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|. Jogszabalyok és rendelkezések
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIL torvény a pedagoégusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajarol szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolod torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényu gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az éllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

e Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.

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

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e akdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatadsok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



Bolcsodei életre vonatkozé jogszabalyok

e 2011.¢évi CXC. torvény. A nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e al138/1992./ X.8./ Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.
évi XXXIII. térvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

e 20/2012 (VII.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 11/ 1994. / VL. 8. / MKM rendelet a nevelési - oktatdsi intézmények
miikodésérol

e 1997. évi XXXI. torvény. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

e 15/1998. (VIL30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatardl és miikodésiik feltételeirdl

e 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrol

o 1993. évi IIL torvény. A szocidlis igazgatasrodl €s szocialis ellatdsokrol

e 257/2000 (XII.26) Kormany rendelet

e 6/2016. (111. 24.) EMMI rendelet

e A Bolesddék Napjanak megiinneplésérdl szo16 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas



Il. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és mikodési Szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmikodési megallapodasok

e  Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a

dokumentumok végén taldlhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarél az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda

nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Honlapunkon megtaldlhatoak az aldbbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ,
Hézirend. A dokumentumokrdl a sziil6k szdbeli tdjékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol,
a magasabb vezetdktdl eldre egyeztetett idOpontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb

vezetOktdl a papir alaptt dokumentumot.

A honlap cime: http://www.sajolad.hu



I1. 1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII térvény a pedagogus 1j életpalyajarol, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VII1. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajardl szo616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, milkodésének
folyamatait, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek €s e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara €s az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgat6 késziti a neveldtestiilet bevonasaval, majd benytjtas utan a fenntarto

hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziildi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.sajolad.hu) kdzzé kell tenni.
Személyi hatalya kiterjed

e az 6vodaba jard gyermekkozosségre, hozzatartozo sziildi kdzosségre,
e az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
e azintézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén tartdzkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.


https://www/

Teriileti hatalya Kiterjed:

e az Ovoda tertletére,

e az ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6do - 6vodan

kiviili programokra.
I11. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcséde
cime: 3572 Sajolad, Pet6fi S. u. 2.

az intézmény OM azonositdja: 028745

az intézmény elérhetdsége:

tel.: 46/900-052

e-mail: ovoda@sajolad.hu

Az intézmény fenntartoja: Sajolad Kozség Onkormanyzata
cime: 3572 Sajolad. Ady E. u. 2.
telefon: 46/593-220

Az intézmény hosszu bélyegzo felirata és lenyomata:
Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bélesdde

Az intézmény korbélyegzdjének felirata, lenyomata:
Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bélcséde

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosult dolgozok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes

I11. 1. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az alapit6 okirat kelte: 2021.07.13.

Az alapito okirat hatalyba Iépése: 2021.08.05.

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Sajolad Kozség Onkormanyzata
3572. Sajolad. Ady E. u. 2.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény: dvoda-bdlcséde

Alapfeladatanak megnevezése: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas

Az intézmény mukodési korzete: Sajolad kozség

Féraohely, csoportok szama

A feladat ellatasi helyen felvehetd maximalis gyermek 1étszam: évoda: 90 f6
bolcsdde: 12 16
Csoportok szama: 6voda: 4, ebbdl egy csoport kis 1étszdmt
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Ovodai csoportok maximalis 1étszama: 25 6
Kis 1étszamu csoport maximalis 1étszama: 15 {6
Bolcsdde 12 6

I11. 2. Az intézmény tevékenységei

Ovoda alaptevékenysége:
Az intézmény feladata az oOvodai ellatds, nevelés, ennek soran az iskoldt megel6z6

kisgyermekkori fejlesztés, az 6vodas koru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése,
ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa, az
anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.
Sajatos nevelési igényti gyermek dvodai integralt nevelése, ellatasa:
e beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt nevelése
e enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése
Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas sziikség esetén.

Kiegészitd feladat: kiilonleges pedagdgiai célok megvaldsitasa.

Bolcsdéde alaptevékenysége:
Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szo16 tobbszor

modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41- 42§ - n foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkozbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi formaban nyujtja.
Bolcsdde alaptevékenysége és feladatai:

A gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csalddban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon
gyermekek szamadra, akik szocidlisan raszorultak, akiknek sziilei, munkavégzésiik, képzésben
vald részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A
bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszeri

gondozasat €s nevelését biztositja.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam kormdanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladata




091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai — igény szerint

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében ¢€és mini  bolcsddében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés  bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

I11. 3. Intézményi allashelyek

szama (2023-ban): 24 16

igazgatd 1

6vodapedagdgus csoportonként 2 6 (kivéve egy csoport, igy O0sszesen 7 f6)
dajka csoportonként 1 f6 (6sszesen 4 16)

pedagogiai asszisztens 116

intézményi titkar 116

konyhai dolgozé Osszesen 6 {6

karbantarto 1 16

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos

miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

A vezetdség tagjai: az igazgato, igazgatdhelyettes. Tagjai lehetnek még a munkakdzosségek

vezetdi €s a gyermekvédelmi tevékenységért felelos vezeto is.



