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1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kiszombori Karatson Emilia Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmény

jogszerl, zavartalan és 6sszehangolt miikodésének alapvetd belsé szabalyait hatdrozza meg.

Az SZMSZ elkészitésének és mitkodésének fobb jogszabalyi alapjai:

ANEANERNERN
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Magyarorszag Alaptorvénye,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény (Puétv.),

a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény,

az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény,

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),

valamint az intézmény mikodésére vonatkozé mindenkor hatalyos egyéb jogszabalyok.

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény Pedagdgiai Programjaval, Hazirendjével, éves

munkatervével és egyéb belso szabalyzataival 6sszhangban kell alkalmazni.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

Az SZMSZ. megtekinthet6:

az intézmény vezetdi irodajaban,

az intézmény neveldi szobdjaban,

az intézmény dokumentumtaraban,

Kiszombor Nagykdzség Onkorményzatanak hivatalos honlapjan (kiszombor.hu).

Az SZMSZ-16] az érdekl6dok részére az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast.

1.3. Az SZMSZ személyi, teriileti és idébeli hatalya, elfogadasa és hatalybalépése



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézményben foglalkoztatott valamennyi személyre,
az 6vodaba jar6 gyermekekre és sziileikre, tovabba mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, illetve annak teriiletén tartdzkodnak.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teljes teriiletére, valamint az intézmény altal
szervezett, az intézmény teriiletén kiviil megvalosuld programokra és tevékenységekre.

Az SZMSZ elfogadasa eldtt — ovodaszék hianydban — az intézményben mikodo Sziiléi
Munkak6zdsség véleményezési jogot gyakorol.”

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az igazgatd gondoskodik az SZMSZ nyilvanossagra hozatalarol. Az SZMSZ Kiszombor
Nagykézség Onkormanyzatinak hivatalos honlapjan (kiszombor.hu), az Intézmények / Ovoda
meniipont alatt kertil kozzétételre.

Jelen SZMSZ hatarozatlan idére szol. A 2026. évi modositas 2026. szeptember 15. napjan 1ép
hatadlyba. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény megnevezése: Kiszombori Karatson Emilia Ovoda

OM azonosité: 029538

Székhely: 6775 Kiszombor, Jozsef Attila utca 19.

Torzskonyvi azonosito szam: 638308

Adészam: 16685046-2-06

KSH statisztikai szamjel: 16685046-8510-322-06

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd helyi dnkormanyzati koltségvetési

szerv.
Az intézmény képviseletére jogosult személy: az igazgato.
Az intézmény nem rendelkezik tagintézménnyel, szervezeti egységgel.

Az intézmény miikodési kore: Kiszombor nagykozség teljes kdzigazgatasi teriilete.

2.2. Az intézmény alaptevékenysége

Allamhaztartasi szakagazati besorolis:

Szakagazat szama Megnevezés
851020 Ovodai nevelés

Kormanvyzati funkciok:




Funkcioszam Megnevezés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasdnak szakmai

091120 feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény alaptevékenysége:
Az intézmény a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 7-8. §-a alapjan ellatja:

o agyermekek 6vodai nevelését,

e a sajatos nevelési igényl gyermekek (kiilonosen enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral €16, valamint egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 gyermekek)
integralt 6vodai nevelését,

e ahalmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios fejlesztd felkészitését,

o aziskolai élet megkezdéséhez sziikséges készségek fejlesztését,

o agyermekek napkozbeni ellatasat és étkeztetését.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3. A nevelémunka jogi és szakmai alapjai

Az 6vodai nevelés az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéara, valamint a Sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelvére épiil.

A nevelémunka a nevelGtestiilet altal elfogadott és az igazgatd altal jovahagyott helyi
Pedagdgiai Program alapjan folyik.

Az o6voda a gyermekeket altalaban hiaroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig fogadja,
indokolt esetben két és féléves kortol is.

2.4. Az intézmény kapacitasa és mikodési keretei

Az intézmény a 2026/2027. nevelési évtdl hat dvodai csoporttal miikodik.

Az intézmény aktudlis gyermeklétszamat, a csoportok szdmat és az adott nevelési évre
vonatkoz6 csoportszervezést az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény az Alapitdé Okiratban meghatarozott keretek kozott, a rendelkezésre 4ll6 személyi
és targyi feltételek, a gyermeklétszam, valamint a mindenkor hatdlyos jogszabalyi el6irasok
figyelembevételével szervezi meg dvodai csoportjait.
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Az Alapité Okiratban meghatarozott maximalis engedélyezett gyermeklétszam: 175 0.

A csoportok szervezése soran az intézmény figyelembe veszi a jogszabalyban meghatarozott
csoportlétszamokat, valamint a sajatos nevelési igényll gyermekekre vonatkozd 1étszdmszamitasi
szabalyokat.

2.5. Fenntartéi és iranyitasi rend

Az alapitéi jog gyakorléja: Kiszombor Nagykdzség Onkorméanyzatinak Képvisel-testiilete
Fenntart6: Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata

Az intézmény alapito szerve szerinti besorolasa: helyi onkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény alapitasanak éve: 1883.
2.6. Foglalkoztatasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (pedagogusok és kdznevelési foglalkoztatottak),
e munkaviszony,
e megbizési jogviszony.

2.7. Az igazgat6 megbizasanak rendje

Az igazgatdi megbizds feltételeire, idétartamara, a megbizédsra iranyuld eljarasra, valamint a
megbizds visszavonasara a mindenkor hatdlyos koznevelési ¢és koznevelési foglalkoztatasi
jogszabalyokat, tovabba a fenntartdra vonatkozo dnkormanyzati szabalyokat kell alkalmazni.

Az 1gazgatdi megbizassal és annak visszavonasaval kapcsolatos munkaltatoil jogkort Kiszombor
Nagykozség Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete gyakorolja a hatdlyos jogszabalyokban
meghatarozottak szerint.

Az igazgatdi megbizasra irdnyuld eljaras soran a palyazo altal benyujtott vezetési programrol a
nevelOtestiilet szakmai véleményt alakit ki. A szakmai munkakozosségek a vezetési programot
véleményezhetik.

A neveldtestiilet a vezetési programmal Osszefliggd szakmai véleményérdl titkos szavazassal dont.
A neveldtestiileti véleményezést kovetden a foglalkoztatotti kozosség a jogszabalyban meghatarozott
eljaras szerint titkos szavazéassal nyilvanit véleményt arrdl, hogy tdmogatja-e a palyazo igazgatoi
megbizasat.

A véleményezési eljaras részletes rendjére — igy kiilondsen a hatariddkre, a hatarozatképességre, a
szavazasra, a palyazod részvételére, valamint az eredmény dokumentaldsara és nyilvanossagara — a
mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket és az SZMSZ vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni.



Az igazgatd felett az egyéb munkaltatdoi jogokat a fenntartd a hatalyos jogszabalyokban ¢€s
onkormanyzati szabalyozasban meghatarozottak szerint gyakorolja.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény a fenntartd, Kiszombor Nagykozség Onkormdanyzata altal jovahagyott éves
koltségvetés alapjan gazdalkodik. Az intézmény Onalloan miikddd koltségvetési szerv, gazdalkodasi
feladatait a jogszabalyok, a fenntartd dontései és a belsd szabalyzatok keretei kozott latja el, az
igazgato felel0ssége mellett.

Az intézmény kotelezettségvallaldsi jogat a fenntartdé altal meghatarozott keretek kozott
gyakorolja; gazdalkodassal 0Osszefliggd kotelezettséget kizardlag a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatok terhére vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd ingatlan ¢és a kapcsolodd vagyontargyak tulajdonosa
Kiszombor Nagykdzség Onkorményzata. A vagyon hasznalatira és hasznositisira az énkormanyzat
hatalyos vagyongazdalkodasi rendelete €s a koltségvetési rendelet az irdnyado.

Az intézmény a hasznalataban 1évé vagyont nem idegenitheti el, nem terhelheti meg, és nem
adhatja bérbe a fenntart6 eldzetes irdsbeli hozzajarulasa nélkdil.

Az igazgat6 a rabizott vagyon hasznalatarol évente beszamol a fenntartonak.

3.2. A gazdalkodasi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény nem rendelkezik 6nallé gazdasagi szervezettel.

A pénziigyi, szamviteli és bérgazdalkodasi feladatokat a Kiszombori Polgadrmesteri Hivatal latja
el a fenntarté dontései alapjan.

Az intézmény oOnalléan rendelkezik a jovahagyott koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett,
kiillonosen:

o személyi juttatdsok,

o munkaadokat terhel6 jarulékok,

e dologi kiadasok,

o felhalmozasi és feltjitasi kiadasok tekintetében.

Kotelezettségvallalasra €s utalvanyozasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén a helyettese.
Ellenjegyzésre a Polgarmesteri Hivatal erre kijelolt gazdasagi vezetdje jogosult, aki alairasaval

igazolja a kotelezettségvallalas jogszerliségét és fedezetének meglétét.
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3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény talalokonyhat miikddtet.
Az étkezési téritési dij mértékét a hatalyos jogszabalyok €s a fenntartd dontései hatarozzak meg.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény
rendelkezései alapjan az arra jogosult gyermekek részére az intézmény az étkezést kedvezményesen
vagy téritésmentesen biztositja.

Az étkezéssel kapcsolatos tigyintézes részletes rendjérdl a fenntarto kiilon tdjékoztatot tesz kozze az

onkormanyzat honlapjan, valamint az ovoda sziilok szamara elérheto feliiletein.
4. Az intézmény szervezeti felépitése (ldasd 1 sz melléklet)
4.1 Az igazgato

4.1.1 Az igazgato feladatai és felelssége

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért, a
gazdalkodas szabalyszerliségéért és takarékossdgaért, tovabbad a pedagdgiai munka irdnyitdsaért.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont minden olyan, az intézmény milkodésével Osszefiiggd
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A foglalkoztatott munkakori kotelezettségének megszegése, illetve a munkavégzésre vonatkozo
jogszabalyok, belsd szabalyzatok vagy munkaltatdi utasitasok megsértése esetén az igazgatd a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi intézkedéseket alkalmazhatja. A feleldsség megallapitasa,
az esetleges jogkovetkezmény alkalmazasa, valamint a foglalkoztatdsi jogviszony megsziintetése vagy
megszinése a foglalkoztatott jogviszonyara iranyadd mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Az igazgaté— Kiilonosen — felel:

o azintézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,
o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
o aneveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
o a gyermekbalesetek megeldzéséért,
o agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
A kiadmanyozas rendje

1. Kiadmanyként (kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratként) csak a jelen SZMSZ-ben
meghatéarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

2. A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

3. A kiadményozésra jogosult f6szabaly szerint: az igazgato.
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4. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhazast
visszavonhatja. Az atruhazas a vezetd személyes felelosségét nem érinti.

Az igazgato kiadmanyozza Kiilonosen:

e az intézmény milkddését szabalyozd belsd dokumentumokat (szabalyzatok, vezetdi
intézkedések),

e azintézmény nevében kiadott, a fenntartdt / onkorményzatot is érintd leveleket,

o hatosagok, birdsagok, ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

o amunkaltatoi ¢és kotelezettségvallalasi dontések iratait,

o intézményi beszamoldkat, munkaterveket, ellendrzési terveket, értékeléseket,

o statisztikai jelentéseket,

o mindazon ligyiratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.
Alairasi jogkor, képviselet

e Az intézmény hivatalos képviseletére az igazgato jogosult.

o Jogkorét eseti vagy meghatdrozott ligykdrben irasbeli felhatalmazassal helyettesére vagy mas
munkavallalora atruhazhatja.

Azonnali intézkedést igényld tligyekben az igazgatd akadalyoztatisa esetén az tligyiratot az
igazgatohelyettes irja ala.

Intézményi bélyegzok hasznalata
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult:

e azigazgatd és az igazgatd-helyettes: minden ligyben,
e az 6vodatitkar: a munkakori leirdsdban rogzitett tigyekben.

Az intézmény altal kibocsatott hivatalos dokumentumok papir alapon és — jogszabalyban
meghatarozott esetekben — elektronikus formaban is eldallithatok és hitelesithetdk.

Elektronikus dokumentum esetén a papiralapti bélyegzd és kézi alairds kivaltdsara mindsitett
elektronikus alairés és idobélyeg alkalmazhat6 a hatalyos jogszabalyok szerint.

Az elektronikus tligyintézés és dokumentumkezelés sordn az intézmény a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott allami elektronikus iigyintézési rendszereket (pl. Ugyfélkapu+, DAP)
alkalmazza.

4.1.2 Helyettesitési rend az igazgato akadalyoztatasa esetén
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Az igazgato tavollétében az igazgatdi feladatok ellatasa — a dontési jogosultsagokkal egyiitt — az
alabbi sorrendben torténik:

1. igazgatohelyettes,
2. szakmai munkak6zosség-vezeto.

A helyettesités soran az igazgatohelyettes hataskore — sajat munkakori feladatai mellett — az
azonnali intézkedést igénylo dontések meghozatalara és végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény képviselete az alabbi esetekben ruhazhato at:

o Dbetegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatds esetén (ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik) a helyettesitési rend szerint,

o egyedi vezet6i felhatalmazas alapjan, a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és id6tartamra.

Az igazgato rendkiviili dontési jogkore

Az igazgat6 az 6voda biztonsagos és jogszerli miikodésének biztositiasa érdekében — a
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan — rendkiviili helyzetben a sziikséges intézkedések megtételére
jogosult.

