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AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI (Alapité okirat szerint.)

091110- Ovodai nevelés

Az dvoda a gyermek hdroméves koratdl a tankitelezettség kezdetéig nevel$ intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatisra késziti fel. Az
évodaban a neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéra épiild helyi Nevelési
Programban fogalmazottak szerint folyik. A helyi nevelési program tartalmazza azokat a nevelési
feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek sokoldali, harmonikus fejlédését, a gyermeki

személyiség kibontakoztatdsat, kdzdsségi életre felkészitését,
091120 Sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai nevclése, ellitisa

A sajatos nevelési igényii gyermekek integralt Gvodai nevelése, iskolai életmédra vald felkészitése az
ovoda feladata.

Beilleszkedési, magatartasi nehézséggel rendelkezd gyermekek nevelése, oktatdsa.

Megismeré funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tarids és
sulyos rendellenességével rendelkez sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése, okiatésa,
Szakértdi é€s rehabiliticids bizottsig szakvéleménye alapjdn a testi-, érzékszervi-, érzelmi,

beszédfogyatékos-, autista-, a megismer§ funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra
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vissza nem vezethetd tartds és silyos rendellenességével kiizdd sajitos nevelési igényfli gyermekek

nevelése, oktatdsa.

8891011 Bolesddei ellitas

A bilesbde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsat, szakszeril gondozisat
és nevelését biztosito intézmény. H a gyermek a 3. évét betdltiite, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, illetve a sziildk kérik, akkor a 4. évének betiiltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhet, gondozhatd blcsédében,

096010- Ovodai intézményi étkeztetés
Ovodss és bolesédés gyermekek kizétkeztetéssel kapcsolatos feladatainak ellatasa.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat célja: hogy meghatarozza az évoda, mint nevelési-oktatési
intézmeény szervezeti felépitését, az intézményi miksdés bels6 rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mis
hataskérbe. A Szirmabeseny6i Napsugdr Ovoda és Bolesiide miikodésére, belsd és kiilsé kapcesolataira
vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat /SZMSZ/ hatdrozza meg. Az
SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadasakor a jogszabilyban meghatarozottak
szerint gyakoroljak jogaikat - a nevelttestiilet, a nem pedagogusok kozdssége és a sziilok intézményi

szervezete.

1.2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatdlya

Jelen SZMSZ és a mellékleteket képzd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
munkatarséra, az dvodaba jar6 gyermekek kozGsségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik

szolgaltatasait.

Az SZMSZ személyi hatélya:

» az O6vodéba jard gyermekek,

> a gyermekek szfilei vagy a térvényes képviseldi,
» anevel6testiilet,
>

az intézményvezetd,



» aneveld-oktaté munkét kbzvetlentil segiték,
» egyéb munkakérben dolgozok,
> az intézményben tartdzkodo egyéb személyek.

Az SZMSZ a jovihagyés napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan id6re szol.

Médositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozas all be, vagy ha a sziiléket képvisels
sz0l6i szervezet, illetve a fenntart6 erre javaslatot tesznek.

Az SZMSZ évenkénti értékelése az alkalmazotti kozdsség részvételével minden év jhnius 30-ig
torténik, ezt kévetben a sziikséges modositdsokat az 6voda vezetbje késziti el, az alkalmazotti
koz0sség fogadja el.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjedési kire

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatha kerlilnek az dvodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasiban,
illetdleg igénybe veszik a szolgaltatdsokat, haszndljak helyiségeit.

Az SZMSZ és a fuggelékét képezd egyéb belsé szabdlyzatok betartdsa az intézmény valamennyi

partnerére nézve kotelez érvényliek.
1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja
e 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol
e 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogalldsarol
e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz016 térvény végrehajtasardl
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérs! (Mt)

e 2012. évi I torvény a szabdlysériésekr6l, a szabalysértési eljarasrol €s a szabdlysértssi

nyilvantartasi rendszerr6l

o 335/2005. (X1 29.) Korm. Rendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

e 2011.évi CXI1. térvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a neveclés-oktatdsi intézmények mikodéséro]l €s a

k6znevelési intézmények névhasznalatardl
e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél 1997, évi XXXI.

]



torvény a gyermekek védelmérdl és gyamilgyi igazgatésrél

o 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajétos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve,

* A pedagbgus-tovibbképzésrdl, a pedag6gus-szakvizsgérél, valamint a tovébbképzésben
résztvevbk juttatdsairol és kedvezményeirfl sz616 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet

* 62/2011. (XTI 29.) BM rendelet a kataszir6fak elleni védekezés egyes szabélyairl

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérbl és a gyamiigyi igazgatasrol

1.5. A kiadmanyozas szabdlyai

Az 6voda kiadményozdsi joga az évodavezetst illeti meg. Az intézmény nevében aléirdsra az
intézményvezett jogosult, akadélyoztatdsa esetén — az azonnali intézkedést igényld figyiratokra
vonatkozéan — al4frdsi jogot gyakorolhat az intézményvezetd-helyettes.

Az dtruhdzott jog gyakorl6janak az aldiras eldtt, az intézményvezetst tajékoztatnia kell. Az intézmény
hivatalos bélyegzbinek lenyomata:

1. sZadm — kerek:

5en¥6 N
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2. szmi- hosszi:

A bélyegzbk az 6voddbél tovibbitott iratok, dokumentumok hitelesitésére hasznélhaték. Az
intézményi bélyegz6k hasznilatéra a kbvetkezd beosztésti dolgozék jogosultak: intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettes; Gvodatitkér. A pecsétet csak dtvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Az 6voda pecsétjét lemezszekrényben kell Srizni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozza.



2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi, - hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4116 alapdokumentumok
hatdrozzdk meg. Az dvodavezetd irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat,
» Alapité Okirat
Ovoda Pedagdgiai Programja
Ovoda éves munkaterve és beszimold
Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat és mellékletei
Hézirend
Onértékelési terv
Tovabbképzési Program, beiskolazasi terv
Nevelési év eredményei

YV ¥V ¥V ¥V V¥V ¥ V¥

Az ¢voda alapdokumentumait az dvodavezetd iroddjaban helyezzik el, az érdeklédé sziilok
betekinthessenek elére megbeszélt idépont szerint, ill. az Gvoda honlapjan a jogszabalyi eléirasoknak

megfelelben is kiszzé tessziik.

Az Alapité Okirat, tartaimazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartisba vételét, jogszerli miikdését.

Az Ovoda Nevelési Programja, tartalmazza az Gvoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit. Az
6voda alapdokumentuma az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan pedagdgiai programot
készit az 6vodavezetd a neveldtestiilet egyetértésével. Megfogalmazza azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlddését, kbzdsségi életre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését, a
gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagbgiai tevékenységét, a sziild, a gyermek, a pedagdgus
egyutimiikodésének formait, az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek

esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Eves Munkaterv: Az intézmény hivatalos feladatsora, amely a hosszi és révidtivii intézményi célok,
feladatok megvalésitasahoz szilkkséges tevékenységeket, munkafolyamatokat id6re beosztott
cselekvési terveket a feleldsoket tartalmazza. Az éves munkaterv §sszhangban van a’stratégiai

dokumentumokkal. A stratégiai tervek megvaldsitdsa nevelési évekre bontott. Az éves munkatervet



az dvodavezet$ késziti el, a neveldtestiilet elfogadja. A munkaterv a fenntarté egyetértésével lép
hatélyba.,

Tartalmazza:
» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, értekezletek, fogaddorak, nyilt napok idépontjat,
a nyéri és téli sziinet id6tartamat,
dvodai dolgozok munkarendjét,
a nemzeti, 6vodai linnepek iddpontjat,
az el6re tervezhet6 értekezletek idejét,

az 6voda éves tovibbképzési, - gyermekvédelmi, - dnértékelési tervét,

¥V V V V Vv V¥

a belso ellenbrz8, értékeld tevékenységek iitemezését is

Az 6vodavezetd rendszeresen meghatdrozza a nevelési év eredményeinek ismeretében az
intézmény erésségeit és gyengeségeil, fejlesztendd teriileteit az éves beszimoléban. Az éves
tervek ¢€s beszamolok egymésra éptilnek. A beszimold megéllapitési alapjan toriénik a kovetkezd

nevelési év tervezése.

Hézirend: Az 6voda hizirendje a gyermeki, sziildi, dolgozdi jogokat, kdtelességeket tartalmazza, ill.

az intézmény zavartalan mikodésének legfontosabb szabilyait.

Szervezeti és Miikodési szabilyzat: Célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartssok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az SZMSZ tartalma nem &Il cllentétben

jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal



biztositott jogot, nem is sziikiti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ
meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsé és

kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat, az Intézményben dolgozok alapvetd jogait

és kotelezettségeit.

Munkakori lefrdsok: Tartalmazzék az adott munkakor Altalinos és specidlis, személyre szabott

feladatait, kotelességeit, felelbsségeit,

Intézményi Snértékelés:
» Alapelv: a kiilsé értékelés (tanfeltigyelet) és az Snértékelés szoros kapcsolata,
> Az intézményi dnértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagdgiai munka
mindség fejlesztése all,
» Az intézményvezel$, pedagégus onértékelés egységes szempont- és eszkdzrendszere
8sszhangban van a tanfeliigyeleti intézményvezet, pedagégus értékelés szempont- £s

eszkbzrendszerével, pedagdgusok esetében a mindsitési rendszer kdvetelményeivel is.

Az Onértékelési terv a pedagdgiai program mindségi megvaldsitdsat segiti. Az 6nértékelés része a
pedagdgus 9 kompetencidja mentén, a vezet§ feladatok 5 teriilete alapjan &s az intézmény 7 teriilete,
A vezetd a nevelStestillet bevondsaval az intézmeényre vonatkozéan meghatérozza az erésségeket, a
fejleszthet6 tertileteket, majd erre épitve a pedagdgus és a vezetd Onfejlesztési tervet készit.
Intézkedési tervet készit az intézmény fejlesztési teriileteihez, Az intézményi 6nértékelési ciklust

lezér$ intézkedési terv a stratégiai és operativ dokumentumokkal Osszhangban van.

Tovibbképzési Program: az dvodavezett folyamatosan informélja kollégéit a konferencisk,
el6adésok és egyéb tovabbképzési lehetdségekrol. Osztonzi a nevelbtestiiletet az Snallé informécié
szerzesre, Gnmaguk fejlesztésére, illetve Onfejlesztésre. A tovabbképzési programot a beiskoldzasi
tervet az Gvodavezetd gy éllitja ossze, hogy figyelembe veszi az egyéni életpélyat és az intézmény

szakmai céljait. A nevelétestilleten belill, j6l mikodik a belsé tuddsmegosztis.