1V. 1. Igazgato
Az 6voda ¢€lén az igazgatd all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat atjan — maximum 5 éves idGtartamra biz meg. A vezetoi
megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6foka  végzettség,
intézményvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyeb munkaltatdi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.
Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, az ésszerd, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas
hataskorbe.
Az igazgaté egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabdlyzatbol rd harulo
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢€s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrokre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes kord képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre s meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottaira.
Az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban egy igazgatohelyettes és egy szakmai
munkako6zdsség vezetd segiti a mindennapokban.
Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkéltatoi
jogokat:

e pedagbdgusok

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkdk, pedagogiai asszisztens,
intézmény1 titkar

e kisegitd dolgozok: konyhai dolgozok, karbantarto.

Az igazgato jogkore és felelossége

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

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja
a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem

rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
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b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

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

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmiikddésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkéaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munk4ja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

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

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséaért,

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
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d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
szlil61 szervezetekkel vald megfeleld egytittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

IV. 2. Az igazgatéhelyettes

Az igazgatd feladatait az igazgatOhelyettes kozremiikodésével latja el. Megbizasat az
intézményvezetd adja hatarozott iddre.

Az igazgatOhelyettes az igazgatdt annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti. Ez az
igazgatohelyettes munkakori leirasdban megtaldlhatd. Vezetdi tevékenységét az igazgatod
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgato
gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el. A nevelési teriileten
kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Kozvetlenill szervezi és irdnyitja a pedagdgusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd

alkalmazottak munk4jat.

Felelds:
e A pedagogusokat és a neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.
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e A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.

e A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaidé beosztasdért ¢és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

e A szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.

e Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elékészitéséért, betartatasaért.

e Csoportok adminisztraciés munkdjanak idénkénti ellendrzéséért.

e Uj kollégak befogadasaért.

e A gyermekbalesetek megeldzéséért.

e A pedagdgusok éves beiskoldzasi tervének el6készitéséért.

e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Osszegzett id6szakos beszdamol6jat a nevelési értekezleten a neveldtestiilet tagjaival megosztja.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelsd ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

A munkakori leirds alapjan teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.
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IV. 3. Bolesédei szakmai vezet
Feladata
e Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén csak a bolcsdde szakmai vezetdje latja el a

bolcsddei szervezeti egységben a helyettesitést.

e A szakmai vezet6 képviseli a bolcsdde szakmai érdekeit az intézményvezetésben.

e Véleményével hozzdjarul a bolcsdde szakmai miikodésének magas szinvonali
ellatasahoz.

Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét

vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e azintézmény szakmai képviseletét az igazgatdhelyettesre.
A munkaltatoi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetlentil segitd ¢€s az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesre.

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.

Ha az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkorrel

rendelkezd igazgatdhelyettesnek kell ellatnia.

Az igazgatohelyettes a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a szakmai
munkakozosség vezetdjének kell ellatnia, hidnyzasa esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 pedagogusnak, illetve a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagogiai

asszisztensnek. Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi
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eléiras, hogy az intézkedés jogkore csak a mikoddéssel, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval osszefliggd, kizarolag azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
IV. 4. Munkako6zosség vezeto:

A munkakozosségek célja: a mindségi ¢és szakmai munka javitasa, a gyermekek érdekeinek

szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A nevelGtestiilet a tagjai koziil évenként a munkak6z0sség sajat tevékenységeinek iranyitasara,
koordinalasara munkakozdsség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda éves

munkaterve rogzit.

Munkakozosségek:

e pedagbgiai szakmai munkakdzosség

Vezetdje tevékenységét az igazgatd irasos megbizdsa alapjan, munkakori leirasuknak

megfelelden végzi.
Feladata:

e a munkakdzosség onallo, felelds vezetése,

e a munkako6zosség mitkodési tervének elkészitése,

e palyakezddk, ujonnan belépdk segitése,

e az ovodai nevelési program megvalosulasanak segitése,

e bemutat6 foglalkozasok szervezése,

e Uj mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében részvétel, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
értékelési eljarasaban,

e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak segitése,

e szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati munka korszerli
segitéséhez,

e apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,
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a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel
kisérése, feliilvizsgalatok kontrollalasa,

intézményi onértékelési rendszer elkészitése, iranyitasa, koordindlasa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

komplex ellendrzés esetén az aktualisan érintett intézmény, az abban dolgozo
pedagogusok, partnerek tajékoztatasa, koordinalasa,

értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

az adatgyljtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

az OH informatikai tdmogato feliileten és a valosagban is a folyamatok kovetése,

a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
nevelGtestiilet tagjaival,

az ellendrzési, értékelési folyamatokban vald részvétel,

a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos férumokon

vald képviselete az 6vodapedagogussal egyiittmiikddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds

van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve veszélyeztetett gyermekek

felkutatasaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval gyermekvédelmi szervek segitségének

igénybevételével. Az 6vodapedagogus jelzése soran felméri a kornyezeti informaciokat,

felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatoval egyiitt a jelzérendszer tagjaival.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a

gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat

felé.

