kozosség értekezlet elokészitése, a nevel6testiilet vezetése,

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

Az intézmény képviselete,

A személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
Az alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa,

Egyiittmiikddés a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

A balestek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,

A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezése,
A pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

A fOigazgatd jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor. Az intézmény gazdalkodésa a fenntartd szamviteli rendjében
foglaltak szerint torténik.

8.3.3. A benntartozkodas rendje

A fdigazgaté munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsaga nem szolitja, mashova — az
intézményegységek valamelyikében illetve a székhely 6voda foigazgatoi irodajaban
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tartozkodik kétetlen munkaidoben. Hivatali telefonjan utolérhetd. A munkaidén tuli
rendezvényeken, eseményeken lehetdség szerint részt vesz.

Az intézmény alkalmazasaban 4ll6 dolgozok az SZMSZ-ben, a mindenkori éves
Munkatervben, illetve a munkakori leirdsukban foglaltak szerint kotelesek az intézményben
tartdzkodni.

8.3.4. A helyettesités rendje

A foigazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén. A foigazgato tartos tavolléte esetén és akadalyoztatasa
esetén a helyettesitéssel megbizott személy, a foigazgatd helyettes teljes jogkorrel
képviselheti az adott intézményt.

Tobb honapot meghaladd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes foigazgato jogkorre.

Egyiittes akadalyoztatasok esetén a foigazgatd helyettes, a tagintézmény igazgato illetve az
igazgatohelyettes latja el a feladatokat, illetve akadalyoztatasuk esetén a rangidds, az
intézményben legrégebben dolgozé valamint a legmagasabb mindsitési fokozatba tartozo
o6vodapedagdgus jogosult a sziikséges €s halaszthatatlan intézkedések megtételére. Intézkedési
jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefiiggod
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A reggeli és délutani tigyeleti idoben, az foigazgatd helyettes, a tagintézmény igazgatd €s az
igazgatohelyettes helyettesitésének ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végz6 dvodapedagogusok. Intézkedésre a rangidds, legmagasabb mindsitési
fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult.

A bolcsdde szakmai vezetdjét, akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt kisgyermekneveld
helyettesiti az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval 6sszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekben.

8.3.5. A foigazgato helyettes, a tagintézmény igazgato és az igazgatohelyettes és szakmai
vezeto jogkore és felelossége

Munkajukat a munkakori leirasuk alapjan, valamint az foigazgato kdzvetlen iranyitasaval
végzik.

A foigazgatd hataskorébol atruhdzott feladatok a foigazgatd helyettesre, az
igazgatohelyettesre, a tagintézmény-igazgatora:
e Az 6vodapedagdgusok munkaidejének, pedagdgiai asszisztensek és dajkak
munkdéjanak szervezése €s iranyitasa,
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¢ Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tavollévo dolgozok
helyettesitésérol,
e A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése,

e A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése,
e Gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

Kozremiikodik:
e anevel6testiileti értekezletek tartalmi és szervezési elokészitésében,
e a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos dontések eldokészitésében,
e az intézményi koltségvetés feladathoz kotddd, a csoportokban felhasznalhatod
Osszegek felosztasi elveinek meghatarozasaban; a felhasznalast nyomon koveti,
szamon tartja,
e anapi, ill. rendszeresen ismétlodo feladatait a munkakori leirasaban
foglaltaknak, ill. vallalt feladatainak, megbizatasinak megfeleléen

A figazgatd-helyettes, tagintézmény igazgatd, igazgatdhelyettes feladat- és hataskore
kiterjed az egész munkakdriikre. Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.
Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasukban taldlhato feladatkoriikre. Beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk bizott egységére.

8.3.6. A foigazgato altal atadott feladat — és hataskorok a foigazgato helyettesre, az
igazgatohelyettesre, és a tagintézmény-igazgatora)

e A munkatarsi értekezleteket vezeti, ahol minden hdnapban illetve sziikség szerint
megbesz¢lésre keriilnek az aktualis feladatok.

e A neveldémunkat segité alkalmazottak munkavégzésének az ellenérzése,

o A fdigazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato6 ligyek
intézésével — ellatja a foigazgatd helyettesitését,

o A fdigazgato helyettes, a foigazgatd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
f0igazgatot,

o Kozremiikodik a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében,

e A munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat végzi,

e A Sziiléi Szervezettel és a Sziiloi épiiletenkénti képviselokkel vald kapcsolattartasban
részt vesz,

¢ A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezésérdl gondoskodik,

e A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését végzi,

e A gyermekvédelmi feladatokat ellatja, valamint a végrehajtasanak ellendrzését végzi,
szlikség esetén kapcsolatot kezdeményez a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
munkatérsaival.
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Tajékoztatja a foigazgatét a székhely, telephely 6voda miikodésérol, a gyermekek
fejlodésrdl, az intézményben sziikséges eszkdzok beszerzésének igényérdl, a mikodés soran
felmertiilé problémakrol.
Az éves munkaterv feladatait, az aktualis problémakat rendszeres id6kozonként megbeszéli

munkatarsi értekezlet keretében, errdl tajékoztatja a foigazgatdt, amennyiben nem vesz részt a
megbeszélésen. Rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart a foigazgatdval.

8.3.7. A tagintézmény-igazgatora féigazgato altal atadott feladat — és hataskorok

A tagovoda munkatérsi értekezletét havonta illetve sziikség esetén vezeti,

A tagdvodaban iranyitja, szervezi, ellenérzi a neveldmunkat,

Kozremiikodik a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

A munkarenddel és szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat elvégzi,
Egylittmikodik a Sziildi Szervezettel, a Sziiloi épiiletenkénti képviseldvel,

Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, valamint a végrehajtasanak ellendrzését végzi,
sziikség esetén kapcsolatot kezdeményez a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival,

e Ovodai és nemzeti iinnepek megszervezésérél gondoskodik.

Tajékoztatja a foigazgatét a tagovoda mitkddésérdl, a gyermekek fejlodésrdl, az
intézményben sziikséges eszkdzok beszerzésének igényérdl, a miikddés soran felmeriild
problémakrol.

Az éves munkaterv feladatait, az aktualis problémakat rendszeres id6kozonként megbeszéli
munkatarsi értekezlet keretében, errdl tajékoztatja a foigazgatdt, amennyiben nem vesz részt a
megbeszélésen. Rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart a foigazgatdval.

A tagintézmény- igazgatdja ellatja az azonnali intézkedést igényl6 feladatokat. Részletes
feladatai az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.

8.4. A bolcsode szakmai vezetdje jogkore és felelossége

Vezet6i tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. A foigazgato
akadalyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését. Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a
kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkék, technikai dolgozok munkajat.
Részt vesz:

e A bolcsdde értékelési és mindségtejlesztési rendszerének mitkodtetésében,
A gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében,
A gyermekbalesetek megeldzésében,
Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
Az 6vodékkal valo egyiittmiikodésben,
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A bolcsddei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
Gyermekvédelmi feladatok ellatasban,
A munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirasok betartasiban,
Az igazgatési feladatok ellatasaban,
A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodésben.

Felelgs:

A bolcsddei kisgyermekneveldk és a bolesddei dajkak, technikai dolgozok munkajaért
a bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért.

Munkakorokben, szakmai kérdésekben 6nalld hataskdrben intézkedésre jogosult.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dolgozdok munkabeosztasat.

Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Elvégzi azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvaldsuldsat biztositja, irdnyitja a bolcsdde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi €s egyéb utasitasok
betartasaért.

Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat a bolcsddében.

Koordinalja a gyermekvédelmi tevékenységeket.

A 415/2015.(X11:23.) Korm. Rendelet alapjan adatszolgaltatasi a napi jelenlétrol,
tavollétrol.

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban az adatszolgéltatasra jogosultak kore,
intézménylinkben 2 fonek van hozzaférése, jogosultsaga, a bolcsdde szakmai
f0igazgatdjanak ¢és az 6vodatitkarnak. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az
tud az igénybevevoi nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval
rendelkezik. A bolesddét ténylegesen igénybevevd gyermekek 1étszamat név szerint
minden nap jelenteni kell, a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatast
Igénybevevokrol (tovabbiakban KENYSZI) elektronikus nyilvantartasi rendszerbe.
A bolcsdde szakmai vezetdje megallapodasok, adatlap, felvételi konyv kitdltése, napi
jelentések, igénybevevok jelen-vagy tavollétének dokumentéaldsa, gyermekétkeztetés
igénybevételének dokumentalasa mellett naponta rogziti az adatszolgaltatast az
igénybevevoi TAJ alapt nyilvantartas ,, KENYSZI informatikai feliiletén.

A TAJ alapu nyilvantartas ,,KENYSZI” informatikai feliilet naprakész
mitkodtetéséért.

A TAJ alapu nyilvantartas rendszertelen, nem megfeleld, hianyos vezetése, szobeli,
majd irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

A bolcsddei szakmai vezetd, folyamatosan tajékoztatja a foigazgatot a bolcsdde
zavartalan miikodésérdl, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez.

8.4.1. Hataskorok atruhazasa a bolcsodei szakmai vezetoje:
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Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Iranyitja a bolesdde szakmai munkajat, biztositja a szakmai program megvalosulasat.
Elvégzi a pedagbgiai €s egyéb feladatokat.

Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, valamint a végrehajtasanak ellendrzését végzi,
szlikség esetén kapcsolatot kezdeményez a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival,

e Naprakész €s pontos adatszolgaltatast végez a ,, KENYSZI” informatikai feliiletén.

A foigazgatd helyettes, a tagintézmény igazgatd, az igazgatohelyettes, €s a bolcsddei szakmai
vezetd munkakdri leirdsat a foigazgato késziti el.

A fOigazgatd tovabbi allando és eseti feladatokat is megallapithat.