Az igazgat6 az 6voda biztonsagos miikodését akadalyozo vagy veszélyeztetd rendkiviili korilmény
esetén — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — rendkiviili sziinetet rendelhet el,
kiilonosen:

o rendkiviili id6jaras, tartdés vagy rendkiviili hdség, hdségriado,

e jarvany vagy mas kozegészségiigyi veszélyhelyzet,

e természeti csapas,

o aflités, a viz-, villamosenergia- vagy mas, a biztonsagos miitkddéshez sziikséges kozmiiellatas
tartos vagy sulyos zavara,

e valamint mas elharithatatlan ok esetén,

amennyiben az 6voda biztonsdgos miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa a
gyermekek, a foglalkoztatottak vagy az intézmény biztonsagat veszélyeztetné.

A rendkiviili szlinet elrendelésérdl az igazgato a fenntartdt haladéktalanul értesiti, és gondoskodik a
szlilok megfeleld és mieldbbi tajékoztatasardl.

Telepiilési szintli veszélyhelyzet, illetve tobb kdznevelési intézményt érintd rendkiviili korilmény
esetén a rendkiviili sziinet elrendelésére a jogszabalyban meghatarozott szerv vagy személy jogosult.

A rendkiviili helyzet megsziinését kovetden az igazgatd gondoskodik az intézmény miitkddésének
mieldbbi helyreallitasarol, valamint a sziikséges tajékoztatasok megtételérol.
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4.1.3 Atruhszott feladat- és hataskérok

Az igazgatd a feladat- és hataskoreibdl — a jogszabalyi keretek kozott — az alabbi feladatokat
ruhazza at az igazgatohelyettes részére:

o munkaidO-beosztds  eldkészitése, helyettesitések ©Onalldo  szervezése, jelenléti ivek

dokumentalasanak ellendrzése,

o szabadsagnyilvantartds vezetése, szabadsagterv elkészitése,

e intézményi rendezvények szervezésének dsszehangolésa,

o leltarozasi feladatok szervezése, nyilvantartasok kezelése,

e HACCP rendszer mikodtetésének koordinalasa és ellenOrzése,

o felvételi és mulasztasi naplok havi atfogo ellendrzése.

4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatoOhelyettes,
e az ovodatitkar.
A kozvetlen munkatérsak tevékenységiiket a munkakori leirdsuk és az igazgatd kozvetlen iranyitasa

alapjan végzik, az igazgatonak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az igazgatohelyettest — a neveldtestiilet véleményezési joganak biztositasaval — az igazgatd bizza
meg. A megbizés hatarozott iddre (5 évre) szol, és az intézmény hatarozatlan idejli foglalkoztatasban
allé pedagogusa kaphatja.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitéset a SZMSZ mellékleteként szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
(1. sz. melléklet)

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 A vezetdség osszetétele
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

A vezetOség tagjai:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
o szakmai munkakozdsség(ek) vezetd(i).
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4.4.2 A vezetoség jogallasa

A vezetdség konzultativ, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik, egyiittmiikddik az
intézmény kozosségeinek képviseldivel (kiillondsen a sziildi szervezet/munkakozosség képviseldivel).

4.4.3 Dokumentumok alairasa és kiadmanyozasa

Az intézmény altal kibocsatott szabalyzatok, hivatalos levelek, iratok ¢és egyéb dokumentumok
alairasara és kiadmanyozasara az igazgatd jogosult.

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén, illetve az 4ltala irdsban atruhazott tigykorben az
igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi és helyettesitési rend szerint jogosult
alairasra.

Az intézmény nevében torténd kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, utalvanyozasra,
érvényesitésre és teljesitésigazolasra a hatalyos jogszabalyokat, valamint az intézmény ¢€s a fenntartd
vonatkoz6 gazdalkodasi szabélyzatait kell alkalmazni.

Az intézményi bélyegz0 hasznéalatdra az SZMSZ-ben meghatdrozott bélyegzOhasznalati
szabalyok iranyadok.
4.5 A pedagogiai munka ellenérzése
A belso ellendrzés rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése az igazgato
feladata; az ellendrzés a vezetd kotelessége €s feleldssége.

A belso ellenérzés célja:

e a pedagogiai munka erdsségeinek és fejlesztendd teriileteinek feltdrdsa, a szakmai fejlodés
tamogatasa,

o apedagodgiai munka hatékonysaganak novelése,

e ajogszerll mikodés, a pedagogiai programnak vald megfelelés tdmogatasa.

Elvi kovetelmények:

e tamasznyujtas, segitségnyujtas, 0sztonzes,

e avezetdi dontések elokészitésének tamogatasa,

e jogszabdlyi és belsd szabalyozoi megfelelés biztositasa,

e a jo gyakorlatok megerdsitése, a fejlesztendd teriiletek azonositasa €s a szakmai visszacsatolas

biztositasa,

a sziildi jelzések kapcsan targyilagos, elfogulatlan ellendrzés.

Az ellenérzés Kiterjed kiilonosen:

o amunkakori feladatok végrehajtasara (mod, mindség),
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o amunkafegyelemre,

o amiikddési feltételek vizsgalatara,

e az adminisztracié pontossagara,

e acsoportszoba rendezettségére, tisztasagara, esztétikajara,

o a gyermek—felndtt kapcsolatok mindségére,

e aneveldmunka szinvonalara és eredményességére,

o apedagodgiai tervezésre, az alkalmazott modszerekre, a differencidlasra és a gyermekek egyéni
szlikségleteihez igazodd neveldmunkara,

o a gyermekek fejlesztésére, értékelésére, fejlodésiik nyomon kdvetésére.

A belso szakmai ellenorzés és visszacsatolas formai:

— tervezett szakmai megfigyelés és tevékenységlatogatas,

— pedagogiai dokumentumok ¢€s tervezési folyamatok attekintése,

— a gyermekek fejlddésének, valamint az egyéni fejlesztés megvaldsuldsanak nyomon kovetése,
— szakmai megbesz¢€lés, konzultacio és reflektiv visszajelzés,

— kiemelt pedagogiai teriilet vagy intézményi cél megvaldsulasanak vizsgalata,

— sziikség esetén problémafeltard, megoldast tamogatd ellendrzés.

Az ellenorzési rendszer mikodtetésének keretei

A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres, szabalyozott ellendrzési rendszer sziikséges,
amelynek alapjat az SZMSZ ¢és a munkakori leirdsok adjak. A munkakori leirasokat a jogszabalyi,
szervezeti vagy feladatkori véaltozasokhoz igazodoan feliil kell vizsgélni.

Ellendrzési feladatokba — szakmai jelleggel — bevonhaték (munkakdri leirds és vezetdi utasitds
szerint):

e igazgatOhelyettes,
o munkakdzosség-vezetd(k),
o az adott szakmai teriileten feladattal megbizott pedagdgusok.

Eves ellenorzési teriiletek

A nevelési év ellendrzési teriileteit az éves munkatervben kell rogziteni az intézményi
feladatokhoz igazodva.

Minden nevelési évben kiemelten ellenorizendo:

* a csoportokban foly6 neveldmunka gyermekkozpontisdga, szakmai szinvonala, a differencidléas és az
egyéni sziikségletekhez igazodd pedagdgiai gyakorlat megvalosulasa (igazgato, igazgatohelyettes,
szakmai munkakozosség-vezeto)
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« a csoportnaplok, fejlédési dokumentacid és az OViKRETA rendszer naprakész, pontos vezetése
(igazgato, szakmai munkakézosség-vezeto, igazgatohelyettes)

« a gyermekek igazolt és igazolatlan hidnyzasainak nyomon kovetése az OviKRETA rendszerben,
valamint a sziikséges jelzések megtétele (igazgatohelyettes, igazgato)

* az SZMSZ, a Hazirend ¢€s a belsd szabalyzatok betartasa (igazgato, igazgatohelyettes)
 a munkaid6-nyilvantartas, a munkakezdés €s a munkavégzés rendjének betartasa (igazgatohelyettes)

» a pedagogusok szakmai fejlodése, egyiittmiikodése, reflexidja és visszajelzési kultardja (igazgato,
igazgatohelyettes)

» a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, az egyéni sziikségletekre €piild fejlesztés tervezése,
megvaldsuldsa és dokumentalasa (ovodapedagogusok, munkakézosség-vezeto, igazgato)

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

5.1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban — az aladbbi
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapitoé Okirat

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
o Helyi Pedagogiai Program

e Héazirend

5.1.2. A miikodést tervezhetové és elszamoltathatova tevé dokumentumok
Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodését szolgaljak kiilondsen:
o anevelési év munkaterve, kiegészitve a féléves €s éves beszamolodkkal.
Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo belsd szabalyzatok és eljarasrendek kiilonosen:

o Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat,
o [Iratkezelési szabélyzat,
o A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje (2. sz. melléklet),

o Eljarasrend gyermekek egészségiigyi krizishelyzeteire (3. sz. melléklet),
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o Az otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok ¢és eljarasrend (4. sz. melléklet),

e Az 6vodan kiviili 6vodai nevelés rendje — kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, projektnapok,
erdei 6voda stb. (3. sz. melléklet),

e Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje (6. sz. melléklet),

o Panaszkezelési szabalyzat (7. sz. melléklet),

e Munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzat,

o Bels6 ellen6rzési rend,

o Egyéb, jogszabaly altal eldirt vagy az intézményi miikodéshez sziikséges szabalyzatok.
5.1.3. Az Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény alapvetd jellemzoit és feladatait; alairasa és
nyilvantartasba vétele biztositja az intézmény jogszeri mukodését. Az Alapitd Okiratot a fenntartd
késziti el, és sziikség esetén modositja.

5.1.4. A Helyi Pedagdégiai Program

A pedagdgiai program az intézményben folyd neveldmunka szakmai ¢és tartalmi
alapdokumentuma, amely meghatdrozza az évodai nevelés céljait, feladatait, valamint a megvalositas
elveit és kereteit.

A Helyi Pedagdgiai Program kiilondsen meghatarozza:

az intézményben folyd nevelés céljat és feladatait,
a kozosségfejlesztéssel és az 6voda szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
az 6vodapedagogusok helyi intézményi feladatait,
a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;ét.

A felsorolt teriiletek részletes szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, ezért az
ezekkel kapcsolatos részletes informéciok ott talalhatok.

A Pedagoégiai Programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova. A fenntartdo a
Pedagbgiai Program azon rendelkezései tekintetében gyakorol egyetértési jogot, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul.

Az igazgatd gondoskodik a Pedagodgiai Program nyilvanossagra hozatalar6l. A dokumentum
megtekinthetd az igazgatdi iroddban, a folyoson elhelyezett dokumentumtartoban, tovabba elérhetd
Kiszombor Nagykézség Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan, az Intézmények / Ovoda meniipont
alatt.

Az igazgaté munkaiddben tdjékoztatast nyujt a Pedagogiai Program tartalméval kapcsolatban.
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5.1.5. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma. A hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével, a Helyi Pedagdgiai Programra épitve tartalmazza:

e anevelési célok és feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységeket,
o amunkafolyamatok idébeni litemezését,
o afeleldsok és hataridok megjelolését.

Az éves munkatervet az igazgatd késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el. Elkészitése soran
biztositani kell a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogok gyakorlasat.

A fenntartd a munkaterv azon rendelkezései tekintetében gyakorol egyetértési jogot, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul. Az igazgatd gondoskodik az éves munkaterv nyilvanossagra
hozataldrol; a dokumentum Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatinak hivatalos honlapjan, az
Intézmények / Ovoda meniipont alatt érhetd el.

5.2. Az elektronikus iigyintézés és nyilvantartas rendje

5.2.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése (KIR)

Az intézmény a kdznevelési dgazati irdnyitasi rendszerrel a Koznevelési Informacidés Rendszeren (KIR)
keresztiil elektronikus kapcsolatot tart. A KIR-ben elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelése a vonatkozo jogszabalyok szerint torténik.

A KIR-ben eldallitott dokumentumok kdéziil papiralapon is ki kell nyomtatni és az irattarban meg kell
Orizni kiilonodsen:

e az intézménytdrzs adatainak modositasaval kapcsolatos dokumentumokat,

o az alkalmazottakra (pl. pedagogusokra, 6raadokra) vonatkozé adatbejelentéseket,

o a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentéseket,

e az oktober 1-jei pedagogus- ¢és gyermeklétszam adatszolgaltatishoz  kapcsolodd
listadkat/kimutatdsokat.

A papiralapt példanyokat az intézmény korbélyegzdjével és az igazgatd alairasaval hitelesitve kell
tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok papiralapti hitelesitése ¢és irattari tdroldsa nem
sziikséges. A dokumentumok a KIR feliiletén, valamint az intézmény belsd informatikai halozatan, erre
a célra kialakitott, jogosultsagkezelt mappaban kertilnek tarolasra. A mappahoz kizarolag az igazgatd
altal felhatalmazott személyek — kiilondsen az 6vodatitkar és az igazgatohelyettes — férhetnek hozza.
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5.2.2. Elektronikus iigyintézés és nyilvantartas a KRETA rendszerben

Az 6voda a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a KRETA tanulményi rendszert hasznalja az
intézményi milkodéshez kapcsolodd nyilvantartasok vezetésére, az elektronikus iigyintézés
biztositasara, valamint a sziilokkel torténd hivatalos kapcsolattartasra.

Az intézmény a gyermekekkel, sziilokkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adatokat a hatalyos
adatvédelmi és iratkezelési jogszabalyok szerint kezeli.

Az elektronikus ligyintézés, az adatkezelés €és az iratkezelés részletes szabalyait az intézmény
kiilon szabalyzatai — kiilondsen az Adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabalyzat, valamint a
Panaszkezelési szabalyzat (SZMSZ 7. melléklet) — tartalmazzak.

5.2.3. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése

Az 6raadd foglalkozasok teljesitésérdl készitett havi kimutatast papiralapon ki kell nyomtatni,
azt az igazgatonak vagy az igazgatOhelyettesnek ald kell irnia, korbélyegzdvel el kell latni, és
irattarozni kell.