Munkakozosség vezeto felelossége:

ellendrzi a munkakozdsségi tagok munkdjat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talélhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkak6zosség éves munkajarol

sz0106 irasbeli értékelésének elkészitése.
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Képviseleti joga: a munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget a neveldtestiileti
értekezleteken, az Ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri

megbeszéléseken.

A munkakozosség vezeté kapcsolattartasa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a
vezetokkel sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocialis segitovel vagy

jelzérendszeri tagokkal az igazgatoval valo egyeztetés utan.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

IV. 5. A nevelétestiilet

Nkt: ..Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben

foglalkoztatottak kozossége.”

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjén a ,,neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és

idépontban az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.”
A nevelotestiilet feladata (Nkt. 62. §)

,»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben

kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyodgypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,
C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f)...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,
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h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

i) ...

K) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,
p) megdrizze a hivatali titkot,
q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Mindezen kiviil a pedagogiai munkakorben foglalkoztatott:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak iranymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

e szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a mddszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban értékeli a gyermekeket és azt szoban ismerteti a
sziilokkel a fogadoodra keretein beliil,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara a tehetséges

gyermekek gondozasara,
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évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban muiikodteti a veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat (kOrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek
részére),

munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teendoi:

minden foglalkozasét a csoportnapldban eldre, ellendrizhetden tervezi,

a felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentaciodt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a statisztikakat hataridore elkésziti,

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol,
a gyermek épiiletbdl vald kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon vald
részvételrdl és minden olyan oOvodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

a sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elokésziti a sziikséges szakvéleményt

hasznalja az aktudlisan eldirt illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és

hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,

egyszeri szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésekor

szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
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dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiloi kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

 azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

 ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni, csatolni kell
a napirendi pontokat rogzit6 alairt jelenléti ivet.
Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértekelés formajaban.

V. 6. A nevelomunkat kézvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezeto.

e pedagbgiai asszisztensek,
e dajkak,

e intézményi titkar.
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Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 o6ra, a munkakori leiras szerint.

Feladata:

Segiti az intézményben folyo pedagdgiai munkat a pedagodgus utmutatasa alapjan.
Biztositja a fejlesztési idoszakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasardl,
fejlédéstik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Segiti az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan a csoportban foly6 pedagodgiai munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében az Ovodapedagdgus Utmutatasa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kovetkez6 napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét onalldan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikéciés és beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a szilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadséra jutott

pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kori feleldosséggel tartozik.
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Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:

Teljes allas esetén: ,,nyités” miiszakban: 6 — 14-ig, ,,zar6s” miiszakban: 9:00-17:00-ig.

Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi €s balesetmegel6zési
teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa.
Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitisa
mellett szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Munkakori leirdsdnak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb teveékenységekhez sziikséges eszk6zok elOkészitésében kozremiikoddik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Kiilon foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve

kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikécids és beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodeésére. Tiszteli a

gyermeket, a szilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadséra jutott

pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel

a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
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Intézményi titkar

A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdznevelési

foglalkoztatott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios és iratkezelési

feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd

egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

Intézményi titkar munkaidd beosztésa:
Hétf6t6l péntekig 7:00-15:00-ig tart.
Feladata:

Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.

Felel6séggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast.

Segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Eldkésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatdriddre elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat rogziti
vagy atadja az egyiittmiikodési megallapodas alapjan.

Munkaba jaras koltségét adminisztralja.

Postai kiildeményeket atveszi, intézi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelétestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.
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e (Gyermekek oktatasi azonositd szamat nyilvantartja.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleloséggel tartozik

az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Az alkalmazotti k6zdsség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A

nevelést, oktatast kozvetlen segitok mellett az alkalmazotti korbe tartoznak a segitd

munkakorben foglalkoztatottak:

Segito dolgozok

Alkalmazasukat a fenntarto biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd. Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az

intézmény részére.

e konyhai alkalmazottak,

e karbantartok.
Munkdjukat a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgoz6 névre sz616 munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasmintdk az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakori leirasokat
az igazgato késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott
munkaidd kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kdotelezd
ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen

elhelyezze.

A pedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kdtelezd 6éraszdmbol és kotetlen 6raszambol

all. A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusok munkaidd beosztasat az igazgato €s a vezetdség tagjai allapitjak meg az

intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
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2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetdre kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagbgiai szakmai szolgaltatdst nyajtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznéldsat és beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhaszndldsu

munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kiranduldsok, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utani idészakra is eshet. A kotott és kotetlen munkaidd

alatt végzendo teenddk besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa. rendkiviili tAvolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért €s a szabadsag nyilvantartasért az
igazgatohelyettes a felel6s. O Gsszegzi és adja le havi szinten a dolgozok tavolmaradasi és
tobbletmunkaért jaro kimutatasat, 6k Orzik meg arr6l a nyilvantartast. Az alkalmazottak
munkaidé nyilvantartdsanak dokumentédldsat a jelenléti iv Dbiztositja, melyet az

igazgatohelyettes vezet.