Nevelési év eredményei a stratégiai dokumentumokba beépiilnek a mérési adatok és eredmények, az
Ovodavezetd a nevelbtestiilet azonositja, Osszegytijti, értelmezi a mérési adatokat. Az intézmény
jelenlegi és jovabeli helyzetének szervezésében és irdnyitdsaban felhaszndlja. A mérési eredmények
megjelennek a beszdmoléban és a munkatervben. Az évodavezetd beszamolot kér a gyermekek
megfigyelésén alapuld egyéni fejlodés véltozasardl, a tapasztalatokat felhasznéljak a gyermek
fejlesztése érdekében. A nevelStestillet kialakitotta a gyermek értékelésének kizds alapelveit,
hangsilyosan megjelenik benne a fejlesztd jelleg. A neveldtestiilet pedagdgiai kultiirdjaba beépiil a

fejleszt8 cdli visszajelzés. Evente megtorténik az onértékelés keretében az elégedettségméres,
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intézményi Onértékelés, pedagogus értékelés, gyermeki fejlédés mérése. A gyermekek utdn
kévetésének évek sordn kialakitott rendje van. A gyerekek tov4bbi eredményeit felhasznaljuk a
pedagdgiai munka fejlesztésébe.

3. A thjékoztatis médja, az intézmény nyilvinos dokumentumai

Az intézményi alapdokumentumok: Hdzirend, Nevelési program, Szervegeti- és miikddesi
szabilyzat, Munkaterv nyilvnossigérél, elhelyezésérsl, illetve azok hozzaférhetdségérdl az
intézmény sziil6i értekezleten és a falitijsdgon tijékoztatja a sziiloket.

A hidzirendet az 6voddba torténé beiratkozaskor, illetve az elsd csoportos sziil6i értekezlet
alkalmédval ismertetjiik. A hazirendet az (i, el5sz6t dvodénkba érkezd gyermekek sziileinek dtadjuk,
melyrdl dtvételi nyilatkozatot iratunk ald. A szillék bdvebb tajékoztatast is kérhetnek az
intézményvezettdl széban vagy elektronikus formaban, A sziilével torténd elézetes megéllapodas
alapjén a téjékoztatds nemcsak fogadénapokon, hanem egyeztetés, személyes kérés szerint is
torténhet. Az dvoda hizirendje a kdzponti falitjsdgon, illetve a csoportok sajat faliijségjain is
folyamatosan megtekinthetdk.

Az intézmények dokumentumai az intézményvezetdi irodsban vannak elhelyezve. Az évoda
Hazirendje, a Nevelési program, a Szervezeti &s miik6dési szabalyzat mindenki szdméara nyilvanos,

azok szabadon megtekinthetdk eldzetes idépontegyeztetés utin az intézményvezetd iroddjéban,

A csoport dokumentumok: csoportnaplé, a gyermek személyiséglapja az dvoda épiiletébé] nem
vihetSk ki. A dokumentumok éttekintésére az 6voda kijelélt helyiségében van lehettiség.
Amennyiben valakinek kérdése van az intézményi dokumentumokkal, illetve barmilyen, az
intézményt érintd iigyekkel kapcsolatban, az intézményvezet6td] kérhet felvildgositast.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetdje: Racz Csilla
Elérhetdsége: Szirmabeseny6i Napsugér Ovoda és Béleséde
Cim: 3711 Szirmabesenyé Déryné u. 24.
E-mail cim: racz.csilla@szirmabesenyo.hu
napsugarovoda@szirmabesenyo.hu
Telefon / Fax: 46/527-233
Az intézmény vezetdjét nyilvanos pélydzat Gtjan a fenntarié nevezi ki, a vonatkozé torvények
betartasaval.

Felelds vezetd: az intézményvezetd
Alérendelt munkacsoport: 6vodapedagogusok, nevelést-oktatést kzvetlentl segitfk
A karbantartét a fenntart6 biztositja, ahogy a rendszergazdét is.

Az alkalmazottaknak Ggy kell a kézvetlen egyiittmiikédést megvalésitani, hogy a feladatok ellatisa
zavartalan és zokken6mentes, valamint §sszehangolt legyen.

FENNTARTO

v

INTEZMENY VEZETO

'

INTEZMENY VEZETO HELYETTES BOLCSODE! SZAKMAL PEDAGOGIA
VEZETO MUNKAT SEGITOK

i KISGYERMEK -PEDEGC
NEVELG TESTULET e PEDEGOGIAI

GONDOZOK - NEVELG ASSZISZTENS

-GVC DAL DAJKA
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4.1. A vezetdi feladat megosztdsa, a vezetd és szervezeti egységek kizotti kapesolattartas
rendje

Ovodavezetd: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdie.

Az 6vodavezetd felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrdl sz6lo torvény dllapitja
meg.

a)} az ovodavezetl felelds:

az 6voda szakszeri és térvényes mlikodéséért,

a takarékos gazdélkodésért,

a pedagdgiai munkaért,

az dvoda ellenBrzési, mérési, értékelési miikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelbzéséért,

a kézéptavii pedagdgus-tovabbképzési program ¢s az éves beiskoldzdsi terv  elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kézoktatasi informaciés rendszerrel kapesolatos tdjékoztatasi feladatokért,

vV V YV V VYV V VvV V¥

az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adat tovabbitdsanak szabalyossigaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elbirdsok betartasaért,

az dvoda koltségvetésében meghatarozott elbirdnyzatok felbasznaldsénak sziikségességéért,
az igénybe vett szolgéltatis mértékéért az elvarhaté takarékossdg mellett,

a nem dohdnyzok védelmére elbirt feltételek biztositdséért,

jogszabélyok altal a vezetShdz utalt feladatok ellatasaért;

Y V.V V V Vv V¥

b) gyaKkorolja a munkéltat6i jogkort;

¢) dint az 6voda milk8désével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabély vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskdrébe;

d) képviseli az intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabélyban elbirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkbrébe tartozik kiilondsen:
» az 6voda milkddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztosfidsa,
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A vezetd helyettesitési rendje: Az dvodavezett tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsat az
ovodavezet-helyettes latja el (irisban megbizott, 6vodapedagdgus 1atja el). Kivételt képeznek ez alb]
azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizirdlagos
hat4skorébe tartoznak. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsédgos megovasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. A vezetd tartds tdvolléte esetén az Gvodavezetd helyettes
gyakorolja az intézményi vezetbi jogokat kivétel nélkiil. Tartds tavollétnek mindsiil a két hénapndl
hosszabb tdvollét (pl. betegség, utazis, felmentés, stb.). Az Gvodavezetd megbizisanak hirtelen
barmely okbol megsziinése esetén a fenntartd megbizdst ad az évoda dolgozdjanak az 1ij dvodavezett
kivélasztdsdig és megbizasiig a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rend. pedagégusok elémeneteli
rendszerér]l és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézményekben t8rién végrehajtésar6l 24.§. (1) bekezdése alapjan.

Intézményvezeti-helyettes

A vezetd tavollétében minden vezetdi jogkor gyakorldsa a munkaltatoi jogkor kivételével, Munk4jat
azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozds megbeszélés és egyeztetés utén az
intézményvezetd munkakon leirasban, vagy szoban hataroz meg,

Feladatait a mindenkori 6vodai Munkaterv, illetve munkakéri lefrds tartalmazza.

Egyéni feladata: az Ovodai szabadsdgok és helyettesitések megszervezése, dokumentélasa,
gyermekvédelmi munkaterv elkészitése

Dajkdk: Szervezeti egységnek nem mindsilé és 6nélld jogositvanyokkal nem rendelkeznek. A
feladatait a munkakdri leirdsuk tartalmazza.

Biilcsédei szakmai vezetd

Személyes hatdskérben szervezi és irdnyitja a béleséde szakmai munk4jit.

Megbizésat az intézmény vezetGjétdl kapja. Anyagilag, erkdlcsileg és fegyelmileg felelés a
feliigyelete alatt &]16 bolcséde miikddéséért:

> meghatdrozza a bolcs6de dolgozdinak munkakdrét és munkarendjét, elkésziti az éves
miikddési és szabadsdgolasi tervet,
> abeosztott gondozondk, kisegit6k munk4jat rendszeresen ellendrzi,

v

éves munkatervel és beszdmol6t készit a bislcsédel munkajérd!,

> vezeti az elbirt dokumentdciokal és elkésziti a bolcs6de mikddésével kapcsolatos
15



jelentéseket, ellendrzi a gondozéndi adminisztraciok hatdridbjének betartasat,
feltigyel a bigiénés kiivetelmények betartdséra, a gyermekbalesetek megelézésére,
megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgélatét,

részt vesz az intézményi leltari munkéban,

Y V ¥V VY

tervezi és szervezi a bolcsOdei programokat, rendezvényeket.
4,2, Az intézmény nevelotestiilete:

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak és felsdfoku végzettségli segitinek
kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozd
szerve. A szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozBsséget alkotnak. Nevels-fejlesztd munkéjukat az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramijéra, és
az Ovoda pedagbgiai programijéra alapozzdk, a pedagégiai munkédjukban figyelembe veszik
alapelveit, célrendszerét. A célokat széles kérli mddszertani eszkoztar alkalmazéséval érik el. A
kbzésen kialakitott tematikus egységeket lezéré mérési és értékelési eredményeket felhasznéljsk a
tovabbi egységek tervezésekor. A tematikus egységek megvaldsuldsa utdn énreflexiot készitenek. A
tapasztalataikat k6z6sen értékelik és a tovédbbi tervezése soran felhasznaljak, nyitott \ij modszerek,
munkaformédk, pedagdgiai szemléletek alkalmazésdra. Munkajukban a foglalkozdsokon és a
foglalkozisokon kiviili tevékenységek mdodszerei egymast kiegészitve szolgdljak a gyerekek, koztiik
a tehetséges €s a felzdrkoztatdsra szoruld gyerekek, fejlodését. Reflexioikbdl, tervezeteikbél kitiinik,
hogy felkésziiléstik sordn t6bb stratégiai megoldas koziil valasztjak ki az optimalisnak itélt megoldast,
tudéskdzpontot mikddtetnek ezaltal. Déntéseiket meggy6zden indokoljak.

A nevelOtestiilet az 6vond szdmdra olyan funkcidt t8lt be, mint a gyerekek szaméra a tarsak
kézbssége.
> A nevel6k egyiittmiikddnek az adott teriileten végzett munka elemzésében, értékelésében, a
téma irodalmaban valé elmélyiilésben. —
> Keressitk a tovabb fejlédési lehetdségeit, toreksziink a hidnyossdgok megsziintetésére.
Intézményiinkben j6 egytittimiikddés alakult ki az 6vondk és a dajka kdzott (pozitiv klima és
tamogatd kultira). Ez megfeleld alap a tovabbi feladatok eredményes végrehajtasihoz. - A
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pedagdgus kozds értékrendje szabalyozéként hat. Akkor miikédik eredményesen, ha az
alapvetd pedagdgiai koncepcioban megegyez6 nézeteket képvisel, a konkrét megvaldsitdsban
A npevelGiestilet keresi a tovabb fejlédés lehetSségeit, térekszik a hianyossigok

megsziintetésére.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

¥V ¥V V V ¥V V V V ¥V V ¥V V V¥

Az SZMSZ elfogadasa

A Pedagdgiai Program elfogadasa

A Hazirend, Esélyegyenl6ségi program, Gyakornoki Szabalyzal elfogadésa

Tovabbkepzési Program elfogadasa

Intézményi Snértékelési program elfogadisa

Ovoda éves munkatervének elfogadasa

Az 6vodai munkit 6sszefoglalé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
Az dvoda teljes nevelStevekenységére kiterjed6 kutatdsok, kisérletek inditasa és értékelése.