Eseti gyakorisdggal papiralapon is ki kell nyomtatni és irattdrozni sziikséges a hidnyzasok
(igazolt/igazolatlan napok) alakuldsat tartalmazo kimutatdsokat azon esetekben, amikor a gyermek
jogviszonya megszlinik vagy a jogviszonyt érint6 eljaras indul.

5.2.4. Elektronikus kommunikacio és digitalis munkavégzés

Az intézményi feladatellatdishoz kapcsolddd elektronikus kommunikacié sordan a
foglalkoztatottak az intézmény 4altal meghatdrozott hivatalos kommunikacidés csatorndkat és
elektronikus rendszereket hasznaljak.

A gyermekekre, szlilokre ¢és foglalkoztatottakra vonatkozd személyes, kiilonleges vagy
bizalmas adatok digitalis kezelése soran az adatvédelmi és informaciobiztonsagi szabélyokat be kell
tartani. Intézményi vagy személyes adat kiilsé digitalis szolgéltatdsban kizarolag akkor kezelhetd, ha
annak jogszerlisége és az adatok megfeleld védelme biztositott.

A digitalis eszkozok ¢€s szolgaltatasok — ideértve a mesterséges intelligencian alapuld
alkalmazasokat is — a pedagdgiai és adminisztrativ munka tamogatdsara alkalmazhatok, azonban
hasznalatuk nem veszélyeztetheti a személyes adatok védelmét, a gyermekek jogait, valamint az
intézményi dokumentumok hitelességét.

5.3 Teendo6k rendKkiviili események esetén (kiilonosen: bombariado)

A rendkiviili események (a tovabbiakban: rendkiviili esemény, kiilondsen: ,,bombariado”)
kezelésére — a vonatkoz6 szabalyozas alapjan — az alabbi intézkedések az iranyadok.
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5.3.1 A rendKkiviili esemény észlelése, jelzése

A rendkiviili események megelézése érdekében az igazgatd és az ovodatitkar eseti jelleggel, a
dajkak pedig napi munkavégzésiik soran kotelesek figyelemmel kisérni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalo jel, szokatlan koriilmény nem észlelhetd-e.

Rendellenesség észlelése esetén a munkavallalo koteles:

e haladéktalanul jelezni az 6voda legkonnyebben elérhetd vezetdjének (személyesen vagy
telefonon),

e az észlelés koriilményeit roviden ismertetni.

5.3.2 A riasztas elrendelése

Ha az intézmény munkavallaléja bombariadora utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését
bejelentd lizenetet/telefonhivast fogad, a rendkiviili eseményt azonnal be kell jelenteni az 6voda
igazgatdjanak, vagy az igazgatOhelyettesének. A bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil a
vezetd (vagy vezetdi feladatokat ellatd személy) koteles elrendelni a rendkiviili esemény miatti kitiritést
(bombariadot).

A bombariad6 elrendelése a tlizriado tervben rogzitett riasztasi rend szerint torténik. Lehetdség
szerint a bombariad6 tényét az dvodai belsé hangosbemondo rendszeren (oviradid) is kozolni kell.

5.3.3 Kiiirités, gyiilekezés, gyermekfeliigyelet

A gyermekek és a munkavallalok kotelesek az épiiletet a tlizriadd tervben meghatarozott
rendben azonnal elhagyni.

A gytilekezésre kijelolt hely — eltérd utasitas hianyaban — a kozeli jatszotér.
Az 6vodapedagogusok feladata Kiiirités soran:

e acsoportok szervezett kivezetése,
o ajelenlévd gyermekek 1étszdmanak haladéktalan ellendrzése,
» agyermekek folyamatos kisérése és feliigyelete,

o asziikséges alapdokumentumok (a csoporttal kivonulashoz indokolt iratok) mentése a biztonsag
elsddlegességével.

5.3.4 Hatosag értesitése, visszatérés tilalma

A bombariad6t elrendeld személy koteles haladéktalanul bejelenteni a rendkiviili eseményt a
renddrség felé. A renddrség megérkezéséig €s a hatosagi engedélyezésig az épiiletbe visszatérni tilos.

5.3.5 Telefonos fenyegetés esetén kovetendo eljaras
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Telefonos bejelentés esetén az lizenetet fogaddé munkavallald térekedjen arra, hogy a bejelentot
szoval minél tovabb vonalban tartsa, és lehetdség szerint minél tobb informaciot régzitsen (pl. kozlés
tartalma, hattérzaj, hivo hangjanak jellemz6i), majd azonnal jelentsen a vezetonek.

5.3.6 A rendKkiviili esemény lefujasa

A bombariadd lefijasa az intézmény belsd tajékoztatasi rendje szerint, elsédlegesen az
oviradion keresztiil és szoban torténik, a hatésagi visszajelzés/engedély figyelembevételével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

A gyermekek szamara szervezett tevékenységek idOtartama alatt az intézményben a vezetdi
feladatok ellatdsara jogosult személyek koziil legaldbb egy fOnek — az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek — az intézményben kell tartézkodnia a folyamatos irdnyitds és az azonnali
intézkedés lehetéségének biztositasa érdekében.

Ennek megfelelden jellemzden az igazgatd vagy az igazgatohelyettes koziil legalabb egyikiik az
alabbi iddtartamban az intézményben tartézkodik:

o hétfotdl csiitortokig: 8.00—16.00 oraig,
e pénteken: 8.00—14.00 oraig.

Az igazgato és az igazgatohelyettes munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok, a munkakori feladataik,
valamint az intézmény zavartalan miikodésének biztositdsa hatdrozza meg. A vezet6k munkaidd-
beosztasat ugy kell megszervezni, hogy a vezetdi feladatok ellatdsa és az intézmény miikodéséhez
sziikséges vezetdi jelenlét folyamatosan biztositott legyen.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkavégzésének részletes rendjét, feladatmegosztasat és
felelosségi korét az SZMSZ rendelkezései, a munkakori leirdsok, az éves munkaterv, valamint az
igazgatoi intézkedések hatarozzak meg.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza és beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A munkaiddkeret elsd
napja a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek munkaidejét a munkanapok szdmaval ardnyosan kell meghatarozni.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 6 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az értekezletek, fogadoorak jellemzdéen hétfé1 vagy pénteki napokra keriilnek szervezésre, ezért
ezeken a napokon a napi munkaidé a napi atlag 8 orat meghaladhatja, de legfeljebb 12 ora lehet. A
munkaltaté a munkaidd-beosztast a napi munkarend alapjan hatdrozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
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A pedagogus teljes munkaidejének felhasznélasara, a kotott munkaiddre, a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaiddre, valamint a szabad felhasznaldsi munkaidére a mindenkor hatdlyos jogszabalyi
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A pedagogus kotott munkaideje magaban foglalja a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot,
valamint a kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részét.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az 6vodapedagdgus elsddlegesen a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglal6d foglalkozasokat és tevékenységeket latja el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido mértékét, valamint az annak terhére ellathato tovabbi
feladatokat a mindenkor hatalyos jogszabalyok hatdrozzék meg.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellathato feladatok

A pedagbgus a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a jogszabalyban
meghatarozott, illetve a munkaltato altal elrendelt, a nevelomunkéval és az intézmény miikodésével
Osszefiiggd feladatokat latja el.

E feladatok kiilonosen:

a) a foglalkozasok, tevékenységek elokészitése,

b) a gyermekek személyiségfejlddésének, egyéni fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése €s az ehhez
kapcsolodod dokumentaciod vezetése,

c) a gyermekek egyéni sziikségleteihez igazodo differencialt fejlesztés, tehetséggondozés eldkészitése
¢s az ezekhez kapcsolddo feladatok,

d) a gyermekek feliigyelete, valamint a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok,
e) a gyermekveédelmi feladatok ellatasdban valo kozremiikodés,

f) eseti helyettesités,

g) sziiloi értekezletek, fogadoorak €s egyeb, a csaladokkal torténd szakmai kapcsolattartas,

h) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, szakmai megbeszéléseken ¢és munkakdzosségi
foglalkozasokon,

1) részvétel a munkaltaté altal elrendelt képzéseken, tovabbképzéseken,

J) az oOvodai iinnepek, hagyomanyok, kulturalis, sport- és kozosségi programok, kirandulasok
elokészitése, szervezése és lebonyolitasa,

k) az intézmény kiils6 szakmai és k6zOsségi programjaiban valo részvétel,
1) nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai feladatok ellatésa,
m) részvétel az intézményi belsd szakmai ellendrzésben és az ahhoz kapcsolodo feladatokban,

n) az Ovodai szakmai dokumentumok elkészitése, vezetése, feliilvizsgalata és az intézményi
dokumentécioval 6sszefliggd feladatok,
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0) a pedagogiai munkahoz sziikséges eszk0zok, szertari anyagok elOkészitése, rendszerezése ¢€s
rendben tartasa,

p) a gyermekek ovodai kornyezetének pedagdgiai célu, €letkorukhoz és az aktualis tevékenységekhez
igazodo alakitésa,

1) az intézményi rendezvényekhez kapcsolodo szakmai és szervezési feladatok,

s) minden olyan tovabbi, a pedagdégus munkakoréhez kapcsolodd feladat, amelyet jogszabaly
meghataroz, illetve amelyet a munkaltatd jogszeriien elrendel.

A felsorolas nem jelenti azt, hogy valamennyi feladat minden pedagdgus szamara folyamatosan
vagy azonos mértékben elrendelendd; a konkrét feladatokat az intézmény miikddési sziikségletei, a
munkakori feladatok és a munkaltatoi rendelkezések hatarozzadk meg. A 401/2023. Korm. rendelet
valoban ilyen feladatkoroket rendel ehhez a munkaiddrészhez.

6.2.2 A munkavégzés helye

A pedagdégus a kotott munkaiddben a munkaltatd altal meghatarozott helyen koteles
rendelkezésre allni és munkat végezni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy a kotott munkaiddben ellatandd feladatok koziil melyeket
kell az intézményben, és melyeket lehet az intézményen kiviil teljesiteni.

Az intézményben kell ellatni kiilonosen azokat a feladatokat, amelyek a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozashoz, gyermekfeliigyelethez, értekezlethez, szakmai megbeszéléshez, sziilokkel
torténd személyes kapcsolattartashoz, intézményi dokumentacidhoz, belsé szakmai ellenérzéshez vagy
az intézményben megvalosul6 programhoz kapcsolddnak.

Az intézményen kiviil is teljesitheték azok a feladatok, amelyek jellegiiknél fogva nem
igényelnek intézményi jelenlétet, amennyiben ezt a munkaltatd altal meghatarozott munkaszervezési
rend lehetdvé teszi.

A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni. A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu
munkaido tekintetében is eléirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

6.3 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 Munkabeosztas rendje

A pedagdgusok napi kotott munkarendjét az igazgatd és az igazgatohelyettes allapitja meg. A
munkabeosztas kialakitasanal elsddleges szempont az intézmény feladatellatdsanak és zavartalan
miikodésének biztositasa. A vezetdség tagjai és a pedagogusok javaslatot tehetnek a kérések és egyéb
szempontok figyelembevételére.

6.3.2 Munkakezdés, rendkiviili tavolmaradas bejelentése

A pedagdgus koteles a munkakezdése eldtt legalabb 10 perccel munkahelyén megjelenni
(nevelés nélkiili munkanap esetén a program helyszinén).
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A pedagbdgus rendkiviili tadvolmaradasat €s annak okat — lehetOség szerint el6zé nap, de
legkésébb az ¢érintett munkanapon 7.20 oraig — koteles bejelenteni az igazgatonak, vagy
igazgatohelyettesének, hogy a helyettesités megszervezhetd legyen.

A keresOképtelenséggel kapcsolatos igazoldsokat (tdppénzes papirokat) legkésébb a
keresoképtelenség utols6 napjat kovetd 3. munkanapon az irodaban le kell adni.

6.3.3 Foglalkozas elhagyasa

Rendkiviili esetben a pedagéogus a foglalkozds elhagydsira az igazgatotdl vagy az
igazgatohelyettestdl — lehetdség szerint legalabb két munkanappal kordbban — kérhet engedélyt.

6.3.4 Helyettesités rendje

A pedagbgus helyettesitését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes szervezi
meg, a mindenkor érvényes munkarend és munkaszervezési elvek alapjan. A helyettesités elrendelése a
munkavallal6 szamara kotelezo.

Az atfedési iddben, illetve tartdés helyettesités soran végzett tobbletfeladatok -elismerése ¢és
ellentételezése a hatalyos jogszabdlyok, valamint a fenntarté altal jovahagyott bér- és juttatasi
szabalyok szerint torténik.

6.3.5 Tobbletfeladatok kijelolése

A pedagoégus munkakoréhez kapcsolodo, a neveldmunkaval és az intézmény mitkddésével
Osszefliggd rendszeres vagy eseti tobbletfeladatokra a megbizast, illetve kijelolést az igazgatd adja, az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak figyelembevételével.

6.3.6 Ertékelési és tajékoztatasi kotelezettség

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy a gyermekek fejlddését rendszeresen nyomon kdvesse,
értékelje és dokumentalja, valamint a sziil6k szamara visszajelzést adjon a gyermek elérehaladasarol és
fejlodésérol.

A dokumentalas és az értékelés az intézmény altal hasznalt elektronikus rendszerben
(OviKRETA), valamint a jogszabalyban el8irt egyéb nyilvantartisokban torténik. A sziilék
tajékoztatasa személyes és elektronikus forméaban egyarant megvalosulhat, a gyermek érdekeit, a
szllok tajékozodasi jogat és az adatvédelmi szabalyok betartasat szem eldtt tartva.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgusok teljes munkaideje heti 40 6ra. A munkaidd beosztdsa és nyilvantartisa a
hatalyos jogszabalyok, a munkaltatoi rendelkezések €s az intézmény munkarendje szerint torténik.
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A pedagogus koteles az intézményben alkalmazott munkaidé-nyilvantartast a valdsagnak
megfeleléen vezetni. A nyilvantartas ellendrzésérdl az igazgatd, illetve az altala megbizott személy
gondoskodik.