9. A miikodés rendje

9.1. Az 6voda, bolcs6de miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1. Alapité Okirat

2. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
3. Pedagdgiai Program

4. Bolcsddei Szakmai Program

5. Hazirend

6. Eves Munkaterv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

1. A nevelési év munkaterve
2. Egyéb belso szabalyzatok

9.1.1. A Pedagoégiai Program
A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Nkt. 24.§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Ovodai épiileteinkben a Tevékenységkozpontii Pedagogiai Programunkat 2008-t61
folyamatosan vizsgaltuk feliil, szakmai €s torvényi valtozasokat is figyelembe véve. 2018-ban
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egységes szerkezetbe foglaltuk, azéta minden csoport ismeri a program szellemiségét,
sajatossagait.

., A jo ovodaban a gyermekek egyéni iitemben és egyéni modon fejlodhetnek, ugyanakkor a
kozos tapasztalatok, a kozos élmények, az egyiitt megélt események dsszetartjak a csoportot,
és a kozos hagyomanyok, szokasok mentén tudnak egyiittmiikodni, egyiitt jatszani, egyiitt
gondolkodni.”

A Dobd Sandor Ovoda Tevékenységkozpontth Pedagdgiai Programjaban foglaltak, az alapja
¢s egyben meghatdrozoja annak a kozos értékrendnek, melyet minden dolgozénak kovetnie
kell, az intézménybe jaré gyermekek sikeres, pozitiv kimeneteli nevelése, fejlesztése
érdekében.

A tevékenységkozpontu ovodai nevelés a gyermek kozéppontba helyezését és az 6voda
nevelési funkciojanak kiteljesitését tekinti alapveto feladatanak.

Az Alapprogram szerint az 6vodai nevelésben megjelenthetnek a kiilonb6z6 — koztiik az
innovativ — pedagodgiai torekvések, mivel az Alapprogram biztositja az 6vodapedagogusok
pedagbgiai nézeteinek, értékrendjének és modszertani szabadsagénak érvényesiilését,
megkdtéseket csak a gyermekek érdekének védelmében tartalmaz.

A nevelési folyamat mindig cél-orientalt.
A teljes folyamat az eldre rogzitett célok megvaldsitasa érdekében zajlik.
A tervezOmunka alapvetd kérdése, hogy honnan hova kivanunk eljutni.
Ehhez az alapelvek hordozzak a kotelezo elemeket, a pedagégus pedig megtervezi a
megvalositas folyamatat (tartalom, modszer, munkaforma, eszkdz).
A modszertani tervezés a pedagogus dontése alapjan torténik.
A mddszertani szabadsag a pedagogus dontési szabadsagat jelenti. Azaz az ismert kdrnyezeti
feltételek mellett donthet arrol:
e Milyen tartalmat valaszt egy tevékenységhez?
e Milyen szervezeti keretben valdsitja meg?
e Milyen mddszereket haszndl az egyes tevékenységek megszervezésében?
e Milyen eszkdzokkel tdmogatja a gyermekek tevékenységét?
Ha mar meghozta a dontéseit, akkor a megvaldsitas soran be kell tartania a modszertani
megoldasok ismert szabalyait.

Bolcs6dénk 2022 szeptemberétdl kezdte meg mitkddését, sajat nevelési-gondozasi Szakmai
Program szerint dolgozik.

A Bolcsddei Szakmai Program 6sszhangban all ,,A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjaval”. Ez biztositja a bolcsddével kapcsolatos altalanos igények teljesitését és az
intézmény szakmai alapelveit.

Fenntartoi hataskor:
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A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t a féigazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A nevel6 és oktaté munka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot a foigazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntartd hagyja jova. A
pedagbgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A hézirendet nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet, a sziiloi képviselok
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

9.1.2. Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az 6vodai, bolcsédei nevelési év rendjét az intézmény munkaterve hatarozza meg.

Az éves munkatervet a neveldtestiilet bevondsaval a foigazgato késziti el, a nevel6testiilet,
sziloi képviselok véleményezik, a fenntartd ellendrzi és hagyja jova. Nyilvanos dokumentum
az intézmény honlapjan talalhaté meg.

A munkatervben meg kell hatarozni:

e Az 6vodai, bolcsédei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e A nydri iigyeletek idOtartamat, iddpontjat, az iigyeletes 6vodat,

e A nemzeti linnepek, az 6vodai €s bolcsddei egyéb hagyomanyos iinnepek
meglinneplésének idOpontjat, egyéb programok idépontjat,

o Az eldre tervezhetd neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek idépontjat,

e A nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell az 6vodat
igénybevevo gyermekek feliigyeletérol,

e Az intézmény kiemelt nevelési, gondozasi feladatait,

e Az ellendrzések iitemezését.

Az 6voda, bolcséde nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, a nevelési nélkiili
munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.
A tajékoztatas modjat a hazirend szabélyozza.

9.2. A nevelési év rendje
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A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:
e A nevel6testiileti értekezletek idépontjait,
Az 6vodai rendezvények és iinnepélyek modjat és idejét,
A nevelés nélkiili munkanapok programjat ¢s idopontjat,
A nyari nyitva tartas rend;jét,
A bemutato foglalkozasok rendjét,
A nyilt napok megtartasanak a rendjét,
A sziil6i értekezletek idopontjait és témait.

A nevelési év szeptember 1-t0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Szorgalmi ido,
szeptember 1-t6]1 majus 31-ig, nyari munkarenddel pedig junius kozepétdl — augusztus 31-ig
mikddik az intézmény.

A nyari idészakban az 6vodak a valtott id0szakban vannak nyitva, illetve zarva. A nyari
zarasrdl az intézmény honlapjan, hirdeto tablajan, a csoportok faliujsagan kihelyezett
hirdetményben a sziiloket értesiteni kell februar 15-ig.

A nyari iddszakban is a hivatalos iligyek intézése az dvodatitkar iroddjaban torténik.

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

A nevelési év rendjét a munkaterv részeként az intézmény honlapjan, és az 6vodai és
bolesddei épiiletben jol lathato helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év
kezdetén tartott sziiloi értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

9.3. A nyitva tartas rendje

Az 6voda és a bolcsdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel,
6.30 oratol — 17 oraig.

A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszaknak megfelelden kell rogziteni.
Az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nyitva tartas valtoztatasa fenntarté engedélyéhez kotott.

Az 6voda és bolesdde hétfoto]l — péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. A nyari idészakban, nagytakaritas, karbantartas, szabadsagolas
idejére az 6voda és bolcsdde azonos idében zar be.
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Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyari nyitva tartas mellett
karacsony €s 0jév kozott sziinetel. A zaras idépontjat, az adott év februdr 15-ig kifliggesztjiik
a faligjsagra, és kiirjuk az intézmény honlapjara.

Az 6vodéban €s bolcsddében dolgozd dvodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek,
kisgyermekneveldk, dajkak valtott miiszakban dolgoznak.

Az 6vodékat €s a bolesddét reggel a munkarend szerint iigyeletre beosztott 6vodapedagdgus
¢s kisgyermekneveld és a reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja.

A helyi adottsagokbol adéddan reggel 6.30 ¢és 7.30 o6ra kdzott, valamint este 16 és 16.30-17
ora kozott 6sszevont iigyeletes csoportokban helyezziik el a gyermekeket. A gyermekek
érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

Csoport 6sszevonas:

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerinti iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 10 f6 ala csokken, a csoportok 25 foig
Osszevonhatoak.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban:

Pedagdgus hianyzas esetén elsésorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerli fejlesztését megoldani. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése
az uigyeletes csoportban torténik 6.30 és 7.30 6ra kozott, illetve délutan 16 6ra és 17.00 ora
kozott.

Bels6é munkaszervezés alapjan pedagogus és kisgyermekneveld atveheti a hianyz6 pedagdogus
¢s kisgyermekneveld feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban valé elhelyezése. A csoport 1étszam ebben az esetben sem
haladhatja meg a torvény altal engedélyezett 1étszamot.

Osszevont csoporttal mitkddiink nyari idészakban is jinius kozepétdl — augusztus 31. kozott.

A koznevelési intézménynek biztositani kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatt
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott
figyelmet. (Nkt.25.§ (52)(5b) bekezdés)

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢10 gyermekek esetében az 6voda, gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint — sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor a gyerekorvos €s
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégz0, pedagogus vagy legalabb érettségi
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vegzettseggel rendelkezo, neveld-oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott szemely révén biztositja.

Az I-es tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaldadjaik életkoriilményeinek tovabbi
Javitasarol szolo 1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a
szakmai tovabbképzési lehetOséget a pedagdgus vagy a legalabb érettségi végzettséggel
rendelkez6, nevelo-oktatdo munkat kozvetleniil segité6 munkakorben foglalkoztatott
személyek szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek
6vodankban torténd tamogatéasa biztosithato.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezo szerv (a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol
felmentette, az 6voda a sziilo részére

e tanacsadast,

e konzultaciot biztoesit, tovabba

e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

9.4. Az intézmény munkarendje
Az intézmény dolgozdinak munkarendje

Alkalmazottak Munkaidé ora/hét Kotelezo ora/ a
gyermekcsoportokban

Foigazgato 40 8

Foigazgat6 helyettes 40 24

Tagintézmény-igazgatd 40 24

Igazgatohelyettes 40 24

Ovodapedagdgusok 40 32

Ovodapedagogus/mesterpedagogus/ | 40 27

szakértd

Gyogypedagdgus 40 24

Pedagogiai asszisztens 40 40

Bolcsddei szakmai vezetd 40 35

Kisgyermeknevelok 40 35

Ovodatitkér 40 40

Dajkak 40 40

9.5. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje:
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Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetdnek kell tartozkodnia az intézményben. A
vezetok munkaidejiiket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni. Az intézmény nyitva
tartasa alatt a vezetok az alabbi rendben tartozkodnak az intézményben.
Foigazgat6 helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatdja, a bolcsédei szakmai
vezetd — a mindenkori éves Munkatervben illetve a munkakori leirdsukban foglaltak szerint
kotelesek az intézményben tartézkodni.
A fOigazgaté munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsaga nem szolitja, mashova — az
intézményegységek valamelyikében, illetve a székhely 6voda vezetdi irodajaban tartdozkodik
kotetlen munkaidoben.
Hivatali telefonon utolérhet6. A munkaiddén tli rendezvényeken, eseményeken lehetdség
szerint részt vesz.