A nevelétestiileti jogkor dtrubdzasarél valé déntés.

A neveldtestiilet képviseletében eljard személy megbizasa.

A csoportok szervezési elveinek megallapitisa,

A sziilékkel vald kapesolattartds rendjének megallapitdsa.

Mas kiils6 szervekkel valé kapesolattartas elveinek meghatdrozasa.

A neveldtestiilel értekezletei;

> évnyitd - évzdird nevel6i értekezlet,

»> évi négy alkalommal munkatdrsi, ill. nevelbi értekezlet, mely lehet kihelyezett, ill.
tanulmanyi kirdnduléssal egybeko6tott,

» amennyiben a nevelGtestillet tobbsége indokoltnak latja 6sszehivhat6 rendkiviili értekezlet
is,

» havi rendszerességgel torténhet az aktualitdsok megbeszélése.

Az értekezletekrd] jegyzokonyv, ill. feljegyzés késziil sziikség szerint.

4.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az alkalmazottaknak tigy kell a kozvetlen egyiittmitkodést megvaldsitani, hogy az intézményi

feladatok ellatdsa zavartalan és z6kken6mentes legyen.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia a szakmai munkét végzé 6vodapedagdgusok,
valamint a nevelé-oktaté munkat kozvetlentil segitdk egyittmitkodését.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A kozoktatdsrdl sz616 torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elbzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, tszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megéllapitdsdval, koltségvetésének meghatirozasdval és médositdsaval, vezetdi megbiz4ssal

kapcsolatosak,

Az alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézményvezetd hivia Bssze az intézményvezetbi

palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az 6voda alkalmazotti kdzosségét az 6vodaban foglalkoztatott, valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
Az 6voddban évodai- szakmai munkakdzosség nem miiksdik.

4.4. Sziildi Szervezet jogkdre: Az Gvodai csoport sziildi kézosségét a csoportba jaréd gyermekek
szillei alkotjak, éliikdén az elndkkel és az 6t segitd aktivakkal. Az elnokkel az dvodavezetd &s
helyettese tartja a kapcsolatot.

A szillsi kézOsség kérdéseit, véleményét, javaslatait a csoportban valasztott elnsk segitségével
juttathatja el az évoda vezetSjéhez. Sziilék kozossége a domtéseit nyilt szavazassal, egyszer(

tobbséggel hozza meg.

Az ¢voda vezetbie az 6voda sziildi kozdsségét nevelési évenként két alkalommal hivhatja 6ssze, és
ezen tajekoziatast kell adnia az dvoda feladatair6l, tevékenységér6l. Ezekrsl az dsszejovetelekrsl
feljegyzés késziil sziikség szerint,

A Szil6i Szervezet dont a sajit milkodési rendjérél, munkatervének elfogadésérdl, az elndki
tisztsegrol. A szilldk véleményezési jogukat gyakoroljak a gyermekek és sziilok jogaival, az 6voda
SZMSZ-el, munkatervével kapesolatban, az értekezletek megszervezésével, az dvodai élet és kiilén

programok megszervezésével, az 6vodavezetsi megbizas addsa és visszavonasakor, valamint a nyéri
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élet megszervezésével kapcsolatban. Az 6vodapedagdgusok a csoport szilléi munkak&zosségek
képviseldinek rendszeresen tdjékoztatést adnak.

A szilok tajékoztatasi formai:

Szillsi értekezletek (évi 2x)

Fogadé 6rék el6re egyeztetett idopontban
Nyilt napok (igény szerint)

Intézményi falinjsag

Napi taldlkozasok

Kihelyezett dokumentumok

Kézbe kapott hizirend

Y ¥V V V V V V¥V Y

Intézmény honlapja.

5. Az intézmény miikidésénck rendje

5.1. A gyermekek fogadasa (nyitvatartais, sziinetek idépontjai)

Hétf6161 péntekig tartd 5 napos munkarenddel egész éven 4t folyamatosan, a szilléi igényekhez
(munkéba jarasi id6pontokhoz) igazitva alakul a nyitvatartds, Ez id6 alatt a gyermekekkel

Gvodapedagbgus foglalkozik.
A nevelési év a targyév szeptember hé 1. napjétol a kovetkezd év augusztus ho 3. napjdig tart.

Nyitvatartis: 6%0-17%

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 érara érkezb dajka nyitja, délutdn 17:30-kor a munkarend
szerinti dajka zarja.

Részleges zarva tartds: az intézmény, a torvény altal tanévenként biztositott nevelés nélkiili
munkanapon a fenntartéval valé egyeztetés és engedélyeztetés szerint zarva tart. A nyari karbantartasi
munkdlatok iddpontja februdr 15-ig, a nevelés nélkiili napok 7 nappal el6tie kbzzétételre kertilnek.

A nyéri zarva tartas id6pontjarol, illetve a sziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok idejérél a sziilék
év elején az éves munkaterv keretében, illetve az dvoda honlapjéan, falidjsagon kapnak téjékoztatast.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovdbbképzés céljara hasznalhat fel, melyrél a

sziil6k jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak.
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Az ovodn dolgozdinak munkarendje
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Ossze. Az dvoda dolgozéi tovabba iigynokok, fizletszerz0k vagy mas személyek az Gvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-, illetve
vésér esetén.) Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz kotédd
szervezet nem miikadhet, tovabbé az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellétja a gyenmekek felligyeletét

part, vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céhi tevékenység nem
folytathatd.

5.5. A miikddés helyi rendje

Az dltaldnos rendr8] a miniszter tanévenként rendelkezik. Az év helyi rendjét és a kapesolddo £6
feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti, igy meghatirozisra keriil:

» anevelbtestiileti értekezletek idépontja,

» arendezvények és Unnepségek modja és idopontja,

» arendszeresitett foglalkozas nélkiili munkanapok programja és idépontja,
> asziinetek id8pontja (a rendelet kereteihez igazodva),

> anyilt napok megtartdsinak rendje és ideje.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleldseit az aktudlis hénapra az elétte tartandd
értekezleten pontositjuk.

A pedagégusok pontos és aktiv részvétele a neveldtestiileti értekezleteken Nkt.62. § (1) n) pont
A nevel6testiileti értekezleten - az el6re jelzett témabol felkészillten — a kitlizoit kezdési id6pont elbtt
minimum 5 perccel elébb meg kell jelenni. A pedagbgus aktivitasit az értekezlet téméjahoz

kapcsolddd hozzaszolésai, szakmai véleményeének kifejtése jelzi.

A pedagdégusok pontos és aktiv részvétele a fogad66rdkon Nkt.62, § (1) n) pont A csoport mindkét
dvodapedagégusdnak aktivan részt kell vennie a fogadodrikon. Az ovodapedagbgusok a
fogadddrikon — az elbre jelzett t€mdb6] kdzdsen készillnek fel- a kitlzbtt idépont elétt minimum 5
perceel el6bb jelennek meg. Fogad66ra keretében évi 2 alkalommal a sziil6k tdjékoztatist kapnak
gyermekeik fejlédésérol. Betekintést nyerhetnek a gyermekiik személyiségfejlédési lapjaba, melyben
aldfrdsukkal igazoljdk, hogy megkapték a megfelel6 tijékoztatast. A fejlédési lap az intézménybdl ki

nem vihetd!

A foglalkozdsok rendje Az intézményben a pedagdgiai foglalkozdsok a pedagbgiai programnak és
munkatervnek megfelelden torténnek. A foglalkozasok latogatasira — azok zavartalansiga miatt —
csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esctekben latogatasra az dvodavezets adhat engedélyt.,
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Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténd teljesitése Nkt.62. § (1) m) pont: A
pedagdgus adminisztrativ feladatai A pedagdgus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi
napldjdt, a csoportnaplél és a gyermekek egyéni fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit.
Nevelési évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor és a nevelési év végén irdsban beszamol a

nevelési terv megvaldsitésdrdl, az elért eredményekrdl.

Az alkalmazottak munkakezdésének feltételei Valamennyi alkalmazott 1észére kotelezd a napi
tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip8 és védéruha hasznalata. Az alkalmazottak kotelesek az
mtézményben olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos megkezdésére &tdltozve
(munkaruhéban) rendelkezésre alljanak. A munkavégzés el6tt az alkalmazottak rub4jukat, értékeiket
ktelesek elzarni. A munkédba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirassal igazolni
szilkséges, melynek rendszeres ellenérzése az intézményvezetd feladata. Munkaid§ alatt a dolgozdk
az intézményt csak az Gvodavezetd, ovodavezetd hidnydban a kijeldlt helyettes engedélyével
hagyhatjak el.

Nevelési id6ben szervezett, dvodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok Kozvetlen

kormyezetében, kirdndulés, kulturalis és sportprogramok, iskolalatogatss stb.

A sziil6k tai€koziatisa: A tdjékoztatds, a szilldi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év

elején toriénik az 8szi sziildi értekezleten.

Ovodavezett felé: Az évodavezetd 4ltal engedélyezett tervezett kirdnduldsrol irasbeli tajékoztatdst
kell adni az évodavezetd részére a kisérSk alairdsival, a gyermekek névsoraval, az uti céllal, az
indulds és a koriilbeliili érkezés idGpontjanak megadésaval a kiilst foglakozés megkezdése eldtt. A
gyermekcesoportok  sétdra, kirdndulisra az 6vodavezets, engedélyével & megfeleld kisérettel
mehetnek. A gyermekek intézményen kivitli kisérése esetén minden tiz gyermek utén egy felnéttet
kell biztositani.

Az bvodavezetdi ensedélvezés feltétele:

»> a gyermekesoportok kiséretét két ovodapedagégus, egy dajka litja el; mindkét
dvodapedagogus kotelessége a sdta, kirdndulds megkezdése el6tt a megfelels
ismeret4tadas a helyes viselkedés, magatartas tekintetében, mellyel a csoportot felkészitik
a kirdnduldson t6rténd felligyelet szabélyaira (pl. hogyan kell biztons4gosan kbzlekedni,
hogyan torténik a kdzlekedési eszkdzikre torténod fel- és leszallds, milyen szabalyokat
kell betartani a gyalogos kizlekedés sordn, hol és mikor lehet étkezni, folyadékot
fogyasztani, hogyan lehet a baleseteket megel8zni, a feln6tt kisérdk hogyan tudjak
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biztositani az egészséges és biztonsdgos feltételeket, a gyermmekek testi épségének
megovésat €s erkdlesi védelmét stb.)