A munkakdzi sziinetet és a pihen6id6t a hatalyos jogszabalyok szerint kell biztositani.

6.4 A nem pedagdégus munkavallalok munkarendje
A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok munkarendjét — a jogszabalyok
betartasaval, az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében — az igazgato allapitja meg.

Munkakori leirasukat az igazgatod €s az igazgatohelyettes késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével a vezetok javaslatot tesznek a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, modositasara, valamint a szabadsagok kiadésara.

A napi munkaidd megvaltoztatisa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatod
vagy az igazgatOhelyettes szobeli vagy irasbeli utasitasaval torténhet.

6.5 Munkakori leiras

Az intézményben minden munkavallalé rendelkezik névre sz6lo, feladataihoz igazitott
munkakori leirdssal. A munkakori leirdst a munkaviszony Iétesitését kovetden legkésébb az
alkalmazast kdveté munkanapon meg kell kapnia; az atvételt aldirasaval igazolja.

6.6 Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig, 6tnapos munkarendben, a nevelési év rendje szerint miikodik. Az
lizemeltetés a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarvatartas ideje alatt sziinetel.

A nyéri zarast megel6zOen legalabb 30 nappal fel kell mémi a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, €s a sziiloket a zaras rendjérdl idoben tdjékoztatni kell.

Az 6voda nyitvatartasi ideje: 6.00—-17.00 oraig.
Ugyeleti id6:
o reggel 6.00-7.00

e délutan 16.00-17.00

Ugyeleti idében a gyermekek nem a sajat csoportjukban, hanem kijelolt gyiilekezd helyen,
Osszevontan, a kijelolt pedagdgus feliigyelete alatt tartozkodnak.

Az 6voda szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvény hianyaban — zarva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre eseti kérelmek alapjan az igazgat6 ad engedélyt.

Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban nem all6é személyek— a gyermeket kisérd sziilok és
csaladtagok, valamint a fenntart6 képviseldi kivételével — vagyonvédelmi okbol csak kisérével és csak
a sziikséges id6tartamra tartozkodhatnak az épiiletben. Erkezésiikkor a vezet6hoz kell kisérni Sket, és
az ligyintézés céljat jelezni sziikséges.
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Fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval eldzetesen
egyeztetett rend szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat kiilsd személyek szamara indokolt esetben az
igazgatd engedélyezi.

6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.7.1 Altalanos eléirasok

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni, az épiileten a nemzeti lobogo6t ki kell tiizni.
Az 6voda munkavallaléi, a gyermekek ¢€s a sziilok feleldsek:

e atlz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért és allapotanak megdrzéséért,
e az ovoda rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,

o azenergiafelhasznalassal valo takarékossagért.

6.7.2 Gyermekek helyiséghasznalata

A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit kizardlag pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjdk. A csoportszobdk, konyvtar, tornaterem stb. haszndlatdnak rendjét az intézményi védo-
ovo eldirasok szabalyozzak, betartasuk kotelezd.

6.7.3 Eszkozok Kivitele

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6vodabol kivinni kizardlag az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.4 Vagyonvédelem

Vagyonvédelmi okbdl az iiresen hagyott csoportszobakat, irodékat, szertarakat zarni kell.

6.8 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény teriiletén — ideértve az 6voda udvarat és a fobejarat eldtti tertiletet is — a hatalyos
jogszabalyok szerint a dohdnyzas tilos. Az intézményben és az 6vodan kiviil tartott intézményi
rendezvényeken a dohanyzas, illetve az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztisa nem
megengedett. A dohanyzasra vonatkozo6 korlatozasok az elektronikus cigaretta és a jogszabaly alapjan
azzal azonos megitélés ala es6 termékek hasznalatéra is kiterjednek.

A dohanyzési tilalom betartdsdnak ellendrzéséért a belsd rend szerint kijeldlt személy
(munkavédelmi felelds) felel.

6.9 A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamara minden nevelési év elején az Ovodapedagdgusok tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tartanak. A tajékoztatas soran — a gyermekek ¢életkoranak ¢€s fejlettségének
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megfeleléen — fel kell hivni a figyelmet a veszélyforrasokra, azok elkeriilésére, valamint az 6voda
kozvetlen kornyezetének kozlekedési rendjére €s veszélyeire is.

A tajékoztatds megtorténtét ¢s tartalmat dokumentalni kell; a pedagogusok a megtartast
alairasukkal igazoljak.

Kiilon tajékoztatot kell tartani minden olyan alkalommal, amikor a gyermekek a megszokottol
eltér6 koriilmények kozott vesznek részt tevékenységben (pl. kirandulds, szinhdzlatogatas). A
tajékoztatas megtartasa és adminisztralasa a tevékenységet vezetd pedagogus feladata.

Gyermekbaleset bekovetkezése esetén a bejelentés a pedagdgus szamara kotelezo; a baleset be
nem jelentése mulasztasnak mindsiil. A balesetek nyilvantartasat €s sziikség szerinti tovabbitasat az
igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds vagy az oOvodatitkar végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok részére a nevelési év elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart a munkavédelmi felelds. A tajékoztatas megtorténtét dokumentélni kell;
a részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagoégusok technikai jellegli eszkozt csak kiilon engedéllyel vihetnek be; az eszkoz
biztonsdgossdganak megallapitasa az igazgatd hataskore, sziikség esetén szakértdi véleményhez
kothetd. Nem technikai jellegli, pedagogiai célu eszkozok az dvodai biztonsagi szabalyok betartasaval
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.10 Intézményi védo-6vo eldirasok

Az intézmény alapveto feladata a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd
nevelése, ennek érdekében a sziikséges feltételeket kialakitja, folyamatosan ellendrzi és sziikség esetén
javitja.

A gyermekek ovodai tartozkoddsa soran betartando védo-ovo eldirdsokat részletesen a Hazirend
tartalmazza. A véd6-0vo intézkedések a gyermekekre, az 6vodai dolgozdkra és az 6vodaban tartozkodod
felndttekre egyarant kiterjednek. A vonatkozo eldirdsokrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Az intézmény teriiletén a mobiltelefon és egyeb elektronikus eszk6zok hasznalata a nevelési
munka zavarasa, a gyermekek felligyeletének veszélyeztetése, valamint a gyermekek személyiségi
jogainak és adatvédelmének sérelme nélkiil térténhet.

6.11 Tanulmanyokat folytat6 foglalkoztatottak

Az intézmény tamogatja a foglalkoztatottak szakmai fejlodését, tovabbtanuldsat és a
munkakoriikhoz, illetve az intézmény szakmai feladatelldtdsahoz kapcsolodd  képzettség,
szakképzettség megszerz€sét, amennyiben az a neveldmunka zavartalan megszervezésével €s az
intézmény miikodési feltételeivel 6sszeegyeztetheto.

A tanulmdnyokat folytato foglalkoztatott a tanulmdnyaihoz kapcsolodd tavollétét, valamint a
munkaveégzési kotelezettség aloli mentestilés iranti igényét koteles eldzetesen jelezni az igazgatonak, és
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a szikséges tanulmanyi kotelezettséget, illetve annak idOpontjat az intézmény altal meghatarozott
modon igazolni.

A munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés, a munkaid6-beosztas modositasa, valamint az esetleges
munkaltatdi tAmogatas biztositasa a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézmény mukodési érdeket,
tovabba — amennyiben ilyen Iétrejott — a munkaltatdoi engedély vagy tanulmanyi szerzddés
rendelkezései szerint torténik.

Az intézmény ¢€s a foglalkoztatott tanulmanyi szerzédésben allapodhat meg a tanulmanyokhoz nyujtott
munkaltatéi tamogatasrol, annak feltételeirdl, valamint a felek kapcsolodd jogairdl ¢és
kotelezettségeirdl. A tanulmanyi szerzédés megkotésére és tartalmara a Puétv. mindenkor hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

6.12. A konyvtar és a szertar hasznalatanak rendje

Az intézmény konyvtari dlloméanya elsdsorban az 6vodapedagdgusok szakmai felkésziilését,
Oonképzését és a pedagdgiai munka tamogatasat szolgalja. A konyvtari dokumentumok és a szertarban
elhelyezett pedagdgiai eszkdzok az intézmény dolgozoi szdmara hozzaférhetdk.

A konyvtari dokumentumok és a szertari eszkdzok intézménybdl torténd kivitele, illetve tartos
hasznélatba vétele nyilvantartas mellett torténik. A hasznélo felel az atvett dokumentumok ¢és eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalataért és visszaszolgaltatasaért.

A konyvtari allomany és a szertari eszk6zok rendezett nyilvantartasardl, megdrzésérdl és
hozzaférhetéségérol az igazgato altal megbizott személy gondoskodik.

6.13. Magancélu mobiltelefon- és eszkozhasznalat

A foglalkoztatott a gyermekek kozvetlen feliigyelete és a neveldmunka soran magancéla
mobiltelefonjat és mas digitalis eszkozét csak indokolt, siirgds esetben hasznalhatja. Az
eszkOzhaszndlat a gyermekek folyamatos és biztonsadgos feliigyeletét, valamint a nevelémunka
zavartalansagat nem veszélyeztetheti.

A munkavégzéshez kapcsolodo digitalis eszkdzhasznalat — igy kiilonosen dokumentélas,

intézményi kommunikicio vagy szakmai feladat ellatdsa — megengedett, amennyiben az a
feladatellatashoz sziikséges és az adatvédelmi eldirasoknak megfelel.

7. Az intézmény nevelotestillete ¢és a szakmai munkakozosségei, szakmai

munkacsoportjai

7.1 Az intézmény neveldotestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet fogalma és tagsaga
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A nevel6testiilet — a koznevelésre vonatkozo jogszabalyok alapjan — az intézmény pedagdgusainak
kozossége, a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve.

A nevelotestiilet tagja:

e azintézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja,

e valamint a neveldmunkat kézvetleniil segité felsofoku végzettségli dolgozd (amennyiben ilyen
munkakdrben foglalkoztatott).

7.1.2 A nevelotestiilet jogkorei

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben és az intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben —
a jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott — dontési, egyéb kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 A szakmai munka feltételeinek biztositasa

A pedagdgusok munkavégzéséhez sziikséges informatikai eszkdzoket (kiilondsen laptop, tablet)
az intézmény biztositja. A laptopokat f6szabaly szerint az intézmény teriiletén kell hasznalni és tarolni.

Indokolt esetben — a pedagogus sajat feleldsségére ¢€s az adatvédelmi, vagyonvédelmi és
biztonsagi szabalyok betartdsa mellett — az eszk6zok ideiglenesen az intézményen kiviil is
hasznalhatok, a munkaltatd tudomasaval vagy engedélyével.

Az intézmény teriiletén és azon kiviil végzett digitdlis munkavégzés soran is biztositani kell a
gyermekek adatainak védelmét és a személyes adatok jogszerl kezelését.

A mobiltelefonok és egyéb digitalis eszkdzok hasznalata a nevelomunka zavartalansagat, a
gyermekek biztonsagat és személyiségi jogait nem sértheti, ugyanakkor a pedagdgiai, adminisztrativ €s
kapcsolattartasi célu hasznalat megengedett.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1 Az értekezletek tipusai

A nevelési év soran a neveldtestlilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (&ltalaban havi gyakorisaggal),

o nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili értekezlet 6sszehivasa, jegyzokonyv
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény miikddését érintd lényeges
kérdésekben (pl. kiemelt szakmai probléma, kiilonleges nevelési helyzet megitélése, 1) vagy moddosulod
fenntartoi/jogszabalyi rendelkezések értelmezése), ha azt

o anevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a kezdeményezi, vagy
e azintézmény igazgatodja sziikségesnek latja.
A dontést igénylo értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet alair:
o azértekezletet vezetd személy,
e ajegyzOkdnyvvezeto,

o valamint egy, az értekezleten végig jelen 1€v0 hitelesito.

Dontéshozatal rendje

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Személyi iigyekben a neveldtestiilet titkos szavazast rendelhet el. Az igazgatéi megbizassal
osszefiiggd, jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras soran a vezetési programmal
kapcsolatos neveldtestiileti szakmai vélemény kialakitasa titkos szavazassal torténik. Egyéb
esetben titkos szavazast akkor kell tartani, ha azt jogszabaly el6irja.

Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont, Kivéve, ha jogszabaly az adott dontés
vagy véleménynyilvanitas tekintetében eltéréen rendelkezik.

A dontéseket, hatarozatokat és a szavazas eredményét az intézmény dokumentalja, és az intézmény
iktatott iratanyagaban megorzi.

Az igazgatéi megbizast megel6zo véleményezés rendje

Az igazgatdi megbizast megel6zd véleményezési eljards sordn a nevelGtestiilet a vezetési
programrol szakmai véleményt alakit ki. A nevelOtestiileti vélemény kialakitdsa titkos szavazassal
torténik.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A

véleményezésre a jogszabalyban meghatarozott hataridot €s eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

A neveldtestiileti vélemény kialakitasat kovetden a foglalkoztatotti kdzosség titkos szavazassal
nyilvanit véleményt arrdl, hogy tdmogatja-e a jeldlt igazgatdi megbizasat. A foglalkoztatotti k6zosség
iilése akkor hatdrozatképes, ha a szavazasra jogosultak legalabb kétharmada jelen van.

A jelolt sajat vezetési programjanak véleményezésében és a sajat megbizasara vonatkozo

szavazasban nem vehet részt; a hatarozatképesség megallapitasakor személyét figyelmen kiviil kell
hagyni.
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A véleményezési eljaras eredményét dokumentalni kell. A nevel6testiilet véleménye ¢és a
foglalkoztatotti kozOsség szavazdsdnak eredménye a jogszabalyban meghatarozott modon
nyilvanossagra kertil.