9.5.1. A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden alkalmazott névre sz6l6 munkakori
leirasban kapja meg. A munkakdri leirasokat a foigazgato késziti el.

Az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak,
ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens, dajkak munkarendjét a foigazgato helyettes, az
igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatoja és a bolcsdde szakmai vezetd allapitjak meg,
egyeztetve a foigazgatoval az intézmény zavartalan miikkodésének az érdekeit figyelembe
véve.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbol és a
neveldmunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelelé foglalkozéssal 6sszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A kotelezo orak szamat jogszabaly hatarozza meg.
A pedagdgiai munkat segité alkalmazottak heti munkaideje 40 ora.

A gyodgypedagogus és az dvodatitkar egy miiszakos rendben, az 6vodapedagdgusok,
pedagobgiai asszisztensek és a kisgyermeknevelOk, dajkak délelétt-délutan kétmiiszakos
rendben dolgoznak.

Az intézményegységek alkalmazottainak napi munkabeosztasakor az intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat, tovabba az aranyos munkavégzést kell figyelembe venni.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik.

9.5.2. Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabol val6 tdvolmaradésat a lehetd legkorabban, elézetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerti helyettesitésrol.
Az 6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka, a kisgyermeknevelé a munkabol vald
rendkiviili tAvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézmény f0igazgatd helyettesének, tagintézmény
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igazgatonak, igazgatohelyettesnek és szakmai vezetonek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen. A figazgatd helyettes, tagintézmény igazgato, igazgatohelyettes és a
szakmai vezetd minden esetben tdjékoztatja a foigazgatot a tavolmaradasokrol €s az elrendelt
helyettesitésrol.
A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
az Ovodatitkarnak, az 6vodatitkari irodaban.
Az 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 szakszeru helyettesitése érdekében a digitalis
csoportnaplot, fejlédési naplot, naprakészen vezetve a csoportszobakban kell tartani.

9.5.3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése a foigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben levo
szabalyok ¢és a munkaszerzédésben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, és a hivatali titkokat meg6rizni. Tovabba nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitasainak €s szakmai elvardsoknak megfelelden koteles
végezni.

A hatélyos jogszabdlyok alapjan a gydgypedagodgus, 6vodapedagodgusok, pedagogiai
asszisztensek, kisgyermekneveldk gyogypedagdgus munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktato
munkéval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt napi kotelez6 orak, foglalkozasok konkrét idejét a heti kotelezd ora, a havi
programok, illetve egyes 0vodai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
idOtartama az intézményi dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartama az intézményi dokumentumokban régzitett, Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok idétartamanak és idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét dvodatitkar, pedagdgiai
asszisztensek, dajkak a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében a foigazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az féigazgato és a foigazgatd
helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato €s a bolcsddei szakmai vezetd
kozosen készitik el. A torvényes munkaidd és pihendidod figyelembevételével a foigazgatod
helyettes, tagintézmény igazgatd, igazgatohelyettes €s a szakmai vezetd tesznek javaslatot a
napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara ¢s a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

9.6. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek és kozosségek

31



DOBO SANDOR OVODA ES BOLCSODE
2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290
9.6.1. Az alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozo6i kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdznevelési foglalkoztatottak
jogallasarol sz616 torvény szabalyozza.
Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen, telephelyen €s tagintézményekben
foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatott alkotja.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval
kapcsolatos megbeszélést, értekezletet a foigazgatd jogosult 6sszehivni.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Alkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény fOigazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal alkalmazotti
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda, bélcsdde valamennyi f0- és
részfoglalkozast dolgozojat. Az értekezlet napirendjét a foigazgato allitja Gssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

9.6.2. Kisgyermeknevelok kozossége

Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak.

9.6.3. Dajkak és kisegito dolgozok
Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild €s 6nalld jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak.

9.6.4. Alkalmazotti érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az dvodai, bolesddei dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Bolcsddében dolgozé koznevelési foglalkoztatottak érdekképviseleti szervezete, az
egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat az intézményi szabalyzat tartalmazza.

A fOigazgatd tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A fdigazgatdja a munkaviszonybodl szarmazé jogok és kotelességek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

Az 6voda mitkodését segitd testiiletek, szervezetek és kozosségek tiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni.
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9.7. A neveldétestiilet feladatai és jogai:

A nevelGtestiilet a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Héazirend és Munkaterv és a bolcsddei
szakmai program elkészitésében kozremiikodik, maradéktalan megvalositasban aktivan részt
vesz, ezaltal biztositott a magas szinvonalil neveldmunka végzése.

Nevelotestiileti értekezlet

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében a mindenkori éves munkatervben
meghatarozott szamu és témaju értekezletet tart.

Rendkiviili értekezlet hivhatod 6ssze abban az esetben, ha azt a vezet0ség sziikségesnek tartja,
vagy a nevelOtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. Ha az intézmény valamennyi
dolgozojat érintd kérdésben a neveldtestiilet véleményezési, javaslattevo jogat gyakorolja,
akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a nevelétestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol
— csak indokolt esetben csak a foigazgatéo adhat felmentést.

A nevelési év rendes értekezletei az alabbiak:

1. Nevelési évnyito értekezlet

2. Téli nevelési értekezlet

3. Tavaszi nevelési értekezlet

4. Nevelési évzaro értekezlet
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlosége
esetén a foigazgatd szava dont.
A neveldtestiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét a BOCS csoport
tagja vezeti.
A nevelGtestiilet dontései hatarozati formaban az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

9.7.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A nevelGtestiilet atruhdzza a szakmai munkakozosségekre az egyes pedagogusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran, illetve a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat. A
munkakdzosségek vezetdi €vente irasban és szoban kotelesek beszamolni az dtruhdzott
hataskorben teljesitett tevékenységrol.

9.8. A szakmai munkakozosségek mitkodésének rendje

Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésben ¢és ellendrzésben. A kz6s mindségi és szakmai munka adott
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részteriileteinek magasabb szinvonali miivelés érdekében a pedagdgusok szakmai
munkakdzosséget mitkddtetnek az 6vodaban.
A munkakozosségek segitséget adnak az 6voda pedagdgusainak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakdz0sség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok
munkdéjanak segitése, javaslat a gyakornok — vezetd mentor megbizasara. A munkakozosség a
foigazgatd megbizasara — részt vesz az 6vodapedagogusainak és gyakornokainak bels6
értékelésében.
Az intézményben tobb szakmai munkakdzosség mikodik. Tagjaik sajat maguk alakitjak ki
mukddésiik szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkakozosség vezetdjét, akit a foigazgatd
biz meg hatarozott iddre, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is
hosszabbithato.
A szakmai munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakdzosség vezetdjének
legalabb évente, a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

A szakmai munkakozosség feladatai:
e A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat,
Osszegzi a miikddési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat,
Végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,
Figyelemmel kiséri a miikodtetési teriiletére kiirt palyazati lehetdségeket.

A munkakozosség-vezeto feladata:

e A munkakdzdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott.

e Nyomon kdveti a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az foigazgato felé.

e A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
f0igazgatdjanak a munkakdzosség tevékenységérol.

o Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét.

o lrasos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

A munkakozosség-vezeto
e Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznéaldséra.
o Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

9.9. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda szervezeti egységei kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartds. A vezetdi
munkaterv, a szakmai munkakdzdsségi tervek, a nevel6testiilet {itemezett értekezletein, a
munkakdzdsségi €s vezetdi megbeszéléseken valosul mag.
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Alkalmazotti értekezleten részt vesznek a bolcséde kisgyermekneveldi is.
A székhely 6voda, telephely évoda, tagovoda nevel6testiilete a bolesddei kisgyermeknevelok
kozossége onalloan miikodhet, hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat
szervezeti egységiiket érintik.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok,
valamint neveld oktaté munkat kdzvetlentiil segitd pedagdgiai asszisztensek, dajkak,
bolesddében a kisgyermekneveldk és a bolcsédei dajkak egyiittmiikodését.
Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a székhely, telephely, tagévoda,, vagy csak a
bolesddét érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak munkatarsi értekezletet.
Ezek az értekezletek a foigazgato elozetes értesitése mellett torténjenek.

A foigazgatd helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd ¢€s a bolcsddei szakmai
vezetd részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetoi értekezleten, ez alkalommal beszamol
az intézményegységekben, épiiletekben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményekben, intézményegységekben
folyd munka kdzvetlen iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat a foigazgatd
soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

A foigazgatd helyettes, az igazgatohelyettes a tagintézmény-igazgatd, bolcsédei szakmai
vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon vagy online modon.

A fOigazgatot meg kell hivni a munkatarsi értekezletekre, ezen kiviil ellenérzési terve alapjan,
vagy sziikség szerint esetenként latogathatja az intézményegységeket.

A fdigazgatdval, a foigazgato helyettes, igazgatdhelyettes, a tagintézmény igazgatd és a
bolesddei szakmai vezetd rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kdzvetlen telefon, online és
személyes kapcsolatban allnak egymassal.