» mindkét pedagégus kotelessége a séta, kirandulds megkezdése elétt elmondani a
résztvevoknek, hogy a baleset esetén a toriéntek stilyossdgat mérlegelve menidt, orvost
kell hivni, ha arra sziikség van; az dvodit és a sziil6t baladéktalanul értesiteni kell.

A pedagégus kotelessége: A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok
maradéktalan betartdsa valamennyi, az el6z8ekben felsorolt és részletezett feliétel biztositdsa.

A pedagégusok pontos és aktiv részvétele az iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken Nkt.62. § (1) n) pont A teljes alkalmazotti kézdsség az évnyitd értekezlet elstt
megkapja az 6vodavezet$ munkatervét. Igy ezt az évnyito értekezleten teljes felelfsséggel meg tudjuk
vitatni. EHfogaddsa dtgondolt, czért intézményiinkben elvért, hogy a pedagdgusok pontosan és aktivan
vegyenek részt az éves munkatervek szerinti rendezvényeken. A pedagégiai programban rogzitett
iinnepekhez és hagyomdnyokhoz igazodva az Gvodapedagbgus kialakitia csoportjdban a
megilinneplés médjat.

A kittelezé mindsitések hatiriddre térténé megszerzése Nkt.62. § (1) o) pont Intézményiink elvérja
az dvodapedagdgusoktsl, hogy a kdtelez mindsitéseket hatridére teljesitsék.

A hivatali titok megdrzése Nkt.62. § (1) p) pont A munkavillals kételezettséget véllal arra, hogy
mindazon tényt és informaciot, mely munkavégzése sordn az intézmény miikédésével kapesolatosan
tudomésdra jut, iizleti titokként kezeli mind a munkaviszony fenndllta alatt, mind annak megszlinését
kovetben, korlitlan ideig. Ezen tilmenten sem kozolhet — beleérive a publikdcidkat és
nyilatkozatokat is — illetéktelen személyekkel olyan adatot, tényt, ill. egyéb ismeretet is, amely
munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben jutott tudoméaséra, és amelynek az intézményre hatrdnyos

kdvetkezményekkel jérhat.

A pedagégushivatishoz mélté magatartds Nkt.62. § (1) g) pont: A pedagdgus megtartja a
pedagogus etika kdvetelményeit, és a hazirendben foglaltakat.

Egyiittmiikiidés a gyermekek érdekében a munkatdrsakkal és mds intézményekkel Nkt.62. § (1)
r) pont: Az alkalmazotii kozosség megtartja a munkafegyelmet, a kdzésségi egylittm{ikddés normait

és Bsszehangolt munkit végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

A gyerekek benntartézkodisanak rendje: A gyermekek benntartozkodasanak rendjét a Hazirend
tartalmazza. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit évodapedagdgus feliigyeletével
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hasznélhatjdk. Az évoda helyiségeinek hasznélatinak rendjét a Hézirend és a Pedagdgiai Program
tartalmazza, amelyek betartisa a gyermekek, a sziilok és az Svoda dolgozoi szdméra kotelezbek.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatisok rendje: Ovodinkban a gyermekek
személyiségének fejlédését eldsegitd, neveldmunkadnkon kiviili, térités ellendben igényelhetd
szolgaltalisokat biztositunk az évodai iddkeretbe 4gyazottan. Intézménytinkben csak olyan
szolgaltatas mepszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd pedagégiai programunk
szellemiségével, a nevelétestiilet 4ltal elfogadott értékrenddel, kiegészitik nevelémunkénkat, és
szil6i igényként fogalmazédik meg. A szolgaltatdsok formdajét, tartalmit, idépontjét hirdetmény
formajaban tesszilk k6zzé. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgéltatdson vald
részvétel ne gitolja meg a gyermeket abban, hogy az dvoda altal biztesitott alapszolgéltatasban részt
vegyen. A fakultativ programok vélasztasardl a sziilé dont. A szolgaltatisok szervezésének iddpontja
a nevelési év eleje. A foglalkozasokat a szolgaltatds nydjt6ja az erre kijeldlt helyen tartja.

A gyerekek hidnyzisdnak a rendje, a hifinyzds és igazoldsa, tavelmaraddsi engedély: Beteg
gyermek hidnyzasdrdl a sziilének a gybgyulas utdn orvosi igazolast kell hozni. Amennyiben a gyerek
egyéb ckokbdl hidnyzik a szlilének ezt szintén igazolnia kell. A gyermekek hisnyzasat a pedagdgus
a felvételi és mulasztasi naploba jegyzi be. A mulasztott 6rdk heti dsszesitése utdn az igazolatlan
hidnyzésokat a csoportvezetd 6vodapedagdgus Osszesiti. A mulasztdsok hatterének felderitését a
csoportvezeté évodapedagdgus a gyermekvédelmi feleléssel egyiitt végzi. Ismétlédé igazolatlan
tdvollét utan kotelesek kérnyezettanulminyt késziteni. Ok kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Az alkalmazottak benntartézkodasinak rendje: Az alkalmazottak a munkaszerzédésiikben leirtak,
a meghatérozott munkarend szerint tartdzkodhatnak bent az intézményben, illetve

» az elrendelt tilmunka,
> az alkalmazottak szdmdra is nyitva 4116 intézményi rendezvények id6tartamaéra.

Az alkalmazettak egészségvédelmi szabalyai:
> azintézmény konyhéjaba csak egészségiigyi knyvvel rendelkezd személy léphet be;
> az egészsépligyi el6irdsok az intézmény alkalmazottjaira is kbtelezd érvényliek;
» azintézménybe ittasan és kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos;
> azintézmény egész terilletén, illetve a bejratiol szamitott 5t méteres tavolsgban a dohanyzés
tilos;

> az étkezés igénybevétele a tirvényi eldirdsoknak megfeleléen trténik;
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Az intézmény kételes megszervezni a kozalkalmazottak munkaegészségiigyi ellatdsat, egészségiigyi
feliigyeletét, a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24), NM. rendelet alapjan. Ennek értelmében a jogszabélyban
foglaltaknak megfelelen évente egy alkalommal, az intézménnye! szerzédésben 4ll6 tizemorvos
végzi az alkalmazotti kor sziirését, melynek eredményét az Egészségiigyi konyvben dokumentilja.

A biztonsigos intézmény feltételeinek megteremtésérél valé rendelkezés: A biztonsigos
intézmény miikddtetésének megteremtése céljabdl az intézmény kapujat zérva kell tartani. A kapu
mégneszarral van felszerelve, a gyermekek testi-lelki védelme, tovibba a személyi és a
vagyonvédelem biztositdsdnak érdekében. A latogaték csengetésre tudnak bejutni az épiiletbe. A
hivatalos figyintézés az intézményvezet6 iroddjiban tSrténik. Az épiilet fobejirata melleit a
jogszabdlyi elvarasoknak megfelelé cimtéblat, illetve az épiileten nemzeti szini 2és716t és unios

zaszlot kell elhelyezni.

A vezetfk benntartézkoddsinak rendje Az 6voda nyitvatartdsa alatt az dvodavezetd, vagy az
dvodavezetB-helyettes, esetleg a megbizott dvodapedagbégus az intézményben tartdzkodik. Az
intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi ideje alatt. A vezetés valamelyik
tagjénak ez id6 alatt az dvodaban kell tartézkodnia. A vezetGk napi benntartézkoddsanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda vezetdje munkaidejét maga osztja be, az érvényes
jogszabalyok szerint, 4ltaldban 8- 16 éra kozott tartdzkodik az dvodaban. Bzen id8 alatt végzi az
6voda iranyitdsat, vezetbi teendGit, valamint a fenntartd, a sziilbk és mas tarsadalmi szervek
rendelkezésére ail. Az 6voda vezetdje az emlitett miiszakban tartézkodik az intézményben, de
végezheti munkdjdt ettd] eltérd munkarendben és az 6vodan kivilli helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzes, ligyintézés, vésdrlds stb.). Munkaidd-beosztésdt az éves munkaterv tartalmazza.
Ovodapedagdgus hidnya esetén helyettesithet a csoportban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem #llok bent tartézkodas rendje: Az Ovoda helyiségeinek
kiils6 haszndlok részére t6riénd atengedése indokolt esetben a nyitvatartdsi idén kivil vezetdi és
fenntart6éi engedéllyel lehetséges. Az 6voda konyhajat és mellékhelyiségeit nyitvatartasi idében csak
érvényes egészségligyi koOnyvvel rendelkez6k hasznalhatjik. A biztonsdgi rendszer ki- és
bekapcsoldsit csak az intézmény dolgozéja vagy fenntartéja lathatja el. Az évodapedagdgiai
munkajanak és a gyermekek, illetve az 6voda barmilyen milkodésének megfigyelésére csak az
6vodavezetd adhat engedélyt. Ha az 6vodaba idegen érkezik, az 6t fogadd munkatars a bemutatkozas
utdn, amennyiben ez sziikséges, az Gvodavezetdhdz kiséri. A vezetdt, a csoportban dolgozd

pedagbégusokat csak hatdsagi intézkedés esetén lehet a csoportbdl kihivni, A szakértdi és egyéb
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hivatalos latogatds az évodavezetdvel tortént elézetes egyezietést igényel. Az 6vodai csoportok és
foglalkozdsok latogatisit az dvodavezett engedélyezi. Az ovoddban idegen csak az évodavezetd
engedélyével tartézkodhat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allék intézménybe lépése és oll-tartdzkoddsa a kdvetkezok
szerint tOrténhet:

> Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve kiilén engedély és feligyelet mellett.

> Kiilén engedély és feliigyelet nélkal tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy atra az idStartamra, amely: a gyermek érkezéskor, a
gyermek atéltdztetéséhez és dvodapedagdgusnak ataddsdhoz, valamint a kisérd tavozasahoz
sziikséges. A gyermek tévozasakor: a gyermek Gvodapedagbgustdl, vald atvételéhez,
atbltdztetésehez, valamint a tivozésdhoz szitkséges. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérmi:
a sziilének, gondviselének a sziiléi értekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak az
intézmény valamely rendezvényén vald tartozkoddsakor.

» Kiilén engedély és feligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben: Minden més személy
akkor, ha nem az intézmeény nyitvatartssi rendjében meghatrozott idében érkezik.

Az intézmény helyiségeinek és épiiletének haszndlatira vonatkoz6 rendelkezések: Az intézmény
tertiletén tartézkodé személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeletésszeriien
hasznélni, az intézmény tisztasagit megdrizni, a tiiz- és balesetvédelmi elbirdsokat, a munka- és
egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges
energidval, egy¢éb anyagokkal takarékoskodni. Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat hasznalat utdn
zami kell.