A nevelotestiilet dontési jogkore

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. A nevelGtestiilet
dont:

o aPedagodgiai Program elfogadasarol;

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasardl;

e az éves munkaterv elfogadasarol;

e az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasardl;

o anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol;

e a Hézirend elfogadasarol;

e az igazgatdi megbizasra palyazo altal benyujtott vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol;

o valamint minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly a nevel6testiilet dontési jogkorébe utal.

A nevelGtestiilet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni mindazokban az tigyekben,
amelyekben ezt jogszabaly eldirja.

7.2.4 Az értekezletek rendje, részvétel, meghivottak
Az 6voda augusztus végén nevelési évet nyitd, jiniusban — az igazgato altal kijel6lt napon —

nevelési évet zaro értekezletet tart. Az értekezletet az igazgatd vagy az igazgatohelyettese vezeti.

Amennyiben a nevelGtestiilet a dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az ovoda
valamennyi dolgozdjat érint6 kérdésben gyakorolja, munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerint érintett,
egyetértési/véleményezési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.

A neveldtestiileti értekezleten a neveldGtestiilet tagjainak részvétele kotelezd; indokolt esetben
felmentést az igazgatd adhat.

Indokolt esetben a neveldtestiileti értekezlet — az igazgatd dontése alapjan — személyes jelenléttel,
online formaban, illetve személyes és online részvétel egylittes alkalmazasaval is megtarthat6. Az online
modon torténd részvétel sordn biztositani kell a résztvevok személyének azonosithatosagat, a tanadcskozasba
valo bekapcsolodas lehetdségét, valamint dontéshozatal esetén a szavazati jog gyakorlasat és a szavazas
eredményének dokumentalhatosagat. Az online modon részt vevo neveldtestiileti tagot az értekezleten jelen

1évonek kell tekinteni. A részvétel és a dontéshozatal modjat a jegyzokonyvben rogziteni kell.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
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7.3.1 A szakmai munkakozosségek szerepe és feladata

A szakmai munkakozosségek kozremuiikodhetnek a belsd szakmai ellendrzésben ¢és a szakmai
munka fejlesztésében,

Kiemelt feladata:

e apalyakezd6 pedagogusok és gyakornokok szakmai tamogatasa,
e javaslattétel a mentor személyére,

e az igazgatd megbizasa alapjan kézremiikodés a pedagogusok €s gyakornokok belso értékelési
folyamataiban.

7.3.2 A munkakozosségek létrehozasa, vezetdo megbizasa

A munkako6zosségek tagjai kétévente — illetve indokolt esetben ettdl eltéré idépontban —
javaslatot tesznek a munkakozdsség-vezetd személyére.

A munkako6zOsség-vezetd megbizdsa legfeljebb 6t évre, hatarozott idétartamra az igazgatod
jogkore.

Az intézményben két szakmai munkako6zosség mitkodik:
e Fogom a kezed” szakmai munkak6zdsség,

o Tekergok” szakmai munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a Pedagdgiai Programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai kiilondsen:

hozzajarulnak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalanak fejlesztéséhez,
o biztositjak a szakmai informacidaramlast a vezetés és a pedagdgusok kozott,
e kozremiikodnek a belsé szakmai ellendrzésben €s a szakmai munka fejlesztésében,

o figyelemmel kisérik a gyermekek fejlédésének nyomon kovetését, a megfigyelés—értékelés
intézményi gyakorlatat,

e javaslatot tesznek a tovabbképzések iranyaira, €s tdmogatjak a tudadsmegosztast,
o véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagét (amennyiben erre felkérést kapnak),
o javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,

e tamogatjadk a palyakezddk és az intézménybe ujonnan érkezé pedagdgusok beilleszkedését
(mentoralas, belsé szakmai segitség).

Az intézmény igazgatdja munkakozosség-vezetoket legalabb féléves gyakorisaggal beszdmoltatja.
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7.3.4 A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

A munkakozosség-vezeto:

o Osszedllitja a Pedagogiai Program és az aktudlis intézményi feladatok alapjan a munkak6zosség
éves munkatervét,

e iranyitja és koordinalja a munkak6zdsség tevékenységét,

o rendszeresen beszamol a vezetés felé a szakmai munka eredményeirdl, tapasztalatairdl,
nehézségeirdl,

o modszertani megbeszéléseket szervez, timogatja a szakirodalom ¢és jo gyakorlatok hasznalatat,

o tdjékozddik a tagok szakmai munkdjarol, sziikség esetén intézkedést kezdeményez az
igazgatonal,

e azigazgatd megbizasara szakmai ellendrzé tevékenységet végez, tapasztalatair6l beszamol,

e a munkakozosség véleményét képviseli; javaslattétel eldtt koteles a tagok allaspontjat
megismerni, €s a tobbségi vélemény alapjan eljarni.

7.4 Az intézmény szakmai munkacsoportjai

7.4.1 Az intézményi innovaciot megvaldsité szakmai teamek feladatai
A szakmai teamek feladatai kiilondsen:
o gondoskodnak az intézményi ,,j6 gyakorlatok™ anyaganak gondozasarol, fejlesztésérol,

o kivalasztjdk — a nevelGtestiilet véleményét is figyelembe véve — az adott év projekt- és
fejlesztési témait,

o elokészitik a szakmai programokat, elkészitik a sziikséges dokumentécidt, forgatokonyveket,

o elkészitik a projektek terveit, a megvalositashoz kapcsolodd dokumentumokat,

o folyamatosan tajékoztatjak a munkatarsakat a bekapcsolodas lehetdségeirdl,

o feltarjak és erdsitik az integracios kapcsolodasokat (tevékenységek, teriiletek kozotti 6sszhang),
o tamogatjak a csoportszinten bevezetett innovaciok fenntartasat €s tovabbfejlesztését,

o feltarjak a projektekhez sziikséges forrasokat és kozremitkddnek a biztositasukban,

o megszervezik a visszajelzések gyljtését és nyilvanossagat,

o ¢értékelik az eredményeket, sziikség esetén modositasokat kezdeményeznek.

7.4.2 Egyiittmiikodés rendje a munkakozosségek és a szakmai teamek kozott
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A szakmai munkakozosségek vezetdi folyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn egymassal,
valamint az intézményi jO gyakorlatokat irdnyitdé ¢és megvalosito szakmai teamek tagjaival.
Tevékenységeiket és munkaterviiket 6sszehangoljak, a kapcsolddasi pontokon egyiittmiikddnek.

A kapcsolattartas formai kiilonosen:

e DbelsO tovabbképzések, tudasmegosztas, mentoralas,
o ¢rtekezletek, szakmai megbeszélések,
e nyilt projektnapok,

e koz0s linnepek és intézményi rendezvények.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az 6vodakozosség

Az Ovodakodzosség az intézménybe jard gyermekek, a gyermekek sziilei/gondviseldi, az
o6vodaban foglalkoztatott munkavallalok, tovabba az 6vodat tdimogato alapitvany elndke és kuratériumi
tagjai Osszessége.

8.2 A foglalkoztatotti kozosség

A foglalkoztatotti kozdsséget az oOvoda nevelOtestiilete, valamint az intézménnyel
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi dolgozé alkotja.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok kozremilkddeésével — az aldbbi
kozosségekkel tart szervezett kapcsolatot:

o szakmai munkak6zosségek,
e Sziiléi Munkakozosség (SZMK),
e az 6vodat tAmogat6 alapitvany kuratdriuma.

Kapcsolat az érdekképviseleti szervezetekkel és a szakszervezettel

Az intézmény biztositja a koznevelésben foglalkoztatottak érdekképviseleti és szakszervezeti
jogainak gyakorlasat. A munkaltato a jogszabalyban meghatarozott esetekben biztositja a képviselettel
rendelkezd szakszervezet tajékoztatasi, véleményezési, konzultacids ¢€s képviseleti jogainak
gyakorlasat.

A munkaltaté és a szakszervezet kolcsonosen, irdsban tdjékoztatja egymast a képviseletre
jogosult személyérdl. A kapcsolattartas elsddlegesen az igazgatd és a szakszervezet képviseldje kozott

torténik.

Az intézmény a képviselettel rendelkezd szakszervezetek kozott jogaik gyakorlasanak
biztositasa soran hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmaz.
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A szakszervezet a koznevelésben foglalkoztatottakat a jogviszonyukkal 0Osszefiiggd
kérdésekben tdjékoztathatja, a munkaltatotol a jogszabdlyban meghatdrozott korben tajékoztatést
kérhet, a munkaltatoi intézkedéssel vagy annak tervezetével kapcsolatban véleményt kozolhet, illetve
konzultaciot kezdeményezhet.

A szakszervezeti jogok gyakorldsara, a tisztségviselok védelmére, munkaid6-kedvezményére és
az érdekképviseleti kapcsolatokra egyebekben a mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseket kell
alkalmazni.

8.2.1 A sztrajkhoz kapcsolodoé egyiittmiikodés

Az intézményben foglalkoztatottak a hatdlyos jogszabalyok szerint jogosultak sztrajkjoguk
gyakorlasara.

Sztrajk szervezése esetén a helyi sztrajkbizottsadg, ennek hidnyaban a helyi sztrajkszervezo és az
igazgatd a hatdlyos jogszabalyok szerint egyiittmiikodik. Az igazgatd gondoskodik a jogszabalyban
meghatarozott még elégséges szolgaltatds megszervezésérdl, valamint a sziildk megfeleld
tajékoztatasarol.

A sztrajk megszervezésére, bejelentésére, a gyermekfeliigyeletre ¢és a még elégséges
szolgaltatas biztositdsara a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az dvodaban miikodo sziil6i szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Az SZMK dontési jogkorébe tartozik:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. elnok, tisztségviseldk),

o asziildi kozdsségi tevékenységek szervezése.

Az SZMK ¢és az 6voda kozotti egylittmiitkodést az SZMK koordindtor segiti. Az egylittmiikodést
koordinal6 6vodapedagdgust az igazgatd bizza meg egy nevelési év idétartamara.

Az SZMK-val torténd kapcsolattartas €s egyeztetés személyesen, valamint elektronikus uton is
torténhet. A véleményezési jog gyakorldsa — amennyiben jogszabaly személyes jelenlétet nem ir eld —
elektronikus Uton is biztosithatd, oly modon, hogy a vélemény kialakitdsa és annak eredménye
dokumentélhat6 legyen.

Az SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, valamint az SZMK véleményének
jogszabalyban eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

Ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, kérését
az igazgatohoz kell benytjtania. A tajékoztatds megéallapodas szerint szoban vagy irasban torténik.
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A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek nevelOtestiileti vagy mas intézményi forumon torténd targyalasan. A meghivasrél az
igazgatd gondoskodik. A ,,gyermekek nagyobb csoportja” fogalmat a Hazirend hatarozza meg.

Amennyiben a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilése és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrol,
hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény rendelkezései lehetdséget biztositanak intézményi tanacs megalakitasara
¢s miikddtetésére. Intézménylinkben a sziildi szervezettel valo egyeztetés €s a fenntartoval, valamint a
partnerszervezetekkel torténd informacioaramlas mitkodoképes, ezért a neveldtestiilet és a
partnerszervezetek jelenleg nem tartjak indokoltnak intézményi tanacs megalakitasat.

8.5 A sziil6k, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.5.1 Sziiloi értekezletek

A csoportok sziil6i értekezleteit az dvodapedagogusok tartjak. Az dvoda a nevelési év soran
torekszik arra, hogy tobb alkalommal biztositson forumot a sziildkkel vald egylittmiikodésre.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.5.2 Fogaddorak

Az 6voda pedagogusai a Hazirendben meghatdrozott rend szerint tartanak fogadoodrat, tovabba
sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idépontban is lehetdséget biztositanak konzultaciora.

Amennyiben a sziilé/gondviseld a fogaddoran kiviil kivan egyeztetni gyermeke pedagogusaval,
az 6vodai telefonon (munkaiddben) vagy személyesen torténd idOpont-egyeztetés utdn keriilhet sor
megbeszélésre.

8.5.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilOk tajékoztatisa az alabbi feliileteken/ modokon torténik:
o zartkorl (intézményi) online feliileten,
o faligjsagokon elhelyezett irdsos kozleményekben,
o személyre sz0l6 meghivokkal.

A fogadoorak, sziildi értekezletek és egyéb fontos események iddpontjardl az intézmény lehetdleg
egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az esemény el6tt ad tajékoztatast.

8.5.4 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:
e Alapit6 Okirat,
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o Pedagodgiai Program,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend.

A dokumentumok nyilvanosak, megtekinthet6k a vezetdi irodaban, valamint elérhetdk az 6voda
honlapjan. A hatalyos Alapité Okirat a KIR feliiletén is elérhetd.

A dokumentumok tartalmar6l munkaiddben az igazgatod vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast.
A Hazirendet a beiratkozaskor, valamint 1ényeges modositas esetén a sziilok részére atadjuk.

8.6 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.6.1 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito szolgalatokkal

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatdsat biztositd
szolgélatokkal. Az ellatds biztositdsa a fenntarté kézremiikodésével torténik, szakmai ellendrzését a
teriiletileg illetékes népegészségligyi szerv végzi.

A kapcsolattartast az igazgato biztositja kiilondsen az aldbbi személyekkel:
e Ovodaorvos/iskolaorvos,
e védono,
o aterlletileg illetékes népegészségiigyi osztaly vezetdje (tiszti féorvos).

Az igazgaté és az 6vodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az o6vodaorvos feladatait a vonatkozo jogszabalyok alapjan végzi. Ellatja az 6vodaba jard
gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat, és egylittmiikodik az o6vodaval az
egeészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokban.

Az 6vodaorvos munkajanak iitemezését a nevelési év elején — legkésdbb szeptember 15-ig —
egyezteti az igazgatdval. A szilir@vizsgalatok tervezetét — legkésdbb oktdber 15-ig — az 6vodéban, a
pedagogusok szamdra hozzaférheté mdédon kozzéteszi.