A kapcsolattartas rendje:
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:
Az intézménynek a székhely, telephely, tagovodaval és a bolcsédével folyamatos, napi
kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal a foigazgatonak és a foigazgato helyettesnek, az
igazgatohelyettesnek, a tagintézmény igazgatonak és a bolcsdde szakmai vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
A fbigazgato a kapcsolattartasndl koteles figyelembe venni:
o Az egyes foigazgatdi dontéseinél, illetve foigazgatoi jogkorében eljarva az
intézményegységeket, illetve annak dolgozéit hatrdnyos megkiilonboztetés nem érheti,
e Az intézmény munkéjat, rendezvényeit ugy kell megszervezni, iranyitani, hogy
minden intézményegység megfeleld sulyt kapjon.
o A fdigazgato helyettes, az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgatd €s a bolcsddei
szakmai vezetd kotelesek minden vezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt, idében kell jelezniiik a foigazgatd felé.
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A kapcsolattartas specialis teriiletei:
Székhelyi, telephelyi és tagintézményi és bdlcsddei szintli értekezletek, tilések.
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a bélcsdde, mint 6nalld szervezeti,
szakmai egység, illetve a tagintézmény dontésiiktol fiiggden
e Intézményegységi, tagintézményi munkatarsi értekezletet,
e SziilGi szervezeti értekezletet,
e Bolcsddei kisgyermekneveldi értekezletet,
e Bolcsddei sziildi érdekképviseleti forum értekezletet szervezhetnek.

A fdigazgatd helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, bolcsddei szakmai
vezetd kotelesek az foigazgatot meghivoval értesiteni a megtartandé értekezletekrol,
iilésekrol.

A kapcsolattartas formdi:
1. Személyes megbeszélés, tajékoztatas,
Telefonos egyeztetés, jelzés,
[rasbeli beszamolo,
Ertekezlet,
A székhely, telephely, tagintézmény és a bolcsdde, vezetdi ellendrzése.

Nk

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

10.1. Az 6voda hivatalos szakmai dokumentumainak a nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai
e SZMSZ
Az 6voda helyi Pedagogiai Programja, (Tevékenységkdzpontu PP)
A bolcsdde Szakmai Programja,
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
Az 6vodai Hazirend
A bolcsddei Hazirend

A Tevékenységkozponti Pedagogiai Program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés
Orszagos Alapprogramjahoz kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A bolcesodei gondozas nevelés Szakmai Programja 6sszhangban all a Bélcsddei Nevelés

Orszagos Alapprogramjaval, mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasanak, szakszerli gondozéasanak szakmai kovetelményeit.
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SZMSZ az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantéldsa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a szililok, gyermekek és a pedagdgusok, kisgyermeknevelok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az 6vodai és bolesodei Hazirend a gyermeki jogok ¢€s kotelességek érvényesiilésének,
gyakorlasanak, az dvodai és bolcsddei élet — és munkarendjének szabalyait rogziti.

Iratkezelési és adatvedelmi targyu szabalyzatok:
1. Iratkezelési Szabalyzat
2. Adatvédelmi Szabalyzat

Az intézményegységek egyes teriileteire vonatkozo tovabbi belsé szabalyzatok:
1. Az alkalmazottak munkakori leirasai

Gyakornoki szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tuzvédelmi utasitas, és Tuzriado-terv

Ovodai és Bolcsédei Felvételi Szabélyzat

NN kW

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szdmara hozzaférhetdek a
foigazgatoi, foigazgatd helyettesi, igazgatohelyettesi, tagintézmény-igazgatdi €s bolcsodei
szakmai vezetdi iroddkban, illetve az intézmény honlapjan elhelyezve.

Az érdeklodoknek az dvoda foigazgatdja, vagy az altala megbizott személy ad felvilagositast,
tajékoztatast.

A nyilvanossagrol, a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérol és a dokumentumokkal
kapcsolatos tajékoztatas rendjérdl az 6voda minden épiiletében, a bdlecsédében hirdetményt
kell jol lathat6 helyre kifliggeszteni.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddék az intézménybdl nem vihetik ki.
A hazirendet a sziilok minden intézményben a nevelési év elsd sziildi értekezletén ismerhetik
meg. (beiratkozaskor, tajékoztatd flizetet készitiink a sziilok szdmara, melyben fontos
informécidok mellett a hazirendiinket is ismertetjiik)

A dokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taldlhatod érvényességi
rendelkezések szabalyozzék. Az alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény
féigazgatoja koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

10.2. Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata
Az dvoda és a bolecsdde belsd szakmai €s taniigyi dokumentumait minden érintettnek
rendelkezésére kell bocsatani. Az alapveté dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbol
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¢s a belsd ellendrzési tervbdl épiiletenként egy példanyt biztosit a foigazgatoja a nevelési év
kezdetén.

10.3. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e Az intézménytodrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

e A gyermek jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e Az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
f0igazgatod alairasaval hitelesitett formaban az intézményi irattarban taroljuk.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A KIR rendszerben a hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgaté altal felhatalmazott
személyek (0vodatitkar és a foigazgatd helyettes, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

11. Kapcsolattartas rendje

11.1. A féigazgato és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatérozott jogok és kotelezettségeik teljesitése érdekében
intézményegység szintli (kiilon az dvodaban és a bolcsddében) sziildi szervezetet hoznak
létre.

A foigazgatd €s az dvodai Sziil6i Szervezet képviseldje sziikség szerint, de legalabb évenként
egyszer tart értekezletet, ahol a f0igazgat6 tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A Sziiléi képviseldt a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a targyalasara,
amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A Sziil6i képviseld targyalasi
jogkorrel vesz részt az értekezleten. (A gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett
gyermeklétszam 70%-a.)

Sziilok kozossége:
Csoportonként minimum 2 vagy maximum 3 {0, intézményegységenként, épiiletenként 1 {6
alkotja a Sziili Szervezetet.

A Sziiloi Szervezet dont:
e Sajat miikddési rendjérdl,
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e Hataskorei gyakorlasarol
o Tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A Sziildi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e Az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyokban megfogalmazott kérdésekben,
e Pedagodgiai Program elkészitése utan,
e A Hazirend elfogadasakor,
¢ Az intézményi munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

A fdigazgatd az irdsos eldterjesztést a dontést megeldzo 15 nappal korabban adja 4t a Sziildi
Szervezet vezetdjének.

11.1.1. A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a Nkt.-nek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran folyamatos szobeli
tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a
sziloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogado orakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:
e Osszevont sziildi értekezlet az 1j gyermekek sziilei részére,
e Nevelési évet nyitd 6szi sziildi értekezlet,
o F¢lévi/ vagy zar6 sziiloi értekezlet.

RendkKkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze a foigazgatd, az 6vodapedagogus,
kisgyermekneveld és a Sziiloi Szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild
problémak megoldasara.

Fogadé orak rendje: a Hazirendben szabalyozott.

11.1.2. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat iizend tablaval (virtualis iizenetek) rendelkeznek, melyen t4jékoztatjak a
szliloket az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, féigazgato, gydgypedagogus, fejlesztd
pedagbgus, logopédus és gyermekvédelmi felelds személyérdl és fogadd ordjardl.

Ezen kiviil szolgal még a tabla (virtualis iizenetek) az aktudlis informaciok kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kozponti iizend falon, az intézmény honlapjan mindenki szamara
érdekes és aktualis ismeretterjesztd informaciokat, programokat tesziink kozzé. Az
ovodaskoru gyermek fejlédésérdl folyamatos a sziild tajékoztatdsa, irasban évente két
alkalommal kovetjiik nyomon a gyermek fejlodését.

A bolcs6dés gyermekrol az iizen6 fiizetben negyedévente tajékoztatjuk a sziilot.
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A sziilok az ovodapedagogusok és kisgyermeknevelSk kozott a nevelési feladatok

Osszehangoldsara lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

Nyilvanos tinnepélyek

Nyilt napok, jatszo délelottok,

Csaladlatogatas

Osszevont és csoport sziiléi értekezletek

Sziiloi fogado orak

Ovodai rendezvények

Faliujsagra, intézményi honlapra kifliggesztett informacidkon keresztiil
A sziil6i képviselok részvétele a nevelési értekezleteken

e Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

A sziilok és a kisgyermeknevelok kozott a nevelési feladatok ésszehangolasara lehetéség nyilik
az alabbi esetekben:
e (Csaladlatogatas
Csaladi fiizet
Személyes beszélgetések
Sziiloi értekezletek
Sziildcsoportos beszélgetések
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
Nyilt napok — jatsz6 déleldttok
Nyilvanos tinnepélyek.

11.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény, feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozéasédhoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete a foigazgatd jogkore €s
feladata. Az foigazgatd helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd és a bolcséde
szakmai vezetdje a feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A
kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a fdigazgatonak. A kozvetlen partnerekkel
f0igazgatdi szinten a foigazgatd gondozza a kapcsolatot. A kiilsé kapcsolattartas részletes
szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a kapcsolattartas formaja és modja
az intézményi szervezeti miikodési szabalyzatban leirt szabalyok szerint torténik, beleértve a
gyermekjoléti szolgéltatoval, valamint az 6voda és bdlcséde egészségiigyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartést.

11.2.1. Kapcsolattartas formaja és modja
Csaladok

A sziilok betekintést nyerhetnek az 6voda és a bolecséde munkajaba. Ennek szinterei a sziilos
beszoktatas, csaladlatogatés, nyilt napok, fogado orak, sziildi értekezletek, sziildi szervezet,
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munkadélutanok, kozos kirandulasok, rendezvények, linnepségek, csaladi napok szervezése,
tajékoztatas a gyermek fejlettségi allapotarol.

Fenntarto

Az intézmény fligazgatdja és az dnkormanyzat vezetése kozott mindenkor sziikséges a
naprakész informaciok cseréje, személyes megbeszélések, irasos beszamolok formajaban.
Fontos a pénziigyi csoport vezetdjével vald szoros egyiittmiikodés. A hivatal tobbi
dolgozdjaval kapcsolatunk eseti, alkalomszert.

Altalénos iskola

Mindkét intézmény jellege a NEVELES fogalmabol fakad. Ezért fontos, hogy az atmenet
6vodabdl iskolaba zokkendmentes legyen, igy a kapcsolattartast is egyre szorosabba kell
tenni. Ennek formai az iskola-, 6vodalatogatés, helyszini tapasztalatcserék, tajékoztatas a
tanitok felé az iskolaba mend gyermekekrdl. Az iskolai és 6vodai szakmai team folyamatos
munkakapcsolata, gyermekvédelmi feladatokat ellaté 6vodapedagdgusok, elsd osztalyban
tanitok, 6vodapedagodgusok szorosabb egyiittmiikodése.