Az intézmény bejérati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek:

» a fenntarto,

»  intézményvezetd,

»  intézményvezetd-helyettes

» nevelést-oktatdst kozvetlenill segitk: dajkak

> illetve azon személyek, akik szamara azt az intézményvezetd engedélyezte.
Az intézmény kulcsénak elvesztését azonnal jelenteni kell az intézményvezettnek. Az intézményen
beliil szeszesital fogyasztasa és a dohdnyzas tilos. Az épiilet és udvara fiistmentes évezet. Az

intézmény feriiletén, valamint 5 méteres kirzetében tilos a dohdnyzas. Az eszkdzok, berendezések

meghibasoddsét az dvodapedagbégusoknak kotelessége az Gvodavezetd tudoméséra hozni.
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Az udvar hasznalati rendje: Az intézmény udvardn gyermek Gvodapedagbgusi feliigyelettel
tartézkodhat. Az intézmény udvara nem nyilvanos jétsz6tér, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek nem hasznélhatjsk, valamint az intézménnyel jogviszonyban 4116 gyermekek csak addig,
amig szileik meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi

rendezvények.

A mobiltelefonok hasznélatinak rendje: A telefonhasznalatszabélyai alkalmazottak szimdéra a
maganjellegl telefonhivdsok csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor, ha a gyermekek
biztonsdgos feliigyelete megoldott. Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak rendkiviil indokolt
esetben lehet hasznalni. A gyermekcesoportokban a délutani pihend ideje alatt a mobiltelefont le kell
némitani a gyermekek zavartalan pihenése érdekében.

A fénymésolds és nyomtatas szabdlyai: Az intézményben a szakmai munkéval osszefiiggd anyagok
nyomtatisa, fénymisoldsa téritésmentesen tOrténhet. Magéancéllal torténd fénymdsolésra az

intézményvezetd engedélyével keriilhet sor.

A szamitégép hasznédlatinak szabdlyai: A vezetdi irodaban 1€v6 vezetdi szamitdgépet — miutan az
alkalmazottakra vonatkozé személyes adatokat is tartalmaz — csak az intézmény vezetje
hasznilhatja. A vezet6i jroddt a vezetd tdvolléiében zarni szitkséges. Az dvodapedagégusok,
munkaéjukkal sszefliggésben hasznélhatjadk a rendelkezésiikre bocsétott személyi szdmitégépet,

illetve a fénymadsolét, nyomtatét.

Hivatali titok megdrzése: Az intézmény minden alkalmazottja kételes a hivatali titkot megtartani,
nem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betéltésével dsszefliggésben
jutott tudomdsira, és amelynek koézlése a munkéltatéra vagy més személyre hétrinyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben-jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatisi
kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja kételes a tudomaséra jutott
hivatali titkot meg6rizni.

Ovodénkban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk:
» amit a jogszabaly annak mindsit,
> a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
> agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz flizddé adatok
> tovabba, amit az évoda vezetdje az adott iigy vagy a zavartalan milkddés biztositdsa, illetve

az Ovoda j6 himevének megérzése érdckében vezetdi utasitdsban annak mindsit.



Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére: A televizid, a radid, az irott sajté képviseldinek
adott mindennemii felvildgosits nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtdjékoztaté eszkozsk
munkatérsainak tevékenységét az 6voda dolgozdinak az alébbi szabdlyok betartdsa mellett kell
elésegitenitk: Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
dvodavezett vagy az Altala esetenként megbizott személy jogosult. A k6zblt adatok szakszeriiségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok megtételekor
minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az
dvoda j6 himevére és érdekeire. Nem adhbaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel
kapcsolatban, amelynek id8 el6tti nyilvénosségra hozatala az 6voda tevékenységében, miikédésében
zavart, anyagi vagy erktlesi kért okozna, tovdbba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevo hataskérébe tartozik.

Az intézmény felelssége a dolguzdk 4ltal az intézmény teriiletére bevitt tirgyakban,
értékekben keletkezett karért: Az alkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkéba
jarashoz szitkséges és szokdsos — személyi tulajdondt képezd dolgokat az 6lidz8ben zart szekrényben
koteles elhelyezni. Az intézmény csak akkor véllal felel6sséget az itt elhelyezett tdrgyakért, ha az
alkalmazott a dolgok elhelyezésére, megbrzésére szolgald szekrényt bezérta, és a kér a bezért
szekrény erdszakos feltrésével fiigg Gssze, tovabbé az alkalmazott bizonyftani tudja, hogy az eltiint
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezérta. A szokasosndl nagyobb értéket képviseld, illetéleg a
munkaba jérashoz nem sziikséges tArgyakat (ékszer, pénz, értékpapir stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztéstikért az intézmdény nem véllal felelésséget. Abban az esetben, ha a dolgozo
valamely okb6l kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt kiteles a felettesének bejelenteni, és

az irodaban elhelyezni.

Berendezések és felszerelések haszndlata: Az oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések stb. csak a hasznélati utasitds betartaséval alkalmazhaték. Az 6vodai helyiségek
berendezési tirgyait, felszereléseit, eszkbzeit nem lehet elvinni abbél a terembél, amelynek
helyiségleltardba tartoznak. Indokolt esetben rovid id6re (1-2 6ra) masik helyiségbe valé 4tvitele az
Ovodavezetd engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni
annak, aki elhozta, Ha évodai alkalmazott kélesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt az 6vodavezetd felé irdsban kell kérvényeznie. A kélcsonkéré alkalmazott a tirgy
atvételétd] és az anyagi felelosségrdl elismervényt kioteles alafmi. A kiviteli engedély csak
kélesénzési hatéridével és az Gvodavezets aldirasdval &rvényes. A kiviteli engedélyt két példényban
kell elkésziteni, melynek egyik példényédt a vezetSi iroddban kell ikiatni, A masik példanyt a

kdlestnkéré 6rzi, majd megsemmisiti a berendezés visszaszolgaltatdsakor.
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5.6. Az alkalmazottak tavelmaradésinak igazoldsa
Az alkalmazottak a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradast és annak okét a leheté legkorabban

kotelesek jelenteni az intézmény vezetdnek, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii helyettesitésrol.
Az intézményi dokumentumok folyamatos vezetése a szakszeri helyettesités érdekében is fontos, ezért

ezeket a csoportban, elérhetd helyen kell tarlani.

6. Intézményi dnértékelés a pedagdgiai munka belsd ellendrzése

6.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja

> Biztositani az 6voda pedagégiai munkajanak szakszer(i és jogszerli mikodését. A
jogszabiélyok, az orszigos 6vodai alapprogram, valamint az intézmény pedag6giai programja
alapjan.

> Szakmai munka fejlddésének, eredményességének eldsegitése, javaslatok, elemzések.

»  Ovodavezetd tajékozotisdganak alapja, mely megalapozza az alapos €s redlis értékelések
beszamol 6k készitését,

6.2 A belsé ellendrzés tipusai, gyakorisdga:
1. Komplex (4tfogo) ellentrzés a neveld oktaté munka egészére irdnyul.

2. Tematikus vizsgilat: azonos id6ben, 16bb érintettné] ugyanazon témdra iranyuld, nem teljes

kirli ellendrzés. Célja: altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfelelen,

intézkedéseket lehessen hozni.

3. Célellenérzés: mindig egy adott részfeladat vizsgalatéra irdnyul. Az dvodavezetd az éves
munkaterv alapjin a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miksdése
érdekében ellendrzi és ériékeli az alkalmazottak munk4jat. Az adott évre tervezett ellenérzések
korérdl a tanévnyité nevelétestiileti értekezleten kapnak tdjékoztatést a kollegdk. Az ellenfrzési
terv tartalmazza az ellendrzés tertileteit, mddszereit és idejét. Az ellenérzési tervben nem szerepld,
rendkivilli ellendrzésrol az 6vodavezeté dont. Az Gvodavezetd nevelési évenként egy alkalommal
minden alkalmazottat értékel évvégén (teljesitményériékelés). Az dvodavezet$ tapasztalatairdl
feljegyzést készit, melyet megbeszél az alkalmazottal.
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6.3. Az intézményi dnértékelés

Az intézményi atfog6 onériékelds célja: pedagbgusra, vezetbre, valamini intézményre vonatkozd
intézményi elvérisok megfogalmazisa. A kiemelkedd és a fejleszthet$ teriiletekre épitve
fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait intézkedési tervben rogzitve Onfejlesztési

programot inditson. Az 8nértékelés az egyes elvarasok teljesilésének dnvizsgalatéra épiil
Pedagogus tnértékelés 9 kompetencia teriiletén:
1. kompetencia: Szakmei feladatok, szaktudoméanyos, szaklérgyi, tantervi tudds

2. kompetencia: Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz

kapcsolddé dnreflexidk
3. kompetencia: A tanulds timogatasa

4. kompetencia: A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni banasméd érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermek, tanulé t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt tiirténé sikeres neveléséhez, oktatasahoz
szilkséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. kompetencia: A tanuldi csoportok, kéz6sségek alakuldsanak segitése, fejlesziése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbdzd tirsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfontki
tevékenység

6. kompetencia: Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejl6désének folyamatos értekelése,

elemzése

7. kompetencia: A kémyezeti nevelésben mutatott jartassig, a fenntarthat6sag értékrendjének hiteles
képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapesolods attitiidek ataddsanak modja.

8. kompetencia: Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldés
9. kompetencia: Elkételezettség és szakmai felel6sségvallalds a szakmai fejlédésért

Intézményvezets 5 pedagbgiai és vezetdi teriileten:

1. Pedagégiai folyamatok stratégiai vezetés irdnyftisa
2. Azintézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ irényitésa

3. A foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
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4. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa
5. A vezetdi kompetencidk fejlesziése

Vezetdi palyazat, vezetési program feriiletei és szempontjai alapjan is. A nevelési- oklatdsi
intézményvezetd munkajét a neveldtestiilet és a szlilék kozdssége a vezetSi megbizdsanak
masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszdgos pedagbgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezeté munksjénak ellendrzése

és értékelése sordn a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Intézmény 7 6nértékelés szempontjai alapjin;

. Pedagdgiai folyamatok

[SC

. Személyiség-és kbzosségfejlesztés

. Pedagégiai munkaval 9sszefiiggd eredmények

. Bels6 kapcsolatok egyiittm{ikdés, kommunikéci6
+ Az intézmény kiilsé kapcsolatai

. A pedagbgiai mikddés feltételei

-] &N Ur p W

. Az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatdsi irdnyelvet megéllapité
jogszabélyban meghatérozott orszagos szakmai elvérdsoknak (ONAP) és az intézményi
céloknak val6 megfelelés.

Eves beszAmold terfiletei és szempontjai szerint. Az intézményvezetdnek elektronikus formdban
megkiildik a nevelStestiilet, az alkalmazottak, a sziil8k és az egyéb partnerek részére kiosztandd
kerddiveket, amelyeket az intézményvezetd eljuttat a cimzetteknek,

7. A gyermekek intézménybe valé felvételének rendje

7.1. Gyermekek felvételével kapesolatos feladatok: Folyamatos a beiratkozéas egész évben a szabad

férohely erejéig.