A dolgozé munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas el6tt és zaras utdn a munkavallalo a részére készitett munkaidd beosztasnak megfeleléen

tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az oOvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen silirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az adott épiilet vezetdjének,

hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatOhelyettes az igazgatoval egyeztetve engedélyezi a

szabadsagot.
A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
Prébaidd

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidd megallapitasa
kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a térvényes. A probaidd
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozo jogviszonyt

barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki ido

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott kétéves
iddészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerz6désben rdgziteni. A gyakornoki idot

kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kozoIni.
V. 7. Sziil6i Kozosség

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. Az 6vodaban a sziildi k6zosség véleményét ki kell kérni azon
szabalyozasi terlileteknél, amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szolo
rendelet arra egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd
tajekoztatassal kapcsolatos szabdlyozashoz ¢és a munkatervben a gyermekeket érintd

programokat illetden szintén a rendelet biztosit jogot.
A sziil6i kozosség
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tdjékoztatast kérhet,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
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Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

e asajat mikodési rendjében,

o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a

nevelotestiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az ¢ korbe tartozo iligyek targyalasakor képviseldje tandcskozédsi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legaldbb 1/3-4t érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az 6vodai Sziil6i K6zosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval: segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze az Ovoda

tevékenységének eredményességeét.

Bolcsddei Erdekképviselet

Erdekképviseleti Forum: Az 1997. évi XXXI. tv 35 — 37.§-a értelmében: ,,Az érdek-képviseleti
forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskdrébe tartozo ligyekben dont,
tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, a gyermekjogi képviselonél, illetve
mas hatéaskorrel rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél
véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felndttet érintd iigyekben, valamint javaslatot tehet
az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérol,
mitkddtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasarol. Az érdekképviseleti
forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.”

A bolesddei ellatasban részsiilék érdekeinek védelmére 3 tagu , Erdekképviseleti Forumot” kell

létrehozni.
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A Forum tagjai:

az ellatasban résziilé gyermekek sziilei koziil 2 fo;

a bolcséde dolgozoi koziil 1 16;

a fenntart6 képviseletében a kijelolt képviseld

A Foérum 6sszehivasardl a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil

valasztanak. A Forum alkalomszertien mukodik.

V. Kapcsolattartas rendje, formai

V. 1. Az intézmény belso kapcsolatrendszere

Vezetoségi tagok kozott:

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, a folyamatossag.

Az igazgatdé ¢és a helyettes a vezet6i értekezleteken (altalaban havi egy alkalommal)
beszamolnak: az 6voddk miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldéasi modjarol.

A vezetdi értekezlet feladata: tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosség
munkajarol, az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosség aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor 6sszehivhat.

Vezetok és a pedagogusok kozott:

Az igazgat6 évente 6tszOr nevelés nélkiili munkanap alkalméval tdjékoztatja a neveldtestiiletet
a torvényi valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. Eldkésziti a véleményezést, a dontést
igénylo tigyeket. Egyezteti a neveldtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezd 1épéseket.

Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint torténnek.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:
A nevelési értekezleten a pedagdgiai asszisztens kolléga is részt vesz, hiszen szerves része a
pedagbgiai folyamatoknak.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.
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Vezetok és a segité alkalmazottak kozott:

A vezeték a kapcsolattartast altaldban munkakorhoz kapcsoldddan, egyéni formaban
gyakoroljak, hiszen feladatanak megvaldsitasa onallo teriiletekre korlatozodik. Erintettség
fliggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken

is.

A vezetoOk és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodai szintli sziildi1 szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az igazgatod feladata. A
sziiléi szervezet mukodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken til a
Hazirend is tartalmazza. A vezetdség tagjai évente kdzos megbeszElést tartanak minden csoport
Sziiléi kozosségi tagjainak, melyen beszamolnak az elmualt iddszak eseményeirdl,

beruhazésairdl, jovébeni terveikrol.

Az 6vodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilk megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziildk jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérdl, képességei fejlddésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivénatos, hogy az évodapedagogus jol ismerje a csoportjdba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vond és sziilé kapcsolat jojjon létre, amely jelentds tdmogatast nyujthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szamu sziil6i

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

V. 2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartojaval, Sajolad kozseég
Onkormdanyzataval. A megbeszéléseken alkalomszeriien a vezetdség tagjai is részt vesznek.
Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint az 6vodaba iratds, a beiskolazas érdekében és
egy¢éb ligyekben, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
intézményekkel: altalanos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgéltatd intézményekkel, specialis
képességeket vizsgdld szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi szolgalattal /orvos, védond/,

gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és feladata.
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A kapcsolattartas formai és modja:

o koz0s értekezletek,

e szakmai eldadasok, megbeszélések,
e modszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatésa,
e csetmegbeszélések,

e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon stb.
Ovoda - altalanos iskola

Az igazgato6 és az intézmény pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylittmiikddés kialakitdsa, az Ovoda-iskola atmenet

megkonnyitése.
Kapcsolattarto: igazgatd, magasabb vezetdk, pedagogusok.
A kapcsolat formaja:

o Kolcsonds latogatés, 6vodasok iskoldval valo ismerkedése.
e Tanitok varasa 6vodankba az osztalyba sorolas utan.

e Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai forumon valo részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valé részvétel.