Kozmiivelodési intézmenyek

A Petdfi Miivel6dési Kozpont és Konyvtarral allando a kapcesolatunk. Rendszeresen
latogatjuk az 6vodas gyermekek részére szervezett programokat. Részt vesziink a jovoben is
rendezvényeiken, mint fellépdk, ha felkérnek benniinket. A gyermekek miisorain keresztiil
egyfajta betekintést nyer az 6voda pedagogiai munkajaba a varos lakossaga. A Miivelodési
haz igazgatdjaval és munkatarsaival toreksziink a j6 munkakapcsolat kiépitésére és
fenntartasara. A Konyvtarral, Tajhdzzal, Angyalos hazzal alkalomszerli a kapcsolatunk
(nagycsoportosok ismerkedése a konyvtarral, kézmiives foglalkozéasok, kiallitas latogatasok).

A Zsibongo gyermek ¢és felndtt tinchazban aktiv 6vodapedagdgusaink koziil néhanyan
szivesen vesznek részt a program lebonyolitasaban.

Helyi ujsag
Az 6vodai rendezvényeinkrél, aktualis és fontos hirekrdl, informaciokrol, egy-egy nevelési,
pedagogiai kérdéskort érintd témaban tajékoztatjuk a lakossagot.

Torténelmi egyvhazak
A torténelmi egyhazakkal a kapcsolattartasunk az ¢vodai hitoktatason keresztiil, az 6vodas
gyermekek egyhazi rendezvényen vald szereplésével valosul meg.

Gyermekorvos és a védondi halozat
A gyermekek szlirése, latas-, és hallasvizsgalata, statusz vizsgélatok.
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Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

Eseti megbeszélések, feladatok megoldasa a halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztetett
helyzetben 1évé gyermekek problémainak kezelése.

Rackevei Pedagogiai Szakszolgdlat

A sziilok és az 6vodapedagogusok altal kezdeményezett vizsgalatokat, a gyermekek
diagnosztizalasat végzik. A tanulasi részképesség hidnnyal, magatartaszavarral kiizd6
gyermekek egyéni csoportban 1évo fejlesztése mellett, egyiittmiikodnek és bekapcsolddnak
heti rendszerességgel a gyermekek fejlesztéséhez, végzik a fejleszté pedagogusok és a
logopédusok a feladataikat az intézményiinkben. A jé egyiittmikddésnek kdszonhetden a
nevelési év végén altalaban janius honapban, helyben végzik az 5 éves sziiréseket. A KOFA
szlrések intézménylink gydgypedagogusaval egyeztetve torténnek.

Intézményiinkben két ovodai alapitvany miikodik, melyek egyiittmiikodésére és tamogato
segitségiikre is szamitunk.

12. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a foigazgatd, az foigazgatd helyettes, az igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd és a bolcsédei szakmai vezetd beérkezéséig az ligyeletes
ovodapedagdgus, kisgyermekneveld 1atja el a sziikséges feladatokat.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni, amely nevelési évenként két
alkalommal késziil: dszi — téli - tavaszi, valamint nyari idészakra.

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

Az 6vodas gyermekek fejlesztését jol tikkrozod folyamatos megfigyelések vezetése kotelezo,
amelynek rogzitése a mérés-értékelés lapokon torténik (fejlodési naplo).

A bélcsddében a gyermekek fejlodését az lizend flizetben heti, havi rendszerességgel kell
vezetni.

Az 6vodapedagdgusok csoportonként két 6vodapedagdgus esetén heti valtassal dolgoznak.
Pedagogiai asszisztenssel dolgozé csoportban az 6vodapedagdgus allandd déleldttos
muszakban végzi feladatat.

Az 6vodaban a nevelési tervet, heti titemtervet kell késziteni a helyi Pedagogiai Program
alapjan, az ott meghatarozott idészakra. A kezdeményezések, tevékenykedtetések,
foglalkozasok idépontjait kotott és kotetlen formaban, a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok hatdrozzak meg, melyet a csoportnaploban rogzitenek.
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Az Alapprogram biztositja az 6vodapedagogusok pedagogiai nézeteinek, értékrendjének és
modszertani szabadsaganak érvényesiilését, megkotéseket csak a gyermek érdekének
védelmében tartalmaz.
A mddszertani tervezés a pedagdgus dontései alapjan torténik.
A mdédszertani szabadsag a pedagdgus, dontési szabadsagat jelenti.
Azaz az ismert kornyezeti feltételek mellett donthet arrol:

e Milyen tartalmat valaszt egy tevékenységhez,

e Milyen szervezeti keretben valdsitja meg,
Milyen modszereket hasznal az egyes tevékenységek megszervezésében,

e Milyen eszkdzokkel tdmogatja a gyermekek tevékenységét:
Ha mar meghozta a dontéseit, akkor a megvaldsitas soran be kell tartania a modszertani
megoldasok ismert szabalyait.

A bolcsddei csoportokban a kisgyermeknevelok kotetlen formaban a nap barmely
iddszakaban kezdeményeznek mese, vers, mondoka, ének — énekes jatékok, mozgés, rajzolas,
festés, gyurmazas, ragasztas tevékenységeket akar egy-egy gyermekkel vagy tobb gyermekkel

egyutt.

12.1. A gyermekek ovodai felvétele

Minden harmadik életévet augusztus 31-ig betdlté gvermek koteles legalabb négy oraban
ovodai nevelésben részt venni.

Az 6vodéba a gyermekek eldjegyzés/beiratkozas alapjan keriilnek. A fenntarté az dvodai
beiratkozas idejérol, az errdl vald dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a helyben szokdsos médon, a beiratkozas elsd
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A gyermekek eldjegyzése minden évben-aprilisban torténik. Az dvodai eldjegyzések helyét,
idejét és modjat 30 nappal az eléjegyzés eldtt az intézmény nyilvanossagra hozza az
intézmény honlapjan, helyi Gjsagban, az intézményi hirdetétablain.

Valamennyi jelentkez6 adatait, az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni. A gyermek
személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet
igazolo hatosagi igazolvanyt, lakcimkartyat, tovabba anyakonyvi kivonatot és a gyermek TAJ
kartyajat.

A gyermek 6vodaba jarasanak megkezdése elétt az 6vodapedagdgusok csaladlatogatason
ismerkednek meg a gyermekkel és a sziilokkel. A gyermekek 6vodaba jarasa
beszoktatasukkal kezdddik, melynek mddja a csoportvezetd 6vodapedagogus €s a sziilok
megbeszélése alapjan torténik a gyermekek fejlettségének és érdekeinek a
figyelembevételével.
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Az 6vodai felvétel egész évben folyamatos. Az Gjonnan felvett gyermek att6l a naptol kezdhet
6vodaba jarni, amikor betoltotte a harmadik életévét és alkalmas a kozdsségi Ovodai életre.
A felvételrdl a foigazgatd dont.

Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a torvény szerint
felvehetdk 1étszamat, az intézmény fenntartoja felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont a
gyermekek felvételérol.

12.2. A gyermekek bolcsodei felvétele

12.2.1. A Mesevar Bolcsodébe a gyermek 1 éves koratol 3 éves koranak betoltéséig
vehetd fel, illetve annak az évnek a december 31. napjaig vehet6 fel, amelyben betolti a
3. életévet.

Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési €v végéig maradhat a bolcs6dében.
Ha testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre, és az 6vodai
nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolesédében gondozhato a negyedik évének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig.

A gyermekek napkdzbeni ellatdsaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni.

12.2.2. Bolcs6débe felveheto: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi
valamilyen ok miatt:

Munkavégzés,

Munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban valo részvétel,

Nappali képzésben valo részvétel,

Betegség,

Egyéb ok, nem tudjék biztositani a napkozbeni ellatést.

A gyermek bolcsodébe valo felvételét a sziilo kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti
a védono, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértoi és rehabilitacios bizottsag, a
szocialis illetve csaladgondozo és gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatosag.

A bolcsddei felvétel a bekeriilési feltételek és elonyok alapjan, az igénylések beérkezésének
sorrendje szerint folyamatos.

12.2.3. A bolcsédei felvétel tovabbi részleteit intézményiink ,,Bolcsodei Felvételi
Szabalyzat” tartalmazza.

A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A bolcsddei felvétel a 15/1998.(IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.
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12.2.4. A bolcsédei felvételre valé jelentkezés minden évben az 6vodai beiratas utani
idopontban torténik.

Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsdg dont. Az elutasitott gyermek, varakozo
listara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a varakozé listanak
megfelelden kertil felvételre a gyermek.

12.2.5. A bolcsédei csoportok szervezése:

A bolcsddei csoportok Iétszamat a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet hatdrozza meg. A rendelet
értelmében a csoportlétszam legfeljebb 12 6.

Eletkor szerint homogén és vegyes csoport egyarant kialakithat6. A helyi sajatossagok miatt
ennck a megvalositasa bolcs6édénkben nem lehetséges, éppen ezért a csoport vegyes
Osszetételii.

A gyermek a bolcsddei ellatas teljes ideje alatt ugyanabba a csoportba jar.

12.2.6. Intézményi téritési dij a bolcsodében

Intézményi téritési dij | Jogszabalyi hattér:

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. Torvény (Gyvt.)

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol
sz616 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet

Az intézményi téritési dijat a fenntarto rendeletben allapitja
meg Kkiilon az étkezésre és kiilon a gondozasra (maximalis
fizethet6 0sszeg)

Személyi téritési dij Az intézményi téritési dijbol kiilon az étkezésre és kiilon a
gondozdasra szamitott dij, mely a kisgyermekek egyedi szocidlis a
jovedelemi viszonyali, illetve az igénybe vehetd kedvezmények
figyelembevételével keriil meghatarozasra, vagyis a személyre
szabott téritési dijat jelenti.