Az ovodaorvos éves feladatai

Az 6vodaorvos a nevelési év soran kiillondsen az alabbi feladatokat latja el:

o a gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente legaldbb egy alkalommal
sziirvizsgalat,

o koros elvaltozas esetén javaslattétel tovabbi vizsgalatokra, gondozasba vétel kezdeményezése,

o egylittmiikddés az 1-es tipusu cukorbeteg gyermekek ellatasanak tdmogatasaban a sziilovel és a
kezeldorvos eldirasaival 6sszhangban,
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e jarvanyligyi elOirasok betartdsanak figyelemmel kisérése, fertdz6 megbetegedés esetén
sziikséges intézkedések kezdeményezése,

o slirgdsségi eseti ellatas és elsdsegélynytjtas kereteinek szakmai timogatasa,
o kozremiikodés az intézmény egészségneveld/egészségfejlesztd tevékenységében,

o cgészségligyi dokumentacid vezetésének tdmogatdsa, sziikséges vizsgalatokra irdnyités
kezdeményezése,

e aszlirések tapasztalatai alapjan szakmai konzultacio az 6vodapedagogusokkal, sziikség szerint a
gyogytestneveldvel.

A védono feladatai

A védéndé munkdja soran egyiittmiikodik az o6vodaorvossal, segiti a szlirdvizsgalatok
megszervezését, valamint figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakuldsat, a
sziikséges vizsgalatokon vald megjelenést.

A szlirdvizsgalatokat megeldzéen elvégzi az eloméréseket (pl. testsuly, magassag, vérnyomas,
hallasvizsgalat stb.). A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdval, az
igazgatohelyettessel és a gyermekvédelmi feladatokért felelds személlyel.

Feladata tovabba:

e aveédondi feladatok egyeztetése az éves munkatervhez,
o egészségneveld tevékenység €és eldadasok szervezése/megvalodsitasa,

o egylittmlikodés az 1-es tipust cukorbeteg gyermekek ellatdsanak tdmogatdsdban a sziilvel és
az orvosi eldirassal 6sszhangban,

o kapcsolattartas segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd, Gyermekjoléti
Szolgalat stb.).

Az iskolafogaszati ellatast biztosito fogorvos és asszisztens feladatai

A fogorvos feladatai kiilonosen:
o akorzetéhez tartozé gyermekek fogaszati gondozasa, preventiv és terapids ellatas biztositasa,
e acsoportos €s egyéni kezelések rendjének tervezése és szervezése,

e oOvodai szlirdvizsgalat elvégzése évente legalabb egy alkalommal, sziikség esetén kezelésre
rendelés,

o rendszeres kapcsolattartas az igazgatoval,

o egészségligyi felvilagositd, neveld tevékenység, részvétel az egészséges €letmddra nevelésben,

rom

o kiemelt gondozés a veszélyeztetett/eltérd sziikségletli gyermekek esetében a vonatkozo szakmai
egyittmikodésekkel.
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A fogaszati asszisztens feladatai:

e az orvos munkdjanak szervezési és adminisztrativ tdmogatasa,

kapcsolattartas a sziilokkel, az intézmény dolgozoival és az ellatérendszer szereploivel,

részvétel sziirések, kezelések, megel6zo foglalkozasok szervezésében,

egyéni €s csoportos szajapolasi, egészségnevelési tevékenységek tamogatasa,
e megel6zd programok, akcidk szervezésében vald kdzremiikddés.
8.6.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatok

A gyermekvédelem az intézmény valamennyi dolgozojanak kiemelt feladata. Az igazgatd a
feladatok koordinalasara gyermek- és ifjusagvédelmi koordinatort biz meg.

A gyermekvédelmi koordinator:

o kapcsolatot tart a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalattal, az dvodai szocialis
segitdvel és a gyermekvédelmi jelzérendszer tovabbi szerepldivel,

o kozremukddik a jelzérendszeri feladatok ellatasaban,

e anyagi vesz€lyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az 6vodavezetd a sziikséges eljarast
meginditsa a gyermekvédelmi timogatasok megallapitasa érdekében.

Ovodai szocialis segito tevékenység

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében az intézményben 6vodai szocialis
segitd tevekenység milkddik. A feladatellatas jogszabalyi alapjat a gyermekvédelmi torvény ¢€s a
kapcsolddo végrehajtasi rendeletek adjak.

Az 6vodai szocidlis segitd a szocialis munka eszkozeivel tamogatast nyq;t:
o agyermeknek,
e acsaladnak,
e az O6voda pedagdgusainak,
o valamint az intézményben dolgoz6é/megjelent egyéb szakembereknek.

A segitd tevékenység az egyiittmiikodési megallapodasban és a szolgaltatasi tervben rogzitett
keretek szerint torténik. Feladatai kiilonosen:

o szakmai tamogatas nyujtasa a gyermekvédelmi feladatok ellatasédhoz,
e ajelzérendszer mikodésének eldsegitése,

o sziikségletfelmérés és egyeztetések,
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o ajelzések eldkészitésében, megirdsaban torténd kozremiikodés,

e ¢éves szakmai beszamold készitése.

9. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. Adatkezelés, adatvédelem (GDPR)

A természetes személyek személyes adataik kezelésével Osszefiiggd védelme alapvetd jog.
Intézménylink a gyermekekre és csalddjaikra vonatkoz6 személyes adatokat a GDPR (az Eurdpai Unid
altalanos adatvédelmi rendelete) eldirasaival Osszhangban, jogszerlien, célhoz kototten ¢és az
adattakarékossag elvének megfelelden kezeli.

Az intézmény a rd vonatkozo adatkezelési kotelezettségek teljesitését belsé rendben szervezi
meg (kiilonosen: jogosultsagkezelés, iratkezelés, hozzaférések korlatozasa, adatbiztonsagi
intézkedések, tdjékoztatdsi kotelezettség teljesitése). Az intézmény a koznevelési 4agazati
nyilvantartasokban (kiilonosen: KIR, KRETA) térténd adatkezelést a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerint végzi.

Kép- és hangfelvételek, kozosségi média

A gyermekekrdl az intézményi tevékenység soran kép-, hang- vagy videdfelvétel készitése,
kezelése és kozzététele kizardlag a hatdlyos adatvédelmi szabalyok, az intézmény adatkezelési rendje
¢s az érintettek jogainak tiszteletben tartdsaval torténhet.

A foglalkoztatott az intézményi tevékenység soran tudomasara jutott, gyermekre, csaladra vagy
munkatarsra vonatkozo személyes vagy bizalmas informdéciot, tovabba az intézményi ce€lbdl késziilt
felvételt sajat kozosségimeédia-feliiletén vagy mas nyilvanos feliileten jogosulatlanul nem teheti kdzzé.

Az intézmény hivatalos kommunikécios feliiletein torténd kozzététel az intézményi adatkezelési
szabalyok szerint torténik.

9.2 Titoktartas

Az ¢6voda minden munkavallaldja, valamint a gyermekek feliigyeletében, ellatasaban
kozremiikodé egyéb személy a munkavégzése soran tudomdsara jutott, a gyermekre és csalddjara
vonatkoz6 személyes adatot, tényt, informaciot bizalmasan koteles kezelni, és azt jogosulatlan személy
részére nem adhatja at.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed kiilondsen:
o agyermek fejlodésére, egészségi allapotara, szocialis helyzetére, csaladi koriilményeire,
o asziilokkel folytatott megbeszélések tartalmara,

o a gyermekekkel kapcsolatos intézményi dokumenticioban (papiralapon vagy elektronikus
rendszerben) szerepld adatokra.

39



A titoktartasi kotelezettség a jogviszony megsziinését kovetden is fennmarad.

Nem mindsiil titoksértésnek a gyermek érdekében, jogszabalyi kotelezettség alapjan torténd jelzés
vagy adatszolgaltatds (pl. gyermekvédelmi jelzérendszer, hatdsagi megkeresés), illetve a szakmai

egylittmiikodés keretében, a feladatellatashoz sziikséges mértékben torténd informacidatadas az 6vodan
beliil.

Az 6voda a titoktartads gyakorlati érvényesitését belsé rendben szervezi meg (hozzaférések
korlatozasa, jogosultsagkezelés, iratkezelés, dokumentumok biztonsagos tarolasa).
A munkavallalok és kozremiikodok titoktartasi nyilatkozatot tesznek; a nyilatkozatok az intézmény
iratanyagaban keriilnek megorzésre.

9.3 Az 6vodai hianyzas igazolasa

A gyermek 6vodai tadvolmaradésat, mulasztasat a hatdlyos jogszabdlyokban és az intézmény
Hazirendjében meghatarozottak szerint igazolni kell. A hidnyzasok igazolasanak részletes szabdlyait,
igy kiilonosen a szl altal igazolhatd tdvolmaradas feltételeit, modjat és rendjét a Hazirend
tartalmazza.

A gyermek betegsége miatti mulasztasat a jogszabalyban meghatarozott mdodon kell igazolni.
Az orvosi igazolas elektronikus uton, az erre szolgdlod elektronikus rendszer kozvetitésével is
tovabbithato az intézmény részére. Az elektronikus uton beérkezett igazoléast az intézmény a hatalyos
jogszabdlyok, valamint az intézményi adatkezelési és iratkezelési szabalyok szerint kezeli.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha annak igazolasa a jogszabalyban, illetve a
Hézirendben meghatarozott mddon megtortént. Igazolas hidnydban a mulasztas igazolatlannak
mindsiil.

A gyermekek mulasztdsanak nyilvantartdsa az intézmény altal alkalmazott elektronikus taniigyi
rendszerben torténik. Az oOvodapedagdgus gondoskodik a hidnyzasok naprakész rogzitésérdl, az
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mulasztast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa és értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése
szerint torténik.

9.4.1 Kotelez6 6vodai nevelésben részt vevé gyermek igazolatlan mulasztasa

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri az 6t nevelési napot, az igazgatd
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti kozpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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Ha az igazolatlan mulasztés eléri a tizenegy nevelési napot, az igazgato tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot.

Ha az igazolatlan mulasztés eléri a hlisz nevelési napot, az igazgatd haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatosdgot és a csalad- és gyermekjoléti
kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos értesitések €s intézkedések megtételérdl, valamint
azok dokumentalasarol az igazgatd gondoskodik a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, megdrzése, fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése €s erdsitése az 6vodakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

Mar tobb mint 140 éves multra visszatekintd évodank fennmaradt eredeti dokumentumait és
forrasait az irattarban megorizziik, valamint folyamatos gytijt6- és kutatdmunkaval toreksziink a még
fellelhetd dokumentumok, fényképek, visszaemlékezések 0sszegylijtésére €s megdrzésére.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat ¢és felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.2 Az iinnepek, megemlékezések rendje és a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

10.2.1 Az iinnepségek megszervezésének alapelvei

Az intézményi lnnepségek ¢€s megemlekezések szervezése soran az alabbi alapelveket kell
figyelembe venni:

o feleljenek meg a gyermekek életkori sajatossagainak,
e magas €rzelmi tartalommal birjanak,
o gondosan megtervezett és megvaldsitott formaban jelenjenek meg.

Az anyak napja, valamint az iskoldba késziilo gyermekek bucsuztatisa nyilvanos rendezvény. Az
¢ves munkaterv szerint esetenként a gyermeknap, a karadcsony €s a farsang is nyitott rendezvény lehet.
Ezekre a sziilok meghivast kapnak, és mas vendégeket is hozhatnak.

10.2.2 A gyermekek életéhez kapcsolodo hagyomanyos iinnepek

Az dvodaban rendszeresen megiinnepelt alkalmak kiillondsen:

o Farsang

o Husvét
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e Gyermeknap
e Mikulas
e Karacsony
10.2.3 Népi hagyomanyok apolasa
A népi hagyomanyok apolasa keretében:
o megismertetjiik a gyermekekkel a jeles napokhoz kapcsolddo népszokasokat,
o lehetdséget biztositunk a népi kézmiives technikak kiprobalasara és megismerésére.

10.2.4 Jeles napok, vilagnapok, nemzeti iinnepek

Az 6voda megemlékezik a kiilonb6z6 vilagnapokrol (pl. Madarak és fak napja, Viz vilagnapja,
Fold napja stb.), valamint életkoruknak megfeleld forméban a nemzeti tinnepekrdl, és lehetdség szerint
bekapcsolddik a kdzségi rendezvényekbe.

10.2.5 Intézményi évfordulok és kozosségi megemlékezések

Az 6vodakozosség megemlékezik az intézmény alapitdsanak jelentésebb évforduloirdl (pl. 130.,
140., 150. évforduld stb.).

Minden év februar 25-én kozosen megemlékeziink az 6voda sziiletésnapjarol.

Az O6vodai bels6 kommunikaciés rendszeren (oviradiéon) és csoportszinten kozdsen
megilinnepeljik a gyermekek névnapjat és sziiletésnapjat is, az életkori sajatossagok
figyelembevételével.

42



Legitimacios zaradék

A Kiszombori Karitson Emilia Ovoda nevelétestiilete a jelen, 2026. évi modositassal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a 2026. szeptember 15-én megtartott
neveldtestilleti értekezletén megismerte, megtargyalta és 4/2026. (1X. 15.) NT hatdrozataval elfogadta.
A neveldtestiilet az SZMSZ clfogadasardl a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott dontési
jogkdrében hatarozott.

A Sziiloi Munkako6zosség véleményezése

A Kiszombori Karatson Emilia Ovoda Sziil6i Munkakdzossége —~ dvodaszék hianydban — a Szervezeti
¢s Mikddési Szabilyzatot megismerte, és annak elfogaddsiat megelézden véleményezési jogat
gyakorolhatta,

Kiszombor, 2026. szeptember 15. t’v‘%’h«h{ LQAO}T‘C,M\ ..........

a Sziiloi Munkakozosség képviseldje

Fenntartdi egyetértés

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl Kiszombor Nagykozség
Onkormanyzatara, mint fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Onkorményzatira mint fenntartéra tébbletkételezettség hérul, a fenntartd egyctértése sziikséges.