Ovoda - gyermekorvos, védénok, gyermekfogasz, egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében a k6zos cél érdekében
egytittmiikodés sziikséges az egészségiigyi ellato szolgalat €s az intézmény kozott. Védooltasok
az 6vodaban nem adhatdk be. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat

a gyermekorvos az orvosi rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
Kapcsolattartd: igazgatd, pedagogusok, intézményi titkar.
Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, szlirés.
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Ovoda - Pedagogiai Szakszolgalatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valé kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és
a zOkkendémentes Dbeiskolazas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal.
Formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
kérésére,
e aziskolai alkalmassadg megallapitasara,

e a gyerckek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcid kérése.

Az igazgatd, az Ovodapedagdgusok konzultacids kapcsolatot tart a Szakszolgalattal a

vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarto: igazgatod, pedagdgusok, esetlegesen a szocialis segito.

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.
Ovoda - Ovodai szocilis segit6, a Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat, a Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kériink a szocialis segitdtdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekk6zosség, alkalmazotti kzosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen (prevencid, sziilok tajékoztatasa, esetmegbeszélés, k6zos

intézkedési terv kidolgozasa stb.). Fontos, hogy hatékonyan mitk6djon a megel6z6 szerepe.

Feladata tovabba a Szocialis és gyermekjoléti kozpont altal delegélt 6vodai szocidlis segitd

munkdjanak biztositasa.
Kapcsolattarto: igazgato, szocialis segito.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo

részvétel.
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Fenntartoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgat6, igazgatohelyettes, intézményi titkar.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valod

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény miikkodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.

Kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések, jelzések,

egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informaci6 szolgaltatas az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdajahoz kapcsolddodan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése,

igény- és elégedettségmeérés.

Gyermek programokat ajanlé Kkulturalis intézmények, szolgaltatokkal valo

kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.
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Alapitvany kuratériumaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: igazgato6.
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és

a sziildi szervezetet. Az igazgat6 tajékoztatja az alapitvany elnokét az 6vodaba jaré gyermekek
eszkoz sziikségleteirdl, program igényeirdl.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, illetve a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § (8)- ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. Az dvodaban szervezett hitoktatas

szabalyait a Hazirend tartalmazza.

V1. A miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznédlni. Az dvoda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet nem
miukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathats. Ugynokok, iizletszerz8k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasarokat.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az

ovodabol elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.
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Az o6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az dvoda tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal valé takarékoskodasért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet €s figyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznéalata munkaiddben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést!

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo dvodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben

feleldsek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul kdételes értesiteni a renddrséget az

igazgatot. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitiizni.
Az dvodaépiilet nyitasat és zarasat a dajkak végzik.

Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az aldbbiakat:

e kozlekedési utak szabadon hagyésat
e az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
e az ablakok zart allapotat

Az utolsokeént tavozd dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvardn az Ovodas gyermekek csak oOvodai dolgozd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

iddtartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.
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A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

Az intézmény teriiletén ¢és a bejarat 5 m-es korzetében tilos a dohdnyzas! Errdl a bejaratnal
elhelyezett tabla is tajékoztat. A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo 1990. évi XLIIL térvény
értelmében a nevelési intézményben ¢és nevelési intézményen beliil a gyermekek részére

szervezett rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa €s fogyasztasa.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok
Az dvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kdozosség minden tagjanak kotelessége.
Hagyomanyos linnepeink:

e Mikulas

e Karacsony

e Farsang

e Miarcius 15.

e Husvét

e Anydk napja

e Gyermeknap

e Iskolaba mend gyerekek bulcsuzo

musora
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Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altalaban zartkoriiek (kivételt képez az Anyak
napja és az Ovodai bucsiiztato).
Ezen feliil:

e (Csoporton beliil a gyermekek kozos sziiletésnapi, névnapi kdszontése.

e Népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése).

e Vilagnapok megilinneplése.

e Nemzeti hagyomanyok apolasa.

e Egyéb iinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fotozas rendje
A gyermekekrdl készitett fotokat az 6voda honlapjara tehetjiik fel a sziil6 irasbeli hozzajarulasa
mellett. A sziildk az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett programok

alatt késziilt fotokat csak a fotokon szerepldk beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjdk meg.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az o6voda létesitményeit ¢és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
e agyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint

a tavozashoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviseldnek az dvoda altal tartott

eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e agyermeket hozod és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e minden mas személy.
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Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét a helyi vezetéhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését. A feladatkdrét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé
személyeket az igazgatohoz iranyitja at. A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb

hivatalos latogatas az igazgatdoval vald egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatisat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépéstiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak. Benntartozkodasuk, tevékenységiik
vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az

intézmény jellegét.
Engedély esetén a benntartézkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozas forméjaban olyan foglakozdsokat engedélyeziink 15 6ra utan, melyek

a gyermekek fejlodését szolgaljak /pl.: jatékos angol stb./

Az oOvodai nevelésen feliil folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és
vallasoktatashoz a kijeldlt szobédk allnak rendelkezésre, melyek a délutdn megiiresedtek, illetve

a fejlesztd szobak, ha azt az ovoda gyogypedagogusai, logopédusai nem hasznaljak.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek felligyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az ¢ feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utdn 4tadasa a sziilok felé és
a csoportban dolgozdé 6vodapedagogus vagy pedagogiai asszisztens felé jelezni, hogy a
gyermek kisérével tavozott. {rasban tajékoztatja a sziiléket, ha barmi valtozas is torténik a

foglalkozasokkal kapcsolatosan.
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A sziil61 igények alapjan szervez0dd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

e a sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld elOzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e avezetl €s a szolgaltatast nyujto kozott helyiségbérleti szerzodés jon 1étre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsd szolgéltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat, ennek

a szabalynak a betartasaért a Bérlo felel.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgatd dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az 6voddba jelentkeztetett
gyermekek szama meghaladja a térvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem
helyi lakos.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezdddden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatarozott id6tartamra.

Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hianyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetdje a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6z0 betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazoléssal fogadhatja be
az 6vodapedagogus!

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

A gyermekek szdmara az étkezést a sziild rendeli meg az érintett nap elétti munkanap 9 6raig.
Az étkezési téritési dijat a sziilOk fizetik ki csekkel vagy atutalassal.

Tavol 1évé gyermek esetében a sziild kotelessége az igénybevétel elétti munkanapon reggel 9

oraig ujra visszarendelni azt.
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Ovo6-védé rendelkezések
Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziil6tol vald atvételétdl kezdddik és a
sziildnek valo atadasaig, illetve az dvoda altal szervezett 6vodan kiviili programok idétartamara

all fenn.

Az 6voda dolgozoinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelozése érdekében
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodoé oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo -eldirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak ¢és fejlettségliknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagodgus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

o Sziilék hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazéshoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja).
Kiilonosen fontos ez:

e ha az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonboz0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alatt)
e ha az utcan kdzlekednek

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt

e cgyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elharitdsat a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek

megfelelden kell elintézni.
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Az igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek kisérete
A gyermekek az dvoda épiiletébdl az 6vodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6 felett legalabb

harom alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimii rendelet Gitmutatasa
alapjan torténik. A védond évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasdgi szemlét tart
a gyermekek korében. Az dvoda dolgozoi kotelesek a védéndvel egylittmikodni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiill megszervezni, a védénd
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatdo az 1j
dolgoz6 munkaba allasa el6tt az intézménnyel szerz6dott foglalkozas egészégiigyi ellatast
nyjté orvostol. Az iddszakos alkalmassagi vizsgalatokon valod részvéttel az alkalmazott
kotelessége. Az alkalmassagi vizsgélat hianya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony
megsziintethetd. Az esetleges késobbi valtozast azonnal jelenti a munkavallal6 az intézményi

titkarnak.

VI. 1. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés stb.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az igazgatohelyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot (112),

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (112),

e személyi sériilés esetén a mentéket (112),

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket (112), ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint €és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

o Az ¢épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e azelsOsegélynyujtads megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét a helyi vezet6jének, vagy

az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e az ¢piiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

e az¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntartd

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi

szabalyozasat a ,,Tiizvédelmi Szabalyzat és Tiizriad6 Terv”’ cimii dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kiiiritését a Tiizriad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A Ttzvédelmi Szabalyzatban és a Tilizriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A Tizvédelmi Szabalyzat és a Tiizriadd Terv az épiiletek irodajaban megtalalhatoak.
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VII. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

Az 6vodék belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mukodéséért az igazgatd ¢és az Szakmai

munkakozosség vezetdje a felelds. A belsd ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves

munkaterv része.

A nevel6 munka belso ellendrzésére jogosult: az igazgato és a vezetdség tagjai.

Moébdszerei:

ovodai dokumentacid elemzése, ellenGrzése,

foglalkozastervezet leadésa,

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexio, megbeszElés,

értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,
segitse eld az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciodt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld munkdjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6forduld hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa az igazgatd szdmdra az informaciot az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmarol €s annak szinvonaldr6l. Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tamasznyujtés, segitségnyjtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkodését.
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e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan mikodjon a megel6zo szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszeri, el6re egyeztetett szempontok szerint,

e spontdn, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagbdgusok pszichologiai, pedagogiai €s modszertani kultirdja.

e A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

o A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értekelése, fejlesztése.

e A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
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Az ellendérzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgatd és a vezetbség tagjai ellendrizhetik, ellenérzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendoket, a Pedagogiai program alkalmazédsat, a pedagogiai dokumentaciokat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az linnepek lebonyolitasat,
a munkak6zOsségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i
értekezletek megtartdsat, az Ovoda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagdgiai program

alkalmazasat, szakmai napok elokészitését.
Az ¢lelmezésvezeto ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiéniat, adminisztraciot.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:

e azigazgatohelyettes
e a munkakozdsség-vezetd

e asziil6i kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal. A
nevelési év zard értekezletén €s az éves beszdmoldban az igazgato értékeli a pedagodgiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznéalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.
VII. 1. Egyéb juttatasok

Munkaruha, védéruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokolttd teszik, hogy a veliik foglalkozokat
munkaruha, illetve védoruha illesse meg. A munkavégzés korilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a véddéruha hasznalata nélkiil a munkavallalé ruhdzatanak nagymértéki

szennyezOdése, gyors elhasznalodasa kdvetkezhet be.
Ez aldl kivétel, ha tartésan hdség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.