Bolcsodében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek,
torvényes képviselojének tehat az étkezés és a gondozas
tekintetében van.

rrrrrr

A sziil, gondviseld kotelessége, hogy a megjelolt napokon
gyermeke személyi téritési dijanak havi 6sszegének befizetése
havonta utolag torténik az intézmény pénztaraba — minden
hénapban eldre kihirdetett idopontban — készpénzben, szdmla
ellenében vagy utaldssal.
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Jogszabaly szerint a személyi étkezési és gondozasi dij egylittes
Osszege nem haladhatja meg:

e A gyermek csalddjaban az egy fore jutd rendszeres havi
jovedelem 25%-at, ha a gyermek nem részesiil ingyenes
intézményi étkeztetésben,

o [Illetve 20%-at, ha a gyermek ingyenes intézményi
étkeztetésben részesiil.

Etkezési téritési dij Hianyzas esetén étkezés megrendelés, illetve lemondas e-mailben
vagy telefonon a K6zponti Konyha elérhetdségein torténik.

Lemondas a kovetkez6 naptdl érvényes €s a befizetésnél irhatod
JOVA.

Be nem jelentett hidnyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a
szilo!

A téritésmentes étkezOk szdmara is kotelez6 az étkezési napok
bejelentése és a hianyzas esetén a lemondas!

Amennyiben a sziild nem jelenti az étkezés ismételt
igénybevételét — az igénybevételt megelézo napon 10 6raig —
abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a bolcs6dében.

Az ingyenes Az 1997. évi XXXI. Torvény modositasa szerint, mar szélesebb
gyermekétkeztetésre korben elérhetd az ingyenes, bolcsddei gyermekétkeztetés.
jogosultsag feltétele Amennyiben a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be

kell nyujtani a sziikséges igazolasokat a Kozponti Konyha
¢lelmezési vezetdjének.

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

rrrrrr

atutalassal fizetendd dij)

A gondozasi dij maximalis 0sszegét az étkezési téritési dijjal
egyiitt) a fenntart6 rendeletben hatdrozza meg.

Kedvezményre A kedvezményezettek kore eltérd lehet az étkezés és a gondozas
jogosultak tekintetében, eléfordulhat, hogy valaki téritésmenetesen étkezhet,
de a gondozasért fizetni kell, illetve forditva.

A személyi téritési dij megallapitasahoz eldfordulhat, hogy
jovedelemnyilatkozatot kell kitdlteniiik a sziildknek, torvényes
képviseldknek. Ehhez kapcsolodoan 30 napnal nem régebbi
igazolasokat és 3 honapnal nem régebbi okmanyokat kériink
benyujtani.

Amennyiben a csalad életkoriilményeiben valtozas torténik,
legkésébb 15 napon beliil kell irdsban igazolassal egylitt
bejelenteni.
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12.2.7. A hivatalos bolcsédei és ovodai iigyintézés
A bolcsode épiiletében, a bolcsédei szakmai igazgato, illetve kisgyermek neveldi iroda
helyiségében torténik.
A székhely 6voda épiiletében az dvodatitkar, illetve a foigazgatoi irodaban torténik.

13. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének a rendje

13.1. A belsé ellenérzés elvei és altalanos szabalyai

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység és a
bolesdédében folyd szakmai tevékenység hatékonysaganak mérése. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény foigazgatdjanak és pedagdgusainak,
kisgyermekneveldinek munkakdri leirasa, valamint az 6vodaban a tanfeliigyelet, mint
pedagogiai — szakmai irdnyitasi €és ellendrzési modell teremti meg.

A belso ellendrzés kiterjed az dvoda és bolecséde mikddésének minden teriiletére.

Az ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az ellenérzés
tervét az foigazgato helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato és a bolesddei
szakmai vezetd, a kiils6 értékelést végzd, szakmai ellendrzés javaslatai alapjan az foigazgato
késziti el, mely része az éves munkatervnek.

Az ellendrzeés tapasztalatait a pedagogusokkal, kisgyermekneveldkkel egyénileg, sziikség
szerint a nevel6testiilettel, a szakmai munkak6zosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a neveldtestiileti értekezleten. A nevelési
évet zar6 értekezleten kell a pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az
ellendrzés altalanosithato tapasztalatait értékelni. Megallapitva az esetleges hidnyossagokat,
megsziintetésiikhoz sziikséges intézkedési tervet kell késziteni.

13.1.1. A nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak:

A tanfeliigyeleti ellendrzés

Az intézmény fOigazgatdja

A fOigazgatd helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatod
A bolcsddei szakmai vezetd

A szakmai munka-k6z0sség vezetok.

Az Oktatasi Hivatal, a foigazgato, a foigazgato helyettes, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgato és a bolcsddei szakmai vezetd sziikség szerint eseti ellendrzéseket is
elrendelhet.

A foigazgatd kozvetleniil ellendérzi a neveldmunka belsd ellendrzésére jogosultak munkéjat.

13.1.2. Az ellendrzés modszerei
e Tematikus €s visszatérd csoportlatogatasok, elore meghatarozott megfigyelési
szempontok alapjan,
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Gyermeki tevékenység megfigyelése,
Dokumentumelemzés,

Beszamoltatasok szdban és irasban,

frasos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgélata.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az foigazgatod dont.

13.1.3. RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

A fdigazgatdja,

A foigazgatd helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato,
A bodlcsédei szakmai vezetd,

A szakmai munkak6zosség vezetok.

A nevelési év soran a foigazgatd helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd €s a
bolesddei szakmai vezetd, az 6vodapedagdgust, pedagogiai asszisztenst, dajkat, a
kisgyermeknevel6t €s a bolesddei dajkat ellendrzi, értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell az €rintett szervezeti egység a
foigazgato helyettesnek, az igazgatohelyettesnek, a tagintézmény-igazgatonak, €és a bolesddei
szakmai vezetdjének, a foigazgato jelenlétében, aki arra irasban észrevételt tehet.

14. Unnepek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak az apolasa, azok fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak
kotelessége. Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai, bélesddei dolgozonak kotelessége az linnepi késziilddésben és az linneplésen
részt venni. Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodod
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozésra. Az iinnepélyek,
megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben tagintézményenként hatarozza meg.

14.1. Minden tagintézményre jellemzo iinnep
Mikulas tinnepség

Karacsonyi tinnepség

Farsang csoportonként

Marcius 15-ei megemlékezés

Husveét

Anyak napja

Gyermeknap
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Nemzeti Osszetartozas Napja
Nagycsoportosok bucsuztatasa
Bolcsddébol ovodaba mend gyermekek bucsuztatasa
Csaladi napok — (Apak napja, Junialis)
A természet linnepei és a jeles napok: Mihaly nap, Adventi id6szak
Természetovo napok: Allatok vilagnapja, Viz napja, F6ld napja, Madarak és fak napja,

14.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi alkalmazottjanak a feladata és kotelessége, A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megbrzése, illetve ndvelése. Ujabb hagyomény teremtés tekintetében minden alkalmazottnak
lehetdsége van javaslattal éIni, melyet személyesen jelezhet a foigazgatd felé. A javaslatot az
foigazgato terjeszti eld, elfogadasarol a nevelokozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti
a javaslat, ugy a sziiloi szervezet élhet véleményezési jogaval.

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

15.1. Altalanos szabalyok

Az 6voda és bolcsdde 1étesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva
tartasa alatt lehet hasznalni. A szokdsostol eltérd nyitva tartasra, illetve az intézmény egyéb
célra torténd hasznalatara a fenntartd jovahagyasa mellett a foigazgat6 adhat engedélyt.

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval, bolcsdédével jogviszonyban nem allok
az 6vodatitkarnak, ligyeletes dajkanak vagy évodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen
céllal jelentek meg az intézményben. A latogatot az dvodatitkar, vagy az iigyeletes dajka vagy
6vodapedagdgus a foigazgatonak, foigazgatd helyettesnek, az igazgatohelyettesnek, a
tagintézmény-igazgatonak, bolcsddei szakmai vezetdjének jelenti be.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi latogatas a foigazgatoval vald eldzetes egyeztetés
szerint torténhet.

Az 6vodai és bolcsddei csoport latogatasa a foigazgatd engedélyével torténhet.

A biztonsagi eldirdsok betartdsa minden latogatd szdmara kotelezd.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
e Az intézmény tulajdonat 6vni és védeni,

Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az intézmény
foigazgatojat, Tagintézmény igazgatot, [gazgatd helyettest és a bolesdde szakmai vezetdjét. A
rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

15.1.1. Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablak vannak elhelyezve, a jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelen az épiiletekre zaszl1ot kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartasi idében akkor és oly médon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
az ellatasat.

Az 6voda, bolcsdde épiiletek nyitasat és zarasat a dajkak, bolesddei kisegitok végzik a
munkakori leirasukban részletezett szabalyok szerint.

Aki zdrja az épiiletet, koteles ellenorizni az alabbiakat:
e A kozlekedési utak szabadon hagyasat,
Az elektromos berendezések (vasalo, kavétozo) kikapesolt allapotat,
Az ablakok zart allapotat,
Az épiilet nyitasakor, zarasakor a kdzponti riaszté mitkodését,
A tlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.

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

15.2. Lobogozas szabalyai:

. A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddéan
kittizve kell tartani. "

. A kormanyrendelet a kozépiiletek fel-lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz1o kitlizését, illetve a fel-lobogdzas szabalyait.
. A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl a fenntartd gondoskodik.

15.3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az 6voda és bdlcsdde helyiségeit és 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az dvoda és bolcsdde tliresen allo helyiségeit zarva kell
tartani.