7.2. A gyermekek tavolmaradasinak, mulasztasinak igazoldsa

» A sziilének a mulasztést igazolnia kell, ha a gyermek az 6vodai tevékenységekbtl tdvol marad.
> A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- & 571116 a hianyzast megeldz6en - meghatérozott nyomtatvanyon - t4jékoztatja az

6vodapedagégust, hogy a gyermekeét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéba hozni,

a gyermek beteg volt és orvosa tavolmaradést igazolja,

> Ha a tdvolmaradast nem igazoljdk a mulasztés igazolatlan.
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7.3. Az 6vodai clhelyezés megsziinése

Megsziinik az elhelyezés, ha:

» agyermeket a masik dvodaba felvették,

»> sziil6 irdsban kijelenti, hogy gyermeke kimarad,

» fizetési hatralék miatt - a sziil6 tobbsziri eredménytelen felszolitdsa és a gyermekek szocilis
helyzetének vizsgalata utén - megsziintetés trgyaban hozott joger6s dontés napjén,

» agyermeket felvették az iskoléba,

» ha a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan, amelyben
a hetedik életévét betdlti,

» ha a gyermek a jogszabalyban meghatérozottndl igazolatlanul tébbet van tavol.

7.4. Hidnyzss igazoldsinak modja: A gyermek tdvolmaraddsa el6re nem lathat6 azt a tavolmaradas
napjén lehet6leg 9.30 6réig be kell jelenteni. A két hetet meghalad6 tAvollétet az intézményvezetbjével
egyeztetni kell. Ha a gyermek hérom napndl hosszabb ideig betegség miatt hidnyzik, csak orvosi

igazolassal hozhatd az intézménybe.

7.5. A téritési dij befizetésére vonatkozé szabalyok: Ftkezési téritési dij fizetési kedvezmények
mértékét és igénybevételik madjat az intézmény fenntartdja ad megfelelé moédon tdjékoztatast a
sziiloket.

8. Ové-véds intézkedések

Minden 6vodapedagogus és sziil feladata, hogy a gyermeket életkordnak megfelelden tajékoztassa,
megismertesse a komyezetében 1év$ veszélyforrdsokkal. A megfelelé visclkedési formékra
réirAnyitsa, felhivja figyelmét. Az dvodapedagégusnak minden esetben (6voddban és 6vodédn kiviil)
meg kell gydzddnie, hogy a gyermeket koriilvevd eszkdzok és kdrmyezet biztonsagos, ill. mindent el
kell kévetnie azért, hogy a veszélyforrdsokat kiszlirje és lehet6ség szerint megszlintesse azokat. A
kiranduldsok, sétdk atkalmaval biztositani kell a megfelelé szdmn feln6tt kiséretet, és a balesetmentes
kozlekedés szabélyait meg kell tanitani, és be kell tartatni a gyerekekkel. Az 6voda vezetdje az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellentrzések, szemlék sordn
rendszeresen ellenbrzi, s ha kell, a szilkséges intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza a munkavédelmi ellenSrzések (szemiék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az

évoda minden dolgozdjénak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitds és a
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tiizriadé terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.) Az intézmény minden dolgoz6ja rendszeres
munka és tlizvédelmi oktatasban részesiil. (évente) Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott

jatékokat vésarol.

8.1. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén: Az 6vodapedagogusok feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a szitkséges intézkedéseket
megtenni:

> a sériilt gyermeket els§segélyben kell részesiteni,

> ha sziikséges orvost kell hivni,

» ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

> abalesetet, sériilést okozé veszélyforrést a tle telhets madon, a lehetd legrividebb idsn beliil

meg kell sziintetni,

> agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének.

Az clsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad

a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozénak kételessége a segitségben részt venni.

Az ¢vodéban tdrtént balesetet, sérillést az Gvodavezet8iének ki kell vizsgalni. A vizsgdlat sorén
tisztdzni kell a balesetet kivalt6 és a kozrehaté személyi, thrgyi és szervezési okokat. A vizsgélat
eredmeényeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a szikséges
intézkedéseket az Gvodavezetdnek meg kell tennie. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kételezettség teljesitését munkavédelmi felelds (kills8s) végzi, de az 6vodavezetd felel
meglétéért,

A nyolc napon til gyégyulo sérillést okozé gyermekbaleseteket haladéktalamal ki kell vizsgalni, és e
balesetekrél az eldirt elektronikus jegyzokonyvvezet§ rendszer segitségével jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példényat meg kell kiildeni a fenntarténak a kivizsgalds befejezésekor,
legkésébb nyolcadik napig, egy példanyt pedig, 4t kell adni a sziilének. A jegyzOkényv egy példanyét

az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjénak. Kivizsgalasiba legaldbb kbzépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelbzésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza,
Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és

dolgozoinak biztonsagét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilgnosen:
» Természeti katasztréfa (pl.: villimesaps, foldrengés, 4rviz, belviz stb.), a tiz, a robbant4ssal
torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendidvisli eseményt kdzvetlen felettesének
haladéktalanul jelenteni. Az évodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrs] és a fenntarté értesftéséral,

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabilyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr8l azonnal értesiteni kell:
» az intézmény fenntartdjat,
tiz esetén a tlizoltésdgot,
robbantissal torténd fenyegetés esctén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

vV V Vv VYV

egycb eselekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve kataszirfa elhérito
szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je sziikségesnek tartja.
A rendkivilli esemény észlelése utdn az dvodavezets vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitaséra az épiiletben tartézkodd személyeket riasziani kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni
a veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodéd gyermekeknek a
tiizriado terv és a bombariad6 tervmellékleteiben talalhats "Kitirftési terv” alapjén kell elhagyniuk,
A gyermekcsoport a veszélyeztetett épiiletbs]l vald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gytillekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa felelds,
A veszélyeztetett éplilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kévetkezékre:
» Az épiiletb§l minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozist tarté nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
> A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsiban
segiteni kell!
» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel8 hagyhatja el utoljéra, hogy
meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
» A gyermekeket a terem elhagydsa elétt és u kijelolt varakozdsi helyre térténd megérkezéskor

az gvondnek meg kell szamolnia!
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Az épiilet kifiritése a tiizriado terv szerint torténik!
A gyermekek elhelyezése j6 id6 esetén a szabadban, rossz id6 esetén a legkozelebbi kozintézményben
torténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

» a kifiritési tervben szerepl kijératok kinyitdsarol,

»  akoézmivezetékek (gdz, elektromos aram) elzdrasérol,

» avizszerzési helyek szabaddé tételérdl,

» az elsbsegélyny(jtds megszervezéseérdl,

> a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlzszerészek stb.)

fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelini, kataszirofaclharité szerv vezetdjét az 6voda vezetdjénck, vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzbir6l, helyszinrajzarol,
az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

a kozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
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az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

» az épiilet kifiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaclharité szerv illetékes vezetOjének utasitdsa szerint kell eljami a tovabbi biztonségi
intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetéjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
A tlz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasit a ,,Tlzvédelmi Szabalyzat”
tartalmazza. A tiziadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalatdért az évoda vezetbje és az erre megbizott
személy a felelds. Az épiiletek kitiritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepl6 kitirftési
terv alapjan évente legalébb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tlizvédelmi megbizott a felelds.
A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kételezd érvényliek. A menekiilési Gtvonal tiizriadé esetén az évoda eléterében van elhelyezve.
Az aldbbi szervek értesitendbk:

> Bombariadé- Rendérség

» Betérés- Rendbrség, és Fenntarté 24 orén belil.
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Cs6tdrés — F6vérosi Vizmiivek, a hdz tizemeltetéje és Fenntartd
Uvegkér — Fenntart6
Tiz — Katasziréfavédelem, Tlizoltdség, Fenntartd
Foldrengés — Katasztr6fa védelem, Fenntarté
> Személyi sériilés esetén — Ment8k, Fenntarté
Az 6voda honvédelmi intézkedési tervel rendelkezik, el6irdsai a ktilonleges jogrend idején lépnek
¢letbe.

¥V V V Vv

9. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja, moédja

A kiilsé kapesolatok célja: A Szirmabeseny8i Napsugar Ovoda és a helyi 6vodai nevelési
programunkban megtervezett kapcsolatrendszer segitse az intézmény miikdésének zavartalansagit,
szakmaisaganak fejlodését, pedagégiai presztizsének gazdagitésat,

Az ¢voda kapesolatot tart azokkal az intézményelkel, amelyek az 6vodai élet alatt (pedagdgiai
szakszolglat intézményei, kézmiivelodési intézmények) és az 6vodai élet utdn (iskola) meghatirozé
szerepet tSltenek be a gyermek életében. A kapcsolattartis forméi, médszerei alkalmazkodnak a
feladatokhoz és a sziikségletekhez. A kapesolatok kialakitésdban és fenntartisaban az dvoda nyitoft

és kezdeményezd.

Elsédleges kiilsé kapcsolattart6 személy az intézményvezetd. A szitlékkel a kisgyermek gondozé- és
neveldk és 6vodapedagbgusok a kdzvetlen kapesolattartk,

Az intézmény a pedagbgiai programjaval Gsszhangban azonositotta a kulcsfontosségi partnereket,
Az éves munkatervben rdgzitetick alapjdn, a nevelétestiilet tagjai is kapcsolatot tartanak egyes

intézményekkel,

Bolesdde és az 6voda kapesolata: A PottSmke Bélesddével napi kapesolatot &polunk, mivel nem
kdz8s épiiletben lizemel az vodéval. Ez nagyban megkénnyiti azoknak a gyerekeknek az 6vodai
beilleszkedését, akik nalunk kezdik meg 6vodai életiiket, Lehetbség szerint kozds programokat is

szerveziink a beszoktatis megkdnnyitése céljabol.

Az 6voda és a kizmiivelddési intézmények kapesolata:
Folyamatos, rendszeres kapcsolatot épitettiink ki a *kultirakdzvetités® helyi intézményével.
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Fontosnak tartjuk, hogy mdés nevelési szintereket is bekapcsoljunk a gyermekek harmonikus,
sokoldalll személyiségfejlesziésébe. A Miivel6dési Hazban szervezend$ gyermekprogramokba
évodai szinten bekapcsol6dunk, és az ugyanitt mikods konyvtarat latogatjuk.

Az évoda - iskola kapesolata:

A pedagégiai munkdnk megljftdsdnak id6szakaban az eddigieknél szorosabb és hatékonyabb
egylittmikodésre van sziikség az Ovoddk és az iskoldk kozott. Fontosnak tartjuk az azonos
szellemiség érdekében a folyamatos, rendszeres, hagyoményteremtt- és megtartd kapcsolatot,
egyuttmiikSdést Gvodank és a kdmyezd iskoldk koziitt. A kapesolat felvétele, az iskola fel€ nyitas ¢s
a hatékony, kolcsondsen gazdagité szakmai egyiittmiikodésben a kezdeményez szerep az Gvodas.
Torekvéseink kozt szerepel tanitonbk meghivésa a szillék iskolavélasztisaval felmeriiléd kérdések
megvitatdsdra, illetve nagyon j6 volna hagyomdnyt teremteni a ballagékkal iskolalatogatas keretein
beliil.