Munkaruha, védoruha eszkozei:

e pedagbgus, dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar: 1abvédo eszkoz, védéruha

e konyhas: labvédo eszkoz, védoruha, kézveédod eszkoz
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A munkavédelmi cipdt €s a ruhdzatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszasmentes, kényelmes cipd). A dolgozok

munkaruha, véddruha, juttatisa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.
Kihordasi id6 1 év.
VII. 2. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az igazgato vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban

kifiiggeszteni.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az igazgatd engedélye

nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos! Az igazgatohelyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntarto
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.
VIIl. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

e Alapito Okirat

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hézirend

e Eves Munkaterv
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Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgatojanal, a hivatalos informécios felilleten (OH), az irattarban, a Magyar

Allamkincstéarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az oOvoda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusaitol.
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
e A Pedagogiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhatd, a sziil6k szaméara
kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
e A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol
e Azovodapedagogusok minden nevelési év elso sziildi értekezleten majd a késGbbiekben

valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hézirend elhelyezésre keriil az 6voda é€piileteinek bejaratainal és a honlapon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd eértékelésének nyilvanos

megallapitdsai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
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megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasai,

e anevelési intézmény nyitvatartdsanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjai,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden

oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat.
VIII. 1. Kommunikacids csatornak hasznalatinak rendje
A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magancélra. A pedagdgus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli  beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem haszndlhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb idOtartamig hasznalhaté a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozé a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,

néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentécio €s a postafiokok.
Elénye:

e informacioszerzés,
e tajékozodas,
e tajékoztatas.

Hétranya:

o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
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e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

e Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatodak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és felelossége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallald 2024. jalius 1-ig koteles a Kormény altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolddo tarhelyet megigényelni

¢s err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.
VIII. 2. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely 1étez0 szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,

egy¢€b belsd szabdlyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabdlyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,

hidnyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,

illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén
szabalytalansag mertil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanuajat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgato, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl

a felligyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.
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IX. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval és a fenntarté jovahagyasaval

valik érvényesé.
A hatalyba Iépés napja 2024. 0 . 01.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az elézbleg jovahagyott

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: Sajolad kozség honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhetd elolvasasra.

Sajolad, 2024.0. 01.

P.h Dr. Bologné Lerch Katalin

igazgato

A Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcséde SZMSZ modositasanak elfogadasat Sajolad
Kozség Képviselo-testiilete 17/2024. (111.19.) szamu hatarozataval jovahagyta.
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X. Mellékletek
X. 1. Adatkezelési szabalyzat
X. 2. Panaszkezelési szabalyzat

Munkakori leirdsok
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X. 1. Adatvédelmi szabalyzat

Az alkalmazottak adatai

1.

Az intézményben az alkalmazottakrdl nyilvantartott adatok lehetnek:

név

sziiletési hely €s 1d6
allampolgarsag

lakohely, tartozkodasi hely
telefonszam
azonositészam

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok

A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok az alabbiak:

iskolai végzettség, szakképesités

munkaban eltoltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal
kapcsolatos adatok

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony

fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval)

Az adatok kezelésére jogosultak

az alkalmazottak tekintetében az 6vodavezetd

az ovodavezetd tekintetében: Sajolad Kozség Polgarmestere
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Az alkalmazottak adatai tovabbithatok

fenntarto, kifizetShely, birosag, renddrség, ligyészség, helyi onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére

jogosultak, nemzetbiztonsagi szolgalat felé.

A szakértoi és nevelési tanacsadoé altal végzett vizsgalatokban részt vett gyermekek

adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartdzkodasi
helyének) cime

a sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

a gyermek anamnézisével kapcsolatos adatok

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok

6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A t6bbi adat (az érintett hozzéjarasaval)

2. A gvermekek adatai tovabbithatok:

a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

a Sajatos Nevelési Igényre vonatkozo adatok a Pedagdgiai Szakszolgélat
Intézményeitdl a nevelési- oktatasi intézménynek és vissza

az ovodai fejlddéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziildknek, a Pedagdgiai Szakszolgalat Intézményeinek, az iskoldknak

6vodavaltas esetén az 1j Ovodanak

szakmai ellendrzés végzdjének

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek

Adatkezelés az intézményben

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, kisgyermekneveldt, az oktaté- neveld munkdt segitd alkalmazottat
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amely
a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos, tovabba amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo

kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. Elkotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi
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jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utdn hataridd nélkiill fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki értekezleteken a pedagogus kozdsség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésekre. A titoktartasi

nyilatkozatot minden dolgoz¢ alairta.

A titoktartasi kotelezettsée nem vonatkozik

a)
b)

c)

Azokra az esetekre:

Ha a gyermekek adatait a I1/2. pontban meghatarozott célokbol tovabbitja az intézmény
Ha a gyermekek személyes adatait pedagogiai célt rehabilitacios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az 6voda

Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbdl,
a kotelezé nyilvantartasok vezetése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz

kototten kezeli.

Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és —a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas kozalkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziilét is tdjékoztatni kell arrél, hogy az

adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd.