Az intézmény helyiségeiben elhelyezett berendezési targyakat, felszereléseket és olyan
eszkOzoket, amely a helyiség leltaraban szerepel, csak a terem feleldsének (szertaros,
o6vodapedagogus, kisgyermekneveld, dajka) beleegyezésével lehet kivinni.

Az egyes csoportszobak miikodési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg. A
csoportszobakban a gyermekek csak évodapedagdgusi, kisgyermekneveldi feliigyelettel
tartozkodhatnak. Ovodapedagogust, kisgyermeknevelt a csoportszobabol kihivni csak akkor
lehet, amikor a masik 6vodapedagogussal, kisgyermekneveldvel maradnak a gyermekek.
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A szertarban elhelyezett szakmai és fejlesztdeszkozok, tovabba konyvek rendjéért minden
o6vodapedagdgus és kisgyermekneveld felelos.

Utcai cipdvel a csoportszobakba és a mosdokba belépni nem szabad. A sziilok gyermekeikkel
a folyosokon elhelyezett 6lt6zobe johetnek be, az 6voda, bolcsdde egyéb helyiségeit nem
hasznalhatjak.

A sziilok eldre kihirdetett napokon, - a nyilt 6vodai, bolesédei napok keretében —
latogathatjak a csoportszobakat a délelotti tevékenységek idején.

A kisérok a gyermeket 6vodapedagogusnak, kisgyermeknevelének vagy a dajkanak adjak at,
illetve 6vodapedagogus, kisgyermekneveld tudtaval vihetik el. A sziilokre vonatkozo
intézményi szabalyokat az 6vodai és bolcsddei hazirend tartalmazza.

Az intézmény teriiletén az épiiletek bejaratatol szamitott S méteren beliil tilos a
dohanyzas!

15.4. Az udvarok hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vodapedagdgusi, pedagdgia asszisztensi vagy dajkai, a
bolesdde udvaran kisgyermekneveldi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat,
létesitményeket csak a feliigyeletiikkel hasznalhatjak.

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

Az intézmény nem nevelési céli helyiségeibe, csak a foigazgatod engedélyével karbantartasi,
hibaelharitasi munkalatok végzésére léphet be az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személy.

Az 6vodai és bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
f0igazgatd, az foigazgatd helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatod
engedélyezik.

Egyeb tudnivalok:

Az 6vodék helyiségeit mas, nem oktatdsi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a telepiilés polgarmesterének, jegyzdjének engedélyével lehet.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet
nem mitkddhet.

Az 6vodék helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevo csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségben tartozkodhat az épiiletben. Az dvoda épiiletébe érkezd idegenek belépését a
folyoson tartdzkodo dajka fogadja, az 6vodatitkari iroda elé kiséri és gondoskodik arrol, hogy
a megfeleld célszemély minél elobb rendelkezésre alljon. Tavozaskor a kapuig kiséri. Az
6vodéba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad!
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Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelos vezetd, arra engedélyt
ad.

16. Ov6-véd6 rendelkezések

16.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda és bolcsode egészségvédelmi szabalyai:

Az intézmény mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott normakat valamennyi épiiletében, telephelyen szigortian be kell tartania.
(fert6tlenités, takaritas, mosogatés, stb.)

Az 6vodaban, bolcsddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitésétol
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelonek addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérol, 1azanak csillapitasarol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, bolcsédét teljes
gyogyulasaig nem latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét kdzosségbe.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat, bolcsédét azonnal értesiteni kell a sziilonek, a
tovabbi megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasagra.

Csoportszobaba sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyiltnap, iinnepélyek).

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az 6voda fenntartdja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo gyermekorvossal.

Az 6vodéba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
gyermekorvos és védond latja el.

A védondk az iskola egészségiigyi ellatassal Gsszefiiggd feladatait a teriileti védénoi ellatasrol
$z616 49/2004.(V.21.) EszCsM. Rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellatd hazi
gyermekorvossal egyiittmiikodve végzi. Az 6nalloan elldtando feladatokat az iskola-
egészségligyi ellatasrol szo16 26/1997. (1X.3.) NM. rendelet 3. szamu mellékletében
meghatarozottak alapjan végzi.

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

A fOigazgatd tartja a kdzvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

16.2. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. Torvény ¢€s a végrehajtasdhoz kapcsol6do jogszabalyok, valamint az
Onkormanyzat Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért a féigazgato felel,
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munkéjat megosztva az 6vodapedagogusokkal és kisgyermeknevelokkel egyiitt, valamint a
vezetdséggel. kozosen.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢€s sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szamara.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e Az 6vodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerése.

e Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

¢ Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a foigazgato
helyettesnek, tagintézmény igazgatonak, igazgatd helyettesnek és a szakmai
vezetOnek, majd a foigazgatonak.

¢ A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évo gyermekek differencialt
fejlesztése.

A foigazgato ,a foigazgato helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato,
bolcsédei szakmai vezeto feladatai:
e [Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.
e A tdrvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

A hatranyos szocialis helyzetben lévo csaladok segitésének formdi:
o T4jékoztatas az igénybe vehetd természetbeni, pénzbeli timogatasokrol,
e Ingyenes, kedvezményes étkezés biztositasa,
e Személyi téritési dij meghatarozasa dnkormanyzati rendeletének megfelelden az
igazolt jovedelem alapjan,
e A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, jatékok elajandékozasa a
raszoruld csalddoknak.

16.3. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megelozéséért elsédlegesen az intézmény foigazgatodja, a foigazgatod
helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd, a bolcsddei szakmai vezetd a felelds.
Feladatuk a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az 6voda, bolcsdde épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
belsd termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozéasdban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval
torténik.
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Feltart, balesetet okozhatd helyzet vagy hiba esetén jegyzékonyv felvétele és azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képvisel6jétdl. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb,
a gyermekek biztonsagat szolgalo, az adott helyzethez igazodod célszeri intézkedés megtétele.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések €s eszkdzok tekintetében.

A balesetvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsanak koordinalasara,
dokumentélasara €s nyilvantartasara egy f6 fenntart6 altal megbizott szakember.

Az ovodapedagogus feladata és kételessége:

e Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszelyforras jelzése a foigazgato helyettesnek, az
igazgatohelyettesnek, a tagintézmény-igazgatonak, bolcsddei szakmai vezetdnek,
valamint segitség kérése a veszEly elharitasa érdekében.

e Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
foigazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas elott a védo-
0VO eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

o Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok.

o A foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok.

e Atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkdk feladata és kételessége:
o A veszélyforrast jelentd helyiségek zarasa, amennyiben nem tartozkodnak ott.
e A télal6é konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitdsarol valdo gondoskodas.
o Tisztitoszerek biztonsagos kezelése (kulccsal elzart szekrényben).

A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon /let6lthetd:www.balesetek.hu / jegyzékonyvet kell felvennie az
ovodapedagdgusnak, amelynek egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
sziilonek.
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A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda Orzi. Stlyos balesete esetén a fenntartodt azonnal
telefonon értesiteni kell.
A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az el6irds szerinti nyomtatvanyon
torténik, illetve a baleseti naploban is bejegyzésre keriil.
A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az érintett
o6vodapedagogus, a foigazgato, az érintett foigazgatd helyettes, tagintézmény igazgatd,
igazgatohelyettes €s szakmai vezetd , tovabba részt vehet a sziildi szervezet képviseldje.
A vizsgélat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket és a fenntartot. A vizsgalat
eredményének fliggvényében a foigazgato kotelessége a hasonld balesetek megeldzését
illetden az intézkedések megtétele.
A nem pedagdgus alkalmazottak a foigazgato és a foigazgatd helyettes, az igazgatdhelyettes,
tagintézmény-igazgatd és bolcsdde szakmai vezetd utasitasanak megfeleléen mikddnek kozre
a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

16.4 A neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

Sziilok tajékoztatasa.

Személyesen szdban, illetve a csoport lizend tablajan, vagy online médon keresztiil, mikor,
mennyi ideig, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel €s koltségvonzata. A sziilé alairasaval adja
beleegyezését a részvételbe.

Fdigazgato tajékoztatasa

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

Az ovodan Kkiviili foglalkozas csak abban az esetben tekintheto engedélyezettnek, ha a
foigazgato engedélyezte.

(a szervezés megkezdése eldtt sziikséges a foigazgatd tdjékoztatasa a tervezett Gvodan kiviili
foglalkozasrél, kiranduldsrol — az engedélyezés kéréséhez)

Az 6vodapedagodgus kotelessége

A foglalkozashoz annyi kisér6é pedagogust, pedagogiai asszisztenst, dajkat vagy sziilét kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak
megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 {6t.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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Nevelési idon tuli, ovodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése

A gyermekek, sziilok, 6vodapedagdgusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetok a
nevelési idon tali foglalkozasok. A foigazgatd felé kezdeményezdje lehet, 6vodapedagogus,
szild, szakmai munkakdzosség.

Részvétel

A nevelési idon tuli foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet a sziilo alairasaval.

Tajékoztatasi kotelezettség a foigazgatd felé
A programfelelés pedagdgus koteles indulas eldtt tajékoztatni a foigazgatdt a szervezett
program

e Helyszinérol,

e Id6pontjardl,

o A résztvevok létszamarol, nevérdl.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodéban, bolcsddében csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

A védonok esetenként tisztasagi szemlét tartanak a gyermekek korében.

Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel egylittmiikddni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a
gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni.

16.5. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem all6 személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és
szabadidds, nevelési idon kiviili tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, linnepségeken és mas az intézmény altal szervezett
programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhat6 el, amely masokban
megbotrankoztatast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes,
erdszakos magatartas tanusitasa.

17. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A vératlan eseményekre vald szakszerl intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.

56



DOBO SANDOR OVODA ES BOLCSODE
2340 Kiskunlachaza Vorosmarty u. 3.
OM azonosito: 037 290
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Haladéktalanul értesiteni kell az intézmény foigazgatodjat is.

Bombariado esetén a foigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiiletek kiliritése a tlizriad6 terv
szerint torténik.