Az 6voda és a fenntarté kapesolata: Folyamatossigra, rendszerességre és kolcsondsségre
toreksziink, amely biztositja a Szirmabesenydi Napsugar Ovoda 6n4ll6, zavartalan, jé szinvonalon

valo miikddését,

Szirmabeseny6 Nagykdzség Onkormanyzata, mint fenntarténk az egyiittmiikédés sordn biztositja
intézményiink autondémidjat, tAmogatja és segiti a hatékony és sokféle értéket képviseld ovodai
nevelémunkéank megvalésitasat. Fontos a Fenntart6 €s a mindenkori évodavezetd kozitti szoros, és

hatékony kapcsolat, mely nélkilozhetetlen az 6voda eredményes miikdéséhez.
Pedagogiai Szakszolgdlatial valé kapcesolattartis:

Gyermekek sziirésében, fejlesztésében egyiittmlikdés, szakmai konzulticidk szervezése.
Iskolaérettségi vizsgilatok megszervezése (szlikség esetén).

Szakmai miihelyeken val6 részvétel.

Tapasztalatcsere.

Logopédiai szlirésck és heti rendszerességgel fejleszté foglalkozdsok az arra részoruld

V V V Vv V¥

gyermekeknek.

A4

Sziikség esetén kapcsolatfelvétel a pedagdgiai szakszolgélat munkatérsaival.

v

A gyermekvédelmi felelés szilkség szerint kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolglat

szakembereivel. A kapcsolattartds az dvodavezetd feladata napi szinten.

Egészségiigyi szakszolgalat: Kapcsolatfelvétel, szerzbdéskétés, dolgozok szlirésének biztositdsa a

foglalkozas-egészségiigyi alkalmassig évenkénti vizsgélata az tizemorvossal. Az egyiittmikodésrél,
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a helybiztositasarél a feladatok ellatdsaré] a fenntartd gondoskodik. A vizsgélatok eredményérs),
frdsos véleményuk alapjan az 6vénsk adnak tdjékoztatast az érintett sziiléknek.

Gyermekjéléti Szolgalat: szakmai konzultacio, esetmegbeszélések sziikség szerint.

10. Gyermekvédelem

Az bvoda vezetbje és az 6vodéban dolgozok kdzremiikddnek a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zésében és megszimtetésében. Az Gvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka
megszervezeséért és ellatdsaért. Az oévodavezetd bizza meg az intézmény gyermekvédelmi
feladatainak ellatasira a gyermekvédelmi feleldst. A neveldtestiilet minden tagjdnak feladata a
gyermekvédelemmel kapesolatos munkék eldsegitése. Az 6voda gyermekvédelmi feladatokat 14t el,
¢s miikddteti a jelz8rendszer. Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal.

Az évodavezet a gyermekvédelmi felelGs gyermekvédelemmel kapcesolatos feladatai:

» Az évodavezets mikddteti a jelzérendszert.

> A problémdkat, a hétranyos és halmozottan hétranyos helyzet okozta tineteket, okokat,
felismerni, és ha sziikséges szakember segitségét kérmni.

> Rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.

» Csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével kiilénbdz6 timogatasokhoz valé
hozzdjutast, javaslatéval elésegiteni.

» Az dvodavezeté és a gyermekvédelmi felelds egylittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolédo, feladatot ellatd més személyekkel,
hatésaggal,

» A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok valtozdsét rendszeresen figyelik és azt a
dolgozdk tudomaséra hozzék.

> A Gyermekvédelmi felelés - esélyegyenloségi referensként - ellitja az Esélyegyenloségi
tervben megfogalmazott feladatok teljestilését is, sérelem esetén gondoskodik a megfelels
jogorvoslatr6l. Evente értékeli, modositési javaslatot tesz a sziikséges viltoztatdsokra.

Fontos feladatuk, hogy segitsék és szorgalmazzak a veszélyeztetettség, a hétrdnyos helyzet
kritériumainak intézményi szintti megéllapitését. Ha a gyermek veszélyeztetetiségének
megakadélyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési lehetdségek kimeriiltek, fel kell venni a
kapesolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kérnek azokidl a szakemberektdl (Gyermekjéléti
Szolgalat munkatdrsai, védéné, gyermekorvos stb.), akik illet¢kesek a gyermek problémaéinak

megoldasaban, Evente értékeli az évodaban végzett gyermekvédelmi tevékenységet, és errdl
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beszamolnak a Fenntartonak, ill. az illetékes szerveknek.

Az intézményi falitijségon jeldlni kell a gyermekvédelmi feladatokat ellété intézmények, gyermekjogi
képvisel$ cimét, telefonszamdt, valamint az Gvoda gyermekvédelmi felelésének nevét, elérhetfségét.
Itt kell feltiintetni a gyermek elhelyezésének cimét, telefonszamat arra az esetre, ha a sziil az évoda

zérasaig nem érkezik meg gyermekéért és telefonon sem lehet elémi.

A nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten az vodapedagégusok tijékoztatidk a szildket az Gvoda
gyermekvédelmi feladatair6l,

11. Egészségiigyi feliigyelet és elldtdsdnak rendje

Az Ovodavezeté feladata: az egészsépiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Nevelési évenként meghatérozott idépontban a védéndk latogatjak az dvodat.
Feladatvk: tisztasdgi vizsgdlat, a gyermekek magassig-sily, és vérnyomds mérése, valamint egyéb
sziirdvizsgalatok végrehajtisa. A hajtetvesség szlirése.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz fogorvosi vizsgélaton.

Az iskola eldtt 4116 gyermekek l4tds és halldsvizsgélaton esnek 4t.

A kbtelez6 véddoltasokrol a sziilé gondoskodik!

A tankételes korti gyermekekné] az iskolai beiratkozas eldtt a kdtelezd egészségiigyi vizsgalatokat a
héziorvos végzi. Az Gvodavezet§ biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletér6l és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
el6készitésérol.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd személy foglalkoztathat6. Az
6vodavezetd gondoskodik a dolgozék évenkénti munka alkalmasségi vizsgalatanak lebonyolitésarél.
A vizsgélatot végzd intézménnye] a Fenntart6 kot szerz8dést. Az 6vodavezet az orvos munkajat segiti
a,,kockdzatértékelési” elkészittetésével, Sziikség szerint az Svodavezetd elrendelheti a dolgozok soron
kiviili vizsgdlatit. Amennyiben a dolgoz6 nem tesz eleget a torvényi eléirasoknak, gy az intézmény
vezetdje vizsgélatot kezdeményezhet az érintett dolgozéval szemben. Az intézmény egészségiigyi

feliigyeletét az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat gyakorolja.

12. Unnepélyek rendje, hagyoményok dpolisa

A nemzeti és egyéb unmepségek megszervezése intézményi és csoportszinten torténnek. Az
6vodapedagoégusok maguk dontik el, hogy az Unneplés milyen formdjat vélasztjak., Szervezésnél
mindenkor figyelembe kell venni a mindenkori Pedagégiai Program utmutatisait, a gyermekek
€letkori sajatossdgait, ill. az intézményi szokdsokat. A nyilt {innepekre a sziilok is meghivist kapnak.
A délelétti nyflt programokat a sziilkkel egyeztetve szervezi meg az 6vodavezetSje. A nemzeti
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lnnepek megtartdsa a gyermekek nemzeti identitdsat, hazaszeretetét erbsitik. Az egyéb helyi
hagyoményok dpolasa a kizosségi élet kialakuldsdra vannak hatéssal. A kzos késziilddés, cselekvés
a gyermekek izgatott varakozdsa mellett, az egymas irinti tisztelet és megbecsiilés kialakul4sét is
segitik. A nevelbtestillet dontése alapjén vannak, rendezvények melyek intézményi és vannak,
amelyek csoportszinten kertilnek megrendezésre. Déntéstinkkor & szempont, hogy a program segitse
a gyermekek érzelmi kotodésének alakuldsat, a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételét
tartsa szem elétt €s a kicsik szaméra ne legyen megterhel§,

A pyemmekcsoportokon beliill sajitos hagyoménya van a pyermekek sziiletési és névnapi
kszontésének. A jeles napokhoz kapcsolodéan, a szokdsok megismertetésével, tevékenységekkel,

zenés miisorok rendezésével dpoljuk a népi hagyoményokat.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az 6vod4ban:
Oszi programok, iinnepek, nyflt napok:
> Sziildi értekezlet
» AutOmentes nap
> Allatok vildgnapja
» Marton nap (Jampas felvonulds)
Téli programok, iinnepek, nyilt napok:
» Mikulas
» Karicsonyi miisor
» Adventi vésar
» Farsang
Tavaszi programok, linnepek, nyilt napok:
» Miércius 15-¢ iinneplése
Viz vildgnapja
Husvéti locsolkodas,
A Fold napja (virdg liltetés)
Anyék napja (Nyilt nap)
Madarak és Fék napja
Gyereknip

YV V Vv ¥V Vv V¥

» FEvzéré sziili értekezlet
Nydri programok, iinnepek, nyilt napok:
> ballagis (Nyilt nap)
Meginneplésitket a Pedagdgiai Program, a Munkaterv és a csoportnapld tartalmazzék. Csoporton

belil: kozds Unneplés tirténik a gyermekek sziiletésnapja alkalméabol, az Gjonnan bekertild

40



kiscsoportosok fogaddsa ajandékkal, az elkdszond nagycsoportosok megajndékozésa. A
hagyoményapold néphagyomanyokkal és jeles napokkal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat,
felelostket az éves munkaterv tartalmazza. Alapelv, hogy az iinnepekre, rendezvényekre lelkiekben
gazdag, megfeleld szinvonalt legyen a gyermekek felkészitése. A pedagdgus mindig a gyermekek
életkori sajdtossagara, képességeire, rétermettségére és érdeklédésére épitsen. Az intézmény
rendszeresen ad t4jékoztatast napi életérsl, programjairé] kiemelkedd eseményeir§l a sziil8k szamara
elekironikus leveélkiildés formijaban. Az intézményi szint@i eseményeken az évoda minden
munkatirsanak részvétele kételezd az alkalomhoz i118 8ltzetben.

13. Az elektronikus tton elfallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje és az elektronikus iiton elé4llitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok

kezelési rendje.
A Kbzoktatasi Informacids Rendszeren (tovabbiakban KIR) keresztiil keletkezett, hitelesitett és tarolt
elektronikusan eld4llitott dokumentumrendszert alkalmazunk. A KIR-be belépési engedélye az
6vodavezetdn kiviil a pedagégiai asszisztensnek van.
Az elektronikus rendszer haszndlata sorén keletkezett dokumentumokat kinyomtatva, aldirva,
hossziibélyegztivel ellatva iktatjuk és elhelyezziik az irattarban.
Az aldbbi iratok keletkeznek:

» az intézményidrzsre vonatkoz6 adatok

» az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

» a gyerekek jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

> az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi statisztika.

A hitelesités kvetelménye:
Az elektronikus tton elballitott papir alapd nyomtatvanyoka:
> ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
> ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatést kovetden kell hitelesfieni.