Az adatok statisztikai céli felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznélas céljara személyazonositasra nem alkalmas

modon kell azokat atadni.
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X. 2. Panaszkezelési szabalyzat

Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket €s sziiloket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban
az intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésekre. A panasz jogossagat, az okéval

kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az

ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Az intézményi élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatas nytjtasa €s

az intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és

elintézése nem tartozik mas eljaras hatdlya ald. Nem mellékes, hogy a panasz javaslatot is

tartalmazhat

A panaszkezelés menete

A panasz bejelentésének maddja

A partner panaszanak kétféle bejelentési modja:

Szoban, személyesen

frasban (személyes 4tadassal, postai vagy elektronikus modon)

A panasz fogadasa

A panaszt fogadhatja:

pedagogus,
kisgyermekneveld
ovodatitkar,
intézményvezetd-helyettes,
intézményvezeto,

akire vonatkozik a panasz,

az intézmény SZMSZ-ben feltiintetett személy.
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A panaszkezelés fokozatai:
e Konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
e Pedagogushoz fordulnak
e Intézményvezeto-helyettes segit
e A panasztevO kozvetleniil az intézményvezetohdz fordul

e Fenntartd bevonasa (panasz jelentése, tovabbitasa)

A Panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hatdskdrében
kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben
ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl
tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okéaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni,

A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivalto problémaénak oktatasi folyamatra gyakorolt hatasat
meg kell vizsgalni. Ebben az érintett feleket — pedagogusokat, dajkat, sziiloket stb. — be kell

vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosultak
vagyunk bevonni.

Az eljaréas az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, €s csak a legsziikségesebb esetben
von be kiils6 szereplot a felmertilt probléma megoldéasa érdekében.

A kivizsgélast folytatd személy(ek) a rendelkezésre allo informdaciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személyének kozolnie kell a panaszt tevovel oly mddon, hogy a véalaszadasaval egyidejiileg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nytjtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérél és a sziikséges

intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.
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A panaszkezelési hataridok:

Cél, hogy a panasz kivizsgalasanak idétartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtdrténjen.

A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik meg.
Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgélasa, a panaszost
a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell arr6l, hogy ligye folyamatban

van, valamint az érdemi valasz varhato idépontjarol.

A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A
panasz targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjelolésével értesiteni kell a panasztevot.
A panaszos tdjékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb

jogorvoslati lehetdségekrol.

A panaszkezelés folyamata

A panaszkezelési eljaras szoban az alabbiak szerint foglalhaté 6ssze

A panasz benyujtasa->Regisztracio>Kivizsgalas>Dontés> Valasz> Elemzés

Panaszkezelés folyamat végén elemzd (monitoring) tevékenységet is célszerli folytatni,
amelynek soran tobbek kozott sor keriilhet pl. az alabbi vizsgalatokra:

e A panaszok atfutasi idejének hossza

e A partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettsége

e Egyes konkrét panasziigy vonatkozéasaban a partner elégedettsége

e A panaszok szamat illetéen

A dontés lehetséges valtozatai
e A panasz elfogadasa
e A panasz részbeni elfogadasa

e A panasz elutasitasa
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Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatdsdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Panasznyilvantartas

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szdbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzékonyvet felvenni, ha a szobeli
panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrol emlékeztetot kell irni (ezt nevezhetjiik
probléma leirasnak)

A panaszkezelési eljaras gyakorlati [épéseit minden esetben irasban rogziteni kell.

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

Panasszal kapcsolatos iratok megdrzési ideje 5 év.
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Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes ,,Panaszkezelési

nyilvantartast” koteles vezetni, melynek a forméja a kovetkezo:

Sorszam:

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

elérhetésége:

Szdbeli: személyes/telefon

Panasz benyujtdsanak modja (a megfeleld alahuzando):

[rasbeli: postai levél/ személyesen atadott levél/ e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo

neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvoslasara szolgald intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa)

A csatolt mellékletek megnevezése:

személy neve:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds

modja:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja,
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Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A cél: az intézményben torténd munkavégzes soran felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi

id6épontban, a legmegfelelobb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja a felelds, kompetens személyhez, vagy
aki a felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felelés kivizsgalja a lehetd
legrévidebb 1don beliil (3 munkanap alatt) a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztdzza az iigyet a panaszossal. A jogosnak mindsitett panasz esetén a felelos és a
panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. A
probléma lezarult. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi idé sziikséges 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldés. Ha a tlirelmi id6
lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds sem az intézményvezetd
koézremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez és 15 munkanapon beliil az
intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevondsaval megvizsgadlja a panaszt, kdzos
javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is. A fenntart6 képviseldje és az intézményvezetd
egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idd
sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt
megoldds. Amennyiben a probléma megnyugtatdéan lezarult, a megoldast irdsban régzitik az
érintettek. Ha a panaszos nem fogadja el az intézményvezetdi, illetve fenntartdi javaslatot,

akkor problémajaval a teriiletileg illetékes Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birdsdghoz fordulhat.

Egyéb rendelkezések

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara
kiterjed.

A szabdlyzat elérhetdsége
Jelen panaszkezelési szabalyzatot az intézmény székhelyén teszi elérhetévé.
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