Telefonon azonnal értesitendé az eurdpai unio tagallamainak segélyhivo szama: 112

A bombariadot a féigazgato a rendorségnek az alabbi adatok kézlésével jelenti:
¢ Az intézmény neve, pontos cime,
e Emberélet van-e veszélyben,
e A v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
e A bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést, a hatosag
informdcidja alapjan a foigazgato, a foigazgatd-helyettes, az igazgatdhelyettes, a tag-
intézmény-igazgatd, a bolcsdéde szakmai vezetdje akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A kozelben 1év0 kozintézményekkel egyiittmiikddést alakitunk ki a gyermekek bombariadod
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl. A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl a
foigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato, bolcsddei szakmai vezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a foigazgatot €s a fenntartot.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megeldzési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden nevelési évben
munkatarsi értekezleten torténik, melyet a fenntart6 altal megbizott munkavédelmi és
tlizvédelmi szakember tart.

18. Az iratkezelés szabalyai

Az iratkezelés szabdlyait, igy a beérkezd iratok és kiildemények kezelését, az iktatast és az
iratok nyilvantartasba vételét 6nalld Iratkezelési Szabalyzatban rogziti az intézmény.

18.1. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot a foigazgatd iroddjaban kell leadni a fdigazgatonak vagy az
ovodatitkarnak. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére a foigazgatdja vagy az intézmény dvodatitkara
jogosult. A beérkezd postat mindenkor az 6vodatitkar bontja €s szortirozza. Minden névre
sz016 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadésra felbontas nélkiil.
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A felado nélkiil érkezett killdeményeket felbontéas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos ligyiratait a foigazgato elolvassa és iktatja ¢és rendelkezik az
ligyintézés hataridejérol.
A folyoiratokat az intézmény foigazgatoja nézi at elséként, majd azokat az arra kijelolt helyen
kell tarolni. A folydiratok évenkénti kezelését a foigazgatd- helyettes végzi.

18.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, a foigazgato irja ala és latja el
korbélyegzovel.

A foigazgatd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden a foigazgatdja az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszammal latja el. Az iktatdszam sorszambol, al-szambol
¢s évszambol all. Az azonos ligyhoz tartozo ligyiratok azonos sorszam és beérkezésiik alapjan
emelkedd al-szammal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a targyév végén a
felhasznalt utolso iktatészam utan le kell zarni és a lezaras tényét az alabbi szoveggel
hitelesiteni: ,,Lezarva a ....iktatbszammal.” Datum ,pecsét, aldirds. Az iktaté konyvek nem
selejtezhetok.

A hivatalos iratok tarolasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozési Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz tUtjan értelmezheté adat
egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak minésiild dokumentumokra, valamint
e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje:
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely —
nem az oktatasért felelds altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
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Az elektromos dokumentumok tarolasa:

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat a selejtezési ido lejartaig, vagy
levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert kell alkalmazni,
amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket a foigazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsadgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor 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 el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznaldo szamara a
torolt dokumentum vonatkozéasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése:
Az adathordozo6tol fliggden torténhet:

o tOrléssel,

e az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

19. Egyéb rendelkezések

19.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizid, a radio és az irott sajtdo munkatarsainak adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra és nyilatkozattételre a fenntarto
engedélyével a fOigazgatd vagy az altala kijelolt személy jogosult.
e A kozolt tények objektivitasaért, a szakszertiségért és pontossagért a nyilatkozoé felel.
¢ A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.
e Nem adhat6 nyilatkozat folyamatban 1év6 ligyrél vagy olyan ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okoz.

19.2. A sziiloi panaszok kezelése
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A sziilok panaszaikat, észrevételeket szoban vagy irdsban els6sorban a foigazgato
helyettesnek, tagintézmény igazgatonak, igazgato helyettesnek és a bolcsdde szakmai
vezetdjének szoban vagy irdsban nytjthatjak be.

A panaszt, észrevételt nem sikeriil az adott épiiletben rendezni, a sziilok észrevételeiket,
javaslataikat széban vagy irdsban a foigazgatohoz nyujthatjak be. Szoban a foigazgatoja
elézetesen egyeztetett idopontban valaszol a sziildi észrevételre, esetleges panaszra
megnyugtatdé megoldast keresnek kozosen. Az intézmény foigazgatdja az irdsban benyujtott
panaszokra, észrevételekre 15 napon beliil irasban valaszol.

Az 6voda a dolgozok, sziilok panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo
szabalyzatat. (Kivonat a szabalyzatbol)

19.2.1. A panaszkezelés menete, a bejelentés modjai:

e Szobbeli panasz
e Irasbeli panasz
e Elektronikus levélben az intézmény e-mail cimére kiildve

A szabdlyozas érintettjei: alkalmazotti kor, foigazgatd, partnerek

A szabalyozasért felelds: foigazgatd

Hatarid6: a problémahoz rendelt

19.2.2. A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja €s a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgéalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjik a partner részére. Igény esetén a
kivizsgélas eredményérol telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

PANASZNYILVANTARTAS
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A panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrél nyilvantartast

vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
» a panaszos (intézmény/személy) adatait
» apanasz leirasat, targyat képezé esemény vagy tény megjelolését
» a panasz benyujtasanak idopontjat €s modjat
» a panasz orvosldsara szolgdlod intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak

indoklasat

A\

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy
megnevezEesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsanak
hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl valdo dontést

a panasz megvalaszolasanak idopontjat €s modjat

vV V V V

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat
(pl. panasz oka, gyakorisaga)
Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzékonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetben az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A  panasziigyi
nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak és
elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziilink a regisztracidjara és megkezdddik a
panasz kivizsgdlasa, a hianyzo informéciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacidrendelkezésre 4ll, a vizsgélati szakasz
lezérul és sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

» apanasz elfogadasa

» panasz részbeni elfogadasa

» panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formdban (irasban, e-

mailben).
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A PANASZKEZELES FOLYAMATA

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

Eljaras rend:

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

» Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre,
err0l a panaszost értesiteni kell.

» A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi iddre van sziikség, meghatarozott
idOtartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

» A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

> A foigazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és

értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

19.2.3. A tevékenvégek szintjei és lépései

e A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul problémajaval.
e Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul.
e Az 6vodapedagogus tajékoztatja a foigazgatot.
Hatarid6: max. 10 munkanap

Felel6s: 6vodapedagogus
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IL. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt a foigazgato felé

o A foigazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel
o Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 15 munkanap
Felel6s: foigazgatod
I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a foigazgatd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
o A fOigazgat6 a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt ¢s kzosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hataridé: 30 nap

Felelos: fenntartod

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

még a birdsagi eljards van hatra. Az eljardsokat jogszabalyi eldirdsok hatdrozzak meg.

e Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

L. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleloséhez fordul az aldbbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések foigazgatod
Neveléssel kapcsolatos kérdések foigazgato
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

o A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet

a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
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e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap

Felelos: kozvetlen felettes

IL. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds foigazgato
felé.
o Fdigazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
o Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 10 munkanap

Felel6s: foigazgatod

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a foigazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
o A foigazgat6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozésen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 30 munkanap

Felelos: fenntartod

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel

¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatdrozzak meg.

Dokumentumok:
Kapcsolodd dokumentumok:
» SZMSZ
» munkakori leirdsok

» iratkezelési szabalyzat
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Elkésziilé6 dokumentum (ok):
e panaszgyljté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén az dvoda a panaszost irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valéd foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra.

Az 6voda pedagogus, pedagogiai asszisztens, gyogypedagogus, kisgyermeknevel6 és
dajka a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre, sem a
csoportszobaban sem az udvaron lehetéség szerint ne hasznalja!

A gyermekekrdl az oOvodai rendezvények, az o6vodai mindennapi tevékenységek soran
készitett mobiltelefonos fényképek nyilvanossadgra hozatalanidl minden esetben figyelemmel
kell lenniink a GDPR és a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) szabalyaira.

A gyermekekrol késziilt felvételek személyes adatnak mindsiilnek, ezért kezelésiikhoz
sziikséges az érintett (adatalany, akirdl a fénykép késziilt), illetve torvényes képviseléjének
felhatalmazasa.

Ovodénk honlapjan, facebook oldalan és a zart messenger csoportokban, foleg az dvodai
¢letlink tevékenységeirdl, az 6vodai élet fontosabb és érdekesebb életképeirdl, szakmai
munkankrol kivanjuk tajékoztatni a sziiloket, nem a gyermekek fot6zéasa a cél.

Az 6vodai tevékenységek, életképek esetleges fotdzasakor, a gyermekek nem dnmagunkban,
hanem mint sokasag jelennek meg.

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

Az intézmény dolgozoja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit
» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
» agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
* tovabba, amit a foigazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megorzése érdekében foigazgatoi utasitasban
irasban annak mindsit.

ZARORENDELKEZESEK

Az intézményi SZMSZ érvényességi ideje:
2024. januar 1-vel 1ép hatalyba és meghatarozza meg a koz0s igazgatasu, tobbeélu
intézmény mikodését.

Az SZMSZ moédositasanak lehetséges indokai:
Vonatkozé jogszabalyok valtozasai.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésében kozremiikodik a neveldtestiilet, elkésziti
a f0igazgato6. Véleményezi a sziildi szervezet, a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Az SZMSZ 2024. januar 1-én lép hatalyba és hatarozza meg a kozos igazgatdsu intézmény
miikodését.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint foigazgatdi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil médosithatok.
Kiskunlachaza, 2023. november 29.

Orosné David Ildiko

Fdigazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot tovabbiakban SZMSZ-t készitette a nevelStestiilet
kozremiikodésével a foigazgato.

Az elfogadas utan a hatalybalépés ideje 2024. januar 1-t6l visszavonasig.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet 2023. december 21. napjan tartott neveldtestiileti tilésén
megtargyalta.

Kiskunlachaza, 2023. december 21.
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