A jelen modositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddési Szabilyzat a fenntarté
cgyetértését kovetden Iép hatalyba. A hatdlybalépéssel ecgyidejlileg a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat kordbbi, médositas eldtti szovege hatalyat veszti.

Az igazgat6 gondoskodik a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat nyilvanossagra hozatalarol.

Az SZMSZ rendelkezéseineck megismerése és betartdsa az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara
kotelezo.

Az SZMSZ clfogadisihoz és véleményezéséhez kapesolodo dokumentumokat — a nevelétestiileti
értekezlet jegyzokonyvét, jelenléti ivét, valamint a Sziil6i Munkakozosség véleményezési joganak
gyakorlasat igazolé dokumentumot — az intézmény irattiraban orizzitk. A dokumentumok
ellenérzés sorian az igazgatoéi irodaban megtekinthetok.

Kelt: Kiszombor, 2026. szeptember 15.

5 3
' ' 5 i d—
o0 .Qb&.@.ﬁ\’.\ .LA. WAL ST i /}[(“ b ek (‘ZPF .....................
Barang‘iné Gulacsi Zsuzsanna jegyzokdnyvvezetdo

igazgatod ,b 0\2; )\fl‘tU.QO;

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

hitelesitd neveldtestiileti tag
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Mellékletek

A mellékletek az SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezik. Az SZMSZ-hez kapcsolodd o6nallo
szabalyzatok az intézmény dokumentumtaraban elérhetok.

1. sz. melléklet

Szervezeti felépités

& \J\\m\“‘““ kozéppontjaban a 9yermey

CSALAD A\ FENNTARTO
Bizalom ) Biztos hdttér ' ‘
Egyattmikodés E} B Fejlédés! lehetdségek Egytmmﬂiwdés
Témogatis . Stabilitds

@ Kiszombori Kardtson Emilia Ovoda @
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2. sz. melléklet
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
kérelmek egységes, jogszeri és atlathatd intézése.

2. Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXIL torvény (Infotv.)

e 2013.¢évi V. torvény (Ptk.)

e GDPR
3. Kérelem benytjtasa

A kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 kérelmet barki benyujthat:

e irasban (papir alapon az igazgatoénak cimezve),

o clektronikus uton (az intézmény hivatalos e-mail cimére),

e szbéban (amelyrdl az dvodatitkar feljegyzést készit).
4. Az eljaras rendje

e A kérelmet az dvodatitkar iktatja.

e Azligyintézésért az igazgato felel.

e A valaszt legkésbb 15 napon beliil meg kell adni.

o Ha az adat nem 4ll rendelkezésre, vagy nem kozérdekd, errdl indokolt tajékoztatast kell adni.
5. Koltségtérités

A jelentOs terjedelmi adatigénylés esetén koltségtérités allapithatdo meg jogszabaly szerint.

6. Jogorvoslat

Elutasitas esetén az igénylot tajekoztatni kell a jogorvoslati lehetdségekrol.

46



3. sz. melléklet
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A diétas és cukorbeteg gyermekek dvodai ellatasanak rendje

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse az 6vodaban a diétds étrendet igényld, valamint az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak rendjét, biztositva a gyermekek biztonsagat, egészségét,
valamint a jogszabalyoknak és szakmai el6irasoknak valdé megfelelést.

A szabdlyzat alapjat képezi kiilonosen:
e a37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet és annak 2025. februar 9-t61 hatalyos modositasai,
¢ az NNGYK vonatkozd moddszertani levelei,
o apedagbgus életpalyara vonatkoz6 jogszabalyok (Piétv. és végrehajtasi rendelete).

2. Hataly

A szabalyzat hatélya kiterjed:
e az O0vodaba jaro diétds vagy cukorbeteg gyermekekre,
o agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

e az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
o az ellatdsban kozremiikddo kiilsd szolgaltatokra.

3. A diétas ellatas igénylésének feltételei

A diétas vagy specialis étkezés biztositasa kizarolag az alabbi feltételekkel torténhet:
e asziild az igényt irasban jelzi az igazgato felé,
e azigényléshez csatolni kell:

o szakorvosi igazolast, amely tartalmazza a diéta tipusat, idétartamat €s az esetlegesen
kizarando6 élelmiszereket,

vagy
o atmeneti igazolast (haziorvos/iskolaorvos altal), legfeljebb 6 honapos id6tartamra,

e azigazolas lejartat kovetden 1j dokumentum benyujtasa kotelezo.
4. A diétas étkezés biztositasanak modja
A diétas étkezés biztositdsa az alabbi modokon torténhet:

o elsddlegesen az 6voda kozétkeztetd partnere Utjan, a szakorvosi igazolasban foglaltak szerint,
e amennyiben a sziild nem ezt valasztja, otthonrol hozott étellel, irdsos kérelem alapjan.

Otthonrol hozott étel esetén:

o aszilld feleldsséget vallal az étel orvosi eldirasoknak valo megfeleléséért,
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e az 6voda biztositja az étel hiitésének, melegitésének és talalasanak lehetdségét a jogszabalyi
eldirasok szerint.

5. Etelismétlodésre vonatkozo eloiras

A diétas étrend valtozatossaganak biztositasa érdekében:

o a foétkezések soran ugyanaz az étel tiz egymast koveté napon beliil legfeljebb egyszer
szerepelhet.

6. Személyi feltételek

A diétés és cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat kizarolag:
e azigazgato altal irasban kijelolt, megfelel6 végzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
e vagy egészségiigyi szakember (iskolavédond, iskolaorvos),
o illetve a jogszabalyoknak megfeleléen képzett munkatars

lathatja el.
7. A cukorbeteg gyermekek ovodai ellatasanak rendje

Az intézmény a korzetes gyermek felvételét cukorbetegség miatt nem tagadhatja meg.
A sziil6 koteles:

o szakorvosi igazolast és részletes ellatasi protokollt benytjtani,
o egylittmiikddni az intézménnyel az ellatds megszervezése érdekében.

Az 6voda — jogszabalyi keretek kozott — biztositja:

e a vércukorszint mérésének lehetdségét,
e az inzulin beadasdhoz sziikséges feltételeket.

E tevékenységeket kizarolag Kijelolt és megfeleléen képzett személy végezheti.
8. DIABMENTOR képzéssel rendelkez6 munkatarsak

Az intézmény rendelkezik olyan munkatarsakkal, akik elvégezték az Oktatasi Hivatal altal
szervezett
»DIABMENTOR - az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek 6vodai tamogatasa” cimili képzést.

A konkrét feladatellatas kijeldlése minden esetben:

e irasban,
e azigazgato altal torténik.
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9. Dokumentacio és potlék

o A kijeldlésrdl irdsos dokumentum késziil.
o A diétas és cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos iratokat az intézmény megorzi.
e A kijelolt munkatars a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén diabetes
ellatasi potlékra jogosult
(Piétv.-vhr. 90. §).

10. Hatalyba 1épés

Jelen melléklet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal egyiitt, 2026. marcius 1. napjan lép
hatalyba, ¢s visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A melléklet tartalma 6sszhangban all a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet, valamint annak 2025.
februar 9-t6l hatalyos modositasaival és az NNGYK moddszertani itmutatoival.

A diétas étkeztetés biztositasanak rendje az 6vodaban
1. A szabalyozas célja

Jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse az 6vodaban a diétas étrendet igényld gyermekek
kozétkeztetésének rendjét a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet, a 2025. februar 9-t6l hatalyos
modositasai, valamint az NNGYK madszertani levele alapjan.

2. A diétas étkezés igénylésének feltételei
A diétas étkeztetés biztositasa az alabbi feltételek szerint torténhet:

o A sziild koteles a diétas étrend iranti igényt irasban jelezni az igazgato felé.
e Az igényléshez csatolni kell:
o szakorvosi igazolast, amely tartalmazza az étkezés tipusat, idétartamat, esetleges
kizarando ¢€lelmiszereket, adagolast;
o vagy atmeneti igazolast, amelyet haziorvos vagy iskolaorvos allithat ki maximum 6
hoénapra.
e Azigazolas érvényességi idejének lejarta utan 0j, friss igazolast sziikséges benyujtani.

3. A diétas étkezés biztositasanak modja
Az dvoda az étkeztetést az alabbi mdédon biztositja:

o A gyermekek diétas étkezését a kozétkeztetést biztositd szolgaltatd latja el a szakorvosi
igazolasban foglaltak alapjan.
o A sziil§ valaszthatja az étel otthonrdl torténd behozatalat, amennyiben:
o ezt irdsban jelzi az 6vodavezetd felé,
o vallalja, hogy az étel megfelel az orvosi eldirasnak,
o az intézmény biztositja a hiités, melegités ¢és talalas lehetdségét a jogszabalyi eldirdsok
szerint.
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4. Etelismétlédésre vonatkozé el6iras
A diétas étrend valtozatossagat biztositani kell:

o A foétkezések soran az ételek legalabb tiz egymast kovetd napon beliil legfeljebb egyszer
ismétlodhetnek (A 4. § (1) bekezdés szerint).

5. Személyi feltételek
A diétas étrendet érintd feladatokat kizardlag:
e azigazgato altal kijelolt, legalabb érettségivel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy (NOKS),
o vagy iskolavédond / iskolaorvos lathatja el, amennyiben jogszabdlyi és képzési feltételeknek
megfelel.
6. Egyiittmiikodés a sziilokkel
Az intézmény egyiittmikddik a sziilokkel a kovetkezdk szerint:
e A sziild irasban ismerteti az intézménnyel a diétas étkezés sziikségességét, benyujtja az
igazolasokat.
e Az dvoda tajékoztatja a sziilot a kozétkeztetési lehetdségekrdl, sziikség esetén a hozott étel
kezeléséral.
7. Adminisztracio és dokumentacio
o A beérkezd szakorvosi vagy atmeneti igazoldsokat az intézmény meg0rzi.
e Az 6voda a kozétkeztetd felé irasban tovabbitja a sziikséges informaciokat.
e Az intézmény dokumentalja az étkezés biztositasat, a sziilo1 nyilatkozatokat, valamint az
esetleges szallitasi/melegitési rendet.

8. Hatalyba 1épés

Jelen melléklet az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékleteként 2026.
marcius 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

A melléklet tartalma a 2025. februar 9-t61 hatalyos jogszabalyi eldirasok figyelembevételével keriilt
kialakitasra.
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4. szamu melléklet
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Az otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok és eljarasrend

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza az 6vodaba otthonrdl bevitt diétas ételek
kezelésének rendjét, biztositva a gyermekek egészségének védelmét, az €lelmiszer-biztonsagi eldirasok
betartasat, valamint az intézmény dolgozdinak jogszerti és egységes eljarasat.

2. Hataly

A szabalyzat hatalya kiterjed:

e azintézmény valamennyi munkavallalojara,

e az O6vodaba jar6o gyermekekre,

o azon sziil6kre (torvényes képviseldkre), akik gyermekiik részére otthonrol diétas ételt
biztositanak.

3. Alapelvek

e Az o6voda alapvetden a kozétkeztetés keretében biztositja a gyermekek étkezését.

e Otthonrol hozott étel kizardlag indokolt esetben (egészségiigyi ok, specialis diéta)
engedélyezheto.

e Az o6voda nem vallal felel6sséget az otthon készitett étel mindségéért, frissességéért €s
mikrobiologiai biztonsagéaért.

o A gyermekek kozotti ételesere szigoruan tilos.

4. Az otthonrdl hozott étel engedélyezésének rendje

Otthonrdl hozott étel biztositasa kizarolag az alabbi feltételekkel engedélyezheto:

e aszild irasos kérelme alapjan,
o indokolt egészségiigyi okbdl (pl. ételallergia, intolerancia, specialis diéta),
o sziikség esetén szakorvosi vagy atmeneti orvosi igazolas benyujtasaval.

Az engedélyezésrdl az igazgaté dont, meghatarozott idétartamra.

5. A sziil6 felelossége

A sziil6 feleldssége kiilonosen:

o az étel elkészitése,

o az étel mindsége, frissessége €s biztonsaga,

o az ¢étel megfeleld, zart csomagolésa,

o az étel egyértelmil megjeldlése (gyermek neve, datum),
e a hitési lanc biztositasa az 6vodéaba érkezésig.

6. Az intézmény feladatai
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e Az 6voda a rendelkezésre allo feltételek szerint biztositja az étel elkiilonitett tarolasat.

e A pedagbgusok és dajkak az otthonrdl hozott ételt kizardlag az érintett gyermek szamara
szolgaljak fel.

e Az dvoda dolgozoi az ételt nem késtolhatjak meg, nem modosithatjak, és nem ellendrizhetik
annak Osszetételét.

o Az étel melegitése kizardlag akkor torténhet, ha azt kiilon intézményi szabalyozas vagy
eljarasrend lehetové teszi.

7. Dokumentalas

Az otthonrol hozott diétas étel engedélyezeését és biztositasat:
e az oviKrétaban,
e vagy kiilon, erre rendszeresitett nyilvantartasban

kell rogziteni.

8. Zaro rendelkezések

A szabalyzat betartdsa az érintett sziilok és az intézmény dolgozdi szadmara kotelezo.
A szabalyzat megszegése esetén az igazgatod jogosult a sziikséges intézkedések megtételére, valamint
az engedély fellilvizsgalatara vagy visszavonasara.
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Az 6vodan kiviili 6vodai nevelés rendje (kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, projektnapok sth.)

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza az 6vodan kiviili 6vodai nevelés szervezésének,
lebonyolitasanak és dokumentaldsanak rendjét, biztositva a gyermekek biztonsagat, a pedagdgiai célok
megvaldsulédsat és a jogszabalyoknak valé megfelelést.

