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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

o 363/2012. (XIIL 17.) Korm. Rendelete az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjérél

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtésé;él

e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol széolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasré] (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl
(Amr.)

e 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol szold (Ktv.) érvényben 1évé rendelkezései

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 277/1997. (XII.22.) kormanyrendelet a pedagdégusok-tovabbképzésérol, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 2/2005. (II1.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve
kiadasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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

e 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag

védelmérol

o
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e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati

feladatairdl

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mitkodésiik
Sfeltételeirol.

> 10. mellélete: Bolcsddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja

° 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasardl.

e 259/2002. (XI1.18.) Korm.r. a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
véllalkozas engedélyezésérdl

o 328/2011. (XI.29.) Korm.r. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijairél és igénybevételiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

e 257/2000. (XII.26.) Korm.r. a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.évi XXXIIL.
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasardl

e 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasba vételérol

e 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

e 69/2013. (X. 24.) Korméanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl

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

[U38]
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Bevezeto

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

Kék- Sziget Ovoda és Bilcside

neveldtestiilete, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1 A SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES KITERJEDESI
KORE

Az SZMSZ célja, hogy megillapitsa a Kék - Sziget Ovoda és Bilcséde miikodésének
szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott keretek kozott, illetoleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabdlyok.
A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

- érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa,

- azavartalan miikodés garantalasa,

- agyermeki jogok érvényesiilése,

- asziilok, a gyermekek €s pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

- az intézményi mitkkdés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezet$ jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan
id6re szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskoére, kezdeményezheti a sziilok vagy a
nevelGtestiilet mindsitett tobbsége. Modositas alkalmaval a Nkt.25.§-a pontja az iranyado.
A hatéalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi Szervezeti
és Miikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- Koznevelési hatélya:

» Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

» Az ovodaval jogviszonyban nem &llo, de az intézmények teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az Ovoddk és a bolcsdéde feladatainak
megvalositasaban.

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

- Etkeztetésre vonatkozé feladatok hatélya:
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> Uszdd kozség kozigazgatasi teriiletén az étkeztetésben résztvevd alkalmazottakra.
A Mini Bolcsode személyi hatdlya a 46. oldalon van részletezve.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- Koznevelési hatélya:
> Az 6vodak teriiletére (épiilet, udvar)
» Nevelési idében az dvodak altal szervezett - a nevelési és a szakmai program
végrehajtasdhoz kapcsolodd — dvodan kiviili programokra.
- Etkeztetésre vonatkozo feladatok hatalya:
> Uszdd kozség kozigazgatasi teriiletére.
A Mini Bélcsode teriileti hatdlya a 46. oldalon van részletezve.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
- Alapité okirat
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Pedagogiai Program
- Szakmai Program
- Hazirendek

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve

- egyéb belso szabalyzatok

2 AZ INTEZMENY JELLEMZOI

Az intézmény nyilvantartasba vétellel jon 1étre, az alapito okirat aldirasanak napjara
visszamend hatéllyal. Az alapit6 okirat hatdrozza meg az intézmény feladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos jellemzoket, és a miikodési feltételeket. A feladatok ellatasahoz
sziikséges feltételekkel az intézménynek rendelkeznie kell. E kitétel akkor érvényesiil, ha az
intézmény rendelkezik alland¢ sajat székhellyel, allandé sajat alkalmazotti 1étszammal,
valamint a jogszabalyban meghatarozott eszkzokkel, szabalyzatokkal és a miikodéshez
sziikséges pénzeszkozzel.

A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
- akoltségvetési szerv szamlaszama: 11732040-15815044-00000000
- aszamlavezet$ pénzintézet neve: O.T.P.
- aszamlavezet6 pénzintézet cime: 6300 Kalocsa, Szt. Istvan Kiraly u. 43-45.
- akoltségvetési szerv adoszama: 15826130-2-03

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

- A kéltségvetési szerv neve: Kék - Sziget Ovoda és Bélcséde

- OM azonosité: 202590

- A koltségvetési szerv székhelye: 6332, Uszéd Deak. F. u. 6.
- A koltségvetési szerv telephelyei:
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Telephely megnevezése Telephely cime
1 | Ovoda 6333 Dunaszentbenedek, Kossuth u.
45.
2 | Tdlalékonyha 6332 Uszéd, Uttoré u. 1.
3 | Szocidlis Etkeztetés 6332 Uszod, Hosok tere 3.
4 | Csemete Nevelde Mini Bilcsode 6332 Uszod, Dedk F. u. 8.

A Kkoltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2014.07.01.
A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
- megnevezése: Uszod Kozség Onkorményzat
- Székhelye: 6332 Uszdd, Arpad u. 9.

- AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 Uszédi Kék-  Sziget | 6332 Uszod, Dedk F. u. 6.
Ovoda

7 Dunaszentbenedeki 6333 Dunaszentbenedek, Kossuth