A hitelesités médja: Az elektronikusan eléallitott papir alapti nyomtatvanyon el kell helyezni a
hitelesitési zéradékot, mely tartalmazza: hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairdsét, az intézmény
hivatalos kérbélyegzd lenyomatat. A fiizet jellegge] Ssszetlizétt, kapesozott dokumentumok esetén a

fizet kiilsé lapjan, vagy annak belsd oldaldn kell engedélyezni a hitelesitési zaradékot.
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14. Reklimtevékenység szabilyai

Az Svodéban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6] és az egészséges
életméddal (korszerfi tapldlkozas, mozgds, stb.), a kbrnyezetvédelemmel (szelektiv szemétgytijtés,
termeszetvédelem, stb.), a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis tevékenységgel (szinhéz,
kulturdlis események, stb.) fiigg Sssze.

15. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem #llnak jogviszonyban az

intézménnye]

A gyermekeket kiséré sziilék kivételével, az 6voddval jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
fenntarténak és az 6vodavezet8jénél jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az intézményben.
Az épillet fbejarat zérdsat kévetden a csengetésre ajtot nyité személynek a belépdket a fenntarténak
az évoda vezetbjéhez kell kisémi. A fenntartdi, szakértsi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatds
a fenntartéval és az intézményvezetbvel t5rtént egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoport
(tevékenységeit) latogatasat mds szemelyek részére a fenntartd és az intézményvezets engedélyezi. Az
intézményre vonatkozd munkavédelmi, tiizvédelmi, baleset-megelézési szabalyokat a munkavédelmi-
tlizvédelmi szabélyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember elsd nevelbtestiileti, ill.
sziiléi értekezletén torténik, a munkavédelmi és tizvédelmi felel6s tartja

16. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Szirmabeseny6 Nagykszség Onkorméanyzaténak Képviselé
testiilete és a Szirmabesenyéi Napsugér Ovoda alkalmazotti kdzdssége fogadja el.
A hatélyba Iépett Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

» az 6voda minden alkalmazottjaval,

» valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatdrozott kdrben hasznaljak

helyiségeit.

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az évoda valamennyi
alkalmazottjéra kételezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munk4ltatéi jogk6rében intézkedhet.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket tajékoztatni keil.

SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabélyi eldirés alapjn, illetve jogszabalyvéltozés esetén,
vagy ha médositisit kezdeményezi a fenntart6, az intézményvezetd vagy a szilléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositist az intézményvezetdhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
médositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.
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Ziradék

A médosftott Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a SzirmabesenyBi Napsugir Ovoda
alkalmazott! kiziissége a 2021. év november hé 23. napjén megtartott, hatérozatképes
alkalmazotti értekezletén 100 %-os szavazatardnnyal clfogadta. Ext a téuyt az 6vodavezets és
a vilasztott jegyz6konyv- hitelesittk aldirdsukkal tantsitjdk.

> Szirmabesenyd, 2021. november 23. ff
intézmény \E&_; etb

A Szilldi Szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miktidési Szabdlyzat
elfogadéisa el6tt a jogszabdlyban meghatérozott tigyekben a helyi szabalyoz4s tartalméval egyetérttink.

Szirmabesenyd, 2021. november 23.

------------------------------------

Szilli Szervezet képviselGje
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PANASZKEZELESI
SZABALYZAT

A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzés sordn
esetlegesen felmertild problémdkat, vitikat a legkorabbi idSpontban a legmegfelelbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az intézmények tanul6it, sziileiket/gondviseldiket, valamint az ott dolgozokat panasztételi
Jjog illeti meg,

Panaszos {igyek esetén az a tdrekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kézvetleniil
tisztazzak.

Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és mikodési szabélyzatdban foglalt
intézményi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomdséra, fiiggetlentil attol,
hogy annak 6-¢ az elszenvedéje vagy sem, kételes azi jelezni az intézmény vezetSje felé.

A panasz jogossagat, okéval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje kiteles
megvizsglni, az ligy tudoméséra jutdsatol kezdve 3 napon belil kételes egyeztetni a
panaszossal.

A panasz jogossaga esetén kiteles az ok elhéritisdval kapcsolatban intézkedni vagy
intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapoddsra jussanak,
Ennek lehetséges formai: kbzvetlen megegyezés az erintettekkel, medidciods folyamat
elinditdsa, ill. fegyelmi eljarss kezdeményezése.

Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek irisban rogzitik.

Ha a probléma a megéllapodss ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviselbje és/vagy
az intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntarté felé.

A fenntarté csak olyan figyekkel foglalkozik, melyekben az intézmények mar déntést
hoztak, 4m azzal az érintettek egyike nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére
a panasz tovébbra is fennail.

A fenntarté az intézmény vezetdjének és az érintetteknek a bevondsaval 15 munkanapon
bellll megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevével, kozds, irisos javaslatot tesznek a
probléma kezeiésére. :

A folyamat gazdéja az intézmény vezetéje, aki a panasz jellegétsl fiiggden bevonhat mas
személyeket is a folyamat kezelésébe.

Az intézmény vezetlje a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a

tapaszialatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a
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beszamoldjat az éves értékeléshez.

» Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kdzvetleniil érintett, ugy az adott iigyet a
fenntartonak delegélja.

» Amennyiben az iigy a fenntartéhoz kerlil, és ott fenndll a fenhtarté képviseldjének
érintettsége, gy az iigyet a vezet8ség més tagjinak kell atadni.

» A panaszokrdl az intézmény vezetGje , Panaszkezelési nyilvantartas™-t kdteles vezetni.

» A panaszkezelési eljards soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapesolatos
elbirdsokat.

» A ,Panaszkezelési szabéalyzat” -r6l az intézménybe lépéskor a hézirenddel egyutt minden
tanulét, sziileiket, és minden j dolgozot tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelési eljaras rendje

A szabdlyozds célja:
A munkavégzés sordn a sziil6k, az 6voda konyha szolgiltatasat igénybe vevd felnétt étkezfk,
alkalmazottak korében keletkezé problémék megfeleld szinten és a legkordbbi id6pontban vaild
megoldasa.
A szabdlyozds érintettjei:
alkalmazotti kér, évodavezetd
A szabdlyozdsért felelfs:
bvodavezetb
Hatdrido:
a problémahoz rendelt

Eljdrdsrend:

» A panaszt, a vélt, vagy valos problémat elsdsorban és el$szor a ,,bepanaszolttal” kell tisztdzni
korrekten, négyszemkdzt. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

» Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelre, vissza kell utalni
a megfelelbre, err6l a panaszost értesiteni kell.

» A panaszt legaldbb a Il. szintt6l frdsba kell foglalni.

> Amennyiben a probléma megoldésshoz tiirelmi idére van szitkség, meghatdrozott id6tartam
utén (pl. 1 hénap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

> A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

» A panaszokkal kapcsolatos dokument4ciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.
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> Az intézményvezeté ellendrz a panaszkezelés folyamatét, &sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvaldsitast; illetve szilkség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit,

2. A tevékenység szintjei, 16pései
2.1. A sziilékre vonatkoz6 panaszkezelési eljdrisrend

L szint: A panaszos (sajit vagy gyermeke képviseletében) a csoport ovodapedagbgusshoz fordul
problémajival.

* Az 6vodapedagdgus megvizsgélja a panasz Jjogosségét. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az figyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé,
* Jogos panasz esetén egyertet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.
* Az évodapedagégus thjékoztatia vezetdt.
Hatiridé: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagogus

IL. szint: Az 6vodapedagbgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé

® A vezet egyeziet a panaszossal és az érintettel
* Az egyeztetést, megéllapoddst frasban régzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul,
Hatdridé: 15 munkanap

Felelds: intézményvezets
IH. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezeté tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

* A vezetd a fenntarté bevondssval megvizsglja a panaszt és kézosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
* Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megdllapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zérult.
Hatérid6: 30 nap

Felelés: fenntarté
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IV, szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az iigy végig vitele utén még
a bir6ségi eljérds van hatra. Az eljérdsokat jogszablyi eléirdsok hathrozzik meg.

2.2. Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

L szint: A panaszos (dolgoz6) problémajéval a témakor felel6séhez fordul az aldbbiak szerint:

Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések vezetd

Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd

Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kézvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

*» A felel6s megvizsgélja a panasz jogossdght. Amennyiben nem jogos, tisztizza az figyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovibbviszi az érintettck felé.
* Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap

Feleldis: kozvetlen feleties

IN, szint: A témakor feleldse kdzvetiti az irdsba foglalt panaszt a tertiletért felels vezetd felé.

e Vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
» Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezérul.
Hatsirid6: 10 munkanap

Felelds: vezeto

IIL szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

* A vezetf a fenntarté bevondsdval megvizsgalja a panaszt, kdzosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
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* Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irisban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezirul.
Hatdridé: 30 munkanap

Felelds: fenntarts

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszdt az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsdgi keresettel ¢l.
Az eljardsokat Jjogszabilyi elbirasok hatdrozzik meg,

A panaszkezelés lépéseit be kell tartani. A panaszkezelés sordn keletkezett dokumentumokat
iktatni kell,

Egyéb rendelkezések:
A szabélyzat az intézmény valamennyi dolgozéjara és partnerére kiterjed.

A szabdlyzat elérhet8sége:

Jelen szabdlyzat a Szirmabesenysi Napsugdr Ovodéban lesz elérhets.

A szabdlyzat hatdlyba lépése;

Jelen Panaszkeze]&si szabilyzat 2020. szeptember hé 1. napjéval 1ép hatélyba,

Jouszabdl:i hattér;
> 2013. évi CLXV torveny panaszokrd] és a kézérdekds bejelentésekrsl
»> 2011, évi CXII. torvény az informéciés Snrendelkezési jogrol és az infonnéciészabadségrél
> 20/2012. (VIIL31 .) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik5désérd] és a

kbznevelési névhasznélatrs]

Mellékletek:
» haa panasz vagy a téjékoztatds irdsban t3rtént, annak a dokumentumai
» a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat elfogadia, illetve ennek
hignydban jegyzékényv indoklgssal arr6l, hogy nem fogadia el
» ha a panasztevd a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv utéirataként
feljegyzés a tovabbi teendékré]
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel iddpont] a: Panasztevé neve:
Panasz leirdsa:

neve: Kivizsgilas modja:
Panasz fogad6 . ..

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelés neve: Panasztevd t4jékoztatasdnak iddpontja:
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Jévahagyasi, véleményezési, egyetértési zdradék

A Szirmabeseny6i Napsugér Ovoda , Panaszkezelési szabalyzatat” az alkalmazotti kdzOsség
megismerte, véleményezte, egyetértését kinyilvéanitotta és 2020.év augusztus hé 3. napjan.
elfogadta.

Jelenléti iv:
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A Szirmabesenyéi Napsugar Ovoda »Panaszkezelési szabalyzatat” a sziil5i kozosség 2020.év

augusztus hé 3. napjin. megismerte, véleményezte, javaslattevd jogukkal rendelkeztek.

Jelenléti iv: a sziilsk képviseletében
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Dudés- Améth Eméke
SZMK képvisels
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