2. Hataly

A szabalyzat hatalya kiterjed:

e az ovodaban dolgoz6 pedagogusokra és egyéb munkavallalokra,
e az O6vodaba jar6o gyermekekre,
e az 6vodan kiviili programokban részt vevo kiilsé személyekre.

3. Alapelvek

e Az o6vodan kiviili tevékenységek a Pedagogiai Program céljait szolgaljak.
o A gyermekek testi-lelki biztonsaga elsddleges.

o A sziildk eldzetes tajékoztatasa és beleegyezése kotelezo.

e A program nem jarhat a gyermekek indokolatlan megterhelésével.

4. A programok tipusai

Ovodan kiviili tevékenységek lehetnek kiilondsen:

o sétak a telepiilésen,

o kirandulasok,

e muzeum-, szinhdz-, konyvtarlatogatas,
o projektnapok kiilsé helyszinen,

e sport- és kulturalis rendezvények.

5. A szervezés rendje

e A programot az 6vodapedagdgus javasolja, az igazgato engedélyezi.

e A programrol a sziiloket irdsban kell tdjékoztatni (iddpont, helyszin, koltség, kisérok).
o A részvételhez a sziil6 irdsos hozzajarulasa sziikséges.

o A gyermekek 1étszamdhoz megfelelé szamu kisérot kell biztositani.

6. Biztonsagi eldirasok

o A gyermekek névsorat, elérhetdségeket, egészségiigyi informaciokat a pedagdgus maganal
tartja.

e A pedagogus koteles elsOsegély-felszerelést vinni.

o Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell az intézményvezetdt és a sziilot.
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7. Dokumentalas

Az o6vodan kiviili 6vodai nevelési tevékenységek tervezése ¢s dokumentalasa elsodlegesen az
intézmény altal hasznalt elektronikus nyilvantartasi rendszerben (OviKRETA csoportnaplé)
torténik.

A dokumentalas keretében rogziteni kell kiilondsen:
o atevékenység megnevezését, céljat,
o id6pontjat és helyszinét,

e arészt vevo gyermekek korét.

Papiralapu jelenléti iv vezetése nem altalanos kotelezettség, arra kizar6lag indokolt esetben kertiil
sor, kiilonGsen:

e utazassal jar6 programoknal (pl. autdbuszos kirandulas),
o amikor a szallit6 vagy kiilso szolgaltato részére a 1étszam igazolasa sziikséges.

Az dvodan kiviili programokon val6 részvételhez a sziild/gondviseld elézetes irasbeli hozzajarulasa
sziikséges, amely:

o torténhet kiilon nyilatkozat form4jaban, vagy
o anevelési év elején adott altalanos nyilatkozat alapjan,

o illetve egyedi program esetén célhoz kototten.

A hozzéjéarulo nyilatkozatokat az intézmény az iratkezelési szabalyzat szerint megdrzi.
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6.szamu melléeklet

? —  o6vodai kezelésének
s eljarasrendje

: . bels6 szabalyoz6é dokumentum

beisé szahdyozé dalumentum

™ Mentok112

|V Adrenalin

IV Megfigyélés

Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
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1. A szabalyzat célja

Jelen eljarasrend célja az anafilaxias sokk felismerésének, azonnali ellatasanak és az utdlagos
intézkedések rendjének meghatarozasa annak érdekében, hogy az €letveszélyes allapot gyorsan ¢€s
szakszeriien kezelhetd legyen.

2. Hataly

Az eljarasrend hatalya kiterjed:

e az 6voda valamennyi dolgozojara,
e azintézménybe jaro gyermekekre,
e az ovoda teriiletén vagy 6vodai programon tartozkodé személyekre.

3. Fogalom

Anafilaxia: gyors lefolyasu, sulyos, €életveszélyes allergias reakcid, amely azonnali beavatkozast
igényel.

4. Kivalto okok lehetnek kiilonosen

o ¢ételallergia (tej, tojas, diofélék, foldimogyord stb.),
e rovarcsipés,

e gyogyszerek,

o latex.

5. Tiinetek

Anafilaxiara utalhat:

e bOrpir, csalankiiités, viszketés,
e ajak-, nyelv-, torokduzzanat,

o nehézlégzés, sipolo 1égzés,

e hanyinger, hanyas, hasmenés,
o szédiilés, eszméletvesztés.

6. Teendok anafilaxia gyanuja esetén

6.1 Azonnali intézkedések

Azonnal hivni kell a mentdéket: 112.

Az igazgat6t vagy igazgatohelyettesét értesiteni kell.

A gyermek lefektetése, 1ab megemelése (ha nem nehézlégzéses).

Ha a gyermeknek van orvos altal felirt adrenalin autoinjektora (pl. EpiPen), azt az orvosi
utasitas szerint be kell adni.

5. A gyermek allapotat folyamatosan figyelni kell a mentdk érkezéséig.

b s

6.2 Amit tilos
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e A gyermeket magara hagyni.
o [tatni vagy enni adni.
e A ment6 érkezése elott elhagyni a helyszint.

7. Dokumentalas

Az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e id6pont,
e helyszin,
o tlinetek,

o megtett intézkedések,
o ¢rtesitett személyek.

A jegyzokonyvet az intézmény irattaraban kell megorizni.
8. Felkészités és megel6zés

e Az intézmény dolgozdéi munkavédelmi és baleset-megeldzési oktatasban részesiilnek a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

e Az 6voda dolgozdi az anafilaxiés reakcid felismerésére és a sziikséges jelzési kotelezettségekre
vonatkoz6 tajékoztatast kapnak.

o Az allergias gyermekekrdl az intézmény kiilon nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az ismert
allergéneket és az orvosi eldirdsokat.

e A sziil6k kotelesek gyermekiik allergidjat, valamint az esetleges siirgdsségi ellatasra vonatkozo orvosi
utasitdsokat irasban jelezni az intézmény felé.

e Amennyiben a gyermek rendelkezik orvos éltal eldirt adrenalin autoinjektorral, annak elérhetségét
¢s alkalmazasanak modjat a sziild koteles irdsban ismertetni.

9. Zaro rendelkezések

Az eljarasrend betartasa kotelezd. A megszegés fegyelmi feleldsséget vonhat maga utan.

60



szamu melléeklet

;. )
Oy
\\ | 7 .
¥ 4 1
4 e
™
—

= . Panaszkezelési -
= Szabalyzat

wENY bels6 szabalyoz6 dokumentum

Pahaszkezelési
Szabalyzat

belso szabalyoz6 dokumentum

-"v.—‘v = '.i
h{g;z{

¥
1HRAREDI

. ""“‘"’!‘. A

: \.k.’»‘ A

: -
o

Panaszkezelési szabalyzat

61



1. Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatba keriilé gyermekek, sziileik, gondvisel6ik, az intézmény
alkalmazottai, valamint mas partnerek jogosultak panaszt tenni.
Panaszt olyan tigyekben lehet benyujtani, amelyekkel kapcsolatban az intézmény intézkedésre jogosult
vagy koteles.

Az intézmény vezetése minden panaszt koteles kivizsgalni, és amennyiben a panasz megalapozott, a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

Célunk a magas szintli szolgaltatasnytjtas, a partneri elégedettség biztositasa, valamint a panaszok
megeldzése és hatékony, korrekt kezelése.

2. A panasz fogalma

Panasz: olyan kérelem vagy bejelentés, amely jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
¢s az intézmény hataskorébe tartozik.

Nem mindsiil panasznak: vélemény, javaslat, tajékoztatas vagy kozérdekii kérdés.

3. A panasz benytjtasanak maddja

Panasztétel modjai:
o Széban, személyesen: eldzetesen egyeztetett idopontban, lehetdleg az 6vodapedagdgus
fogadoorajan.
e Irasban:
o személyesen atadva,
o postai uton: Kiszombori Karatson Emilia Ovoda
6775 Kiszombor, Jozsef Attila u. 19.

o e-mailben: kzovoda@gmail.com

Anonim (névtelen) bejelentés esetén az intézmény nem kotelezett eljaras inditasara, de mérlegelheti a
kivizsgalas sziikségességét.

4. A panasz fogadasa és kezelése

A panaszt fogadhatja:
e az 6vodapedagogus,
e azigazgato,

o illetve az, akire a panasz vonatkozik.

A panaszkezelés fokozatai:
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1. A panasz el6szor az érintett személynél keriil megoldasra.
2. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatohoz kell fordulni.
3. Sulyosabb esetben a fenntarté bevonasa is indokolt lehet.

5. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

e A panaszt a fogadd személy lehetdség szerint azonnal, helyben megoldja.

e Amennyiben ez nem lehetséges, a panasz kivizsgalasa soran az érintettek bevonasa torténik.
e Az intézmény sziikség esetén kiils6 szakértdt is bevonhat.

o A kivizsgalas célja a tényallas feltdrasa, megoldasi javaslat kidolgozasa.

A valaszadas modja:
o Jogos panasz esetén: intézkedés torténik, errdl a panasztevot irasban tajékoztatjuk.
o Nem jogos panasz esetén: a panasz elutasitasardl irdsos tajékoztatas torténik, kiegészitve

javaslattal, segitségnyujtassal.

6. Hataridok

e A panasz kivizsgéalasa: 5 munkanapon beliil
o Tajékoztatds az elutasitasrol: S munkanapon beliil
e Jogos panasz rendezése ¢és valaszadas: 30 napon beliil

Amennyiben a kivizsgalds hosszabb 1d6t vesz igénybe, a panasztevot 10 napon beliil értesiteni
kell a folyamatban 1€v6 eljarasrdl €s a valasz varhat6 idépontjarol.

7. Dontési lehetoségek

A kivizsgalas lezarasa utdn az alabbi dontések sziilethetnek:
e apanasz teljes elfogadasa,
e apanasz részbeni elfogadasa,
e apanasz elutasitasa.

A dontést kovetden a valaszadas kotelezd. A valasz tartalmazza:

o akivizsgalas eredményét,
o az esetleges tovabbi jogorvoslati lehetdségeket (pl. fenntartd, hatosag, birdsag).

8. Panasznyilvantartas és dokumentalas

e Szdban, helyben megoldott panaszrdl nem sziikséges jegyzokonyvet késziteni.
o Nem megoldhat6 szdban tett panasz esetén irasos emlékeztetd késziil.
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e Minden panaszkezelési eljaras dokumentumait irdsban kell régziteni, a felek alairasaval
hitelesitve.
e A dokumentumokat 5 évig kell megorizni.

Panasznyilvantartas tartalmazza:

e apanasz benyujtasanak ddtuma és maddja,

e panaszos neve, elérhetdsége (ha nem anonim),

e apanasz leirasa,

o aziigyet fogadd személy neve €s beosztéasa,

o kivizsgalas mddja, eredménye,

o intézkedés tipusa és felelds személy,

o valaszadas idopontja,

e panaszos nyilatkozata az elfogadasrol vagy annak hidnyarol.

9. Zaro rendelkezések

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7. szamt melléklete, annak
elvalaszthatatlan részét képezi.

A Panaszkezelési Szabalyzat modositasara és hatalybalépésére a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasara és hatalybalépésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A jelen modositassal egységes szerkezetbe foglalt Panaszkezelési Szabalyzat 2026. szeptember 15.
napjan lép hatalyba.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja: | Panasztevé neve, elérhetésége:

Panasz benytjtasanak modja (a megfelel6 alahuzando):
Szdbeli: személyesen / telefonon
Irasbeli: postai levél / személyesen atadott levél / elektronikus levél

Panasz leirasa:

Panasz felvevo neve: Beosztasa:

Kivizsgalas modja: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért és intézkedésért felel6s személy neve:

Panasztevo tajékoztatasanak modja:

Téajékoztatas idopontja:
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4. Panaszkezelési Szabalyzat éves feliilvizsgalata

Az igazgatd évente attekinti és Osszegzi a beérkezett kozérdekii bejelentéseket €s panaszokat,
tapasztalatait az adott nevelési év Beszamoldjaban rogziti. A szabdlyozds hozzdjarul, hogy az
intézmény a kozfeladatait a legjobb mindségben, az érintettek igényeinek megfelelden lassa el.

A vizsgilt év ............. feveesesannnns

Bejelentések, panaszok Alairas, datum
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5.Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és teriileti hatalya: A szabalyzat az intézmény egész szervezeti egységére,
valamennyi partnerére, alkalmazottjara Kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége:
Jelen Panaszkezelési Szabalyzat elérhetd:

az intézmény hivatalos honlapjan a www.kiszombor.hu oldalon, az ,,Intézmények / Ovoda” meniipont
alatt, az SZMSZ 7. szamu mellékleteként, valamint

az 6voda épliletének folyosdjan elhelyezett dokumentumtartoban, nyomtatott formaban is
megtekinthetd.

A szabalyzat hatalyba 1épése: 2026. 03. O1.
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KIVONAT

Kiszombor Nagykdzség Onkorményzata Képviselé-testilletének 2026. szeptember 29. napjan
megtartott nyilt tilése jegyzokonyvébol.

Targy: Kiszombori Kartson Emilia Ovoda SZMSZ-ének médositisa

92/2026. (IX. 29. KNOT h.

HATAROZAT

Kiszombor Nagykozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete megtargyalta a K1520mbor1 Karatson
Emilia Ovoda SZMSZ-ének médositasa tar gyu eloterjesztést és az aldbbi dontést hozta:

Kiszombor Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011,
¢vi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel egyetért a Kiszombori Karatson
Emilia Ovoda médositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt szervezeti és miikddési szabalyzataval.

A hatdrozatrol értesiil:

- Baranyiné Guldcsi Zsuzsanna 6vodaigazgato
- Szirbik Imre polgdrmester

- dr. Géacsi Zoltan jegyzd

Irattar

Kmf.

Szirbik Imre sk. (4.) ' dr. Gacsi Zoltan sk.
polgarmester : jegyzé

A kiadmadny hiteléiil: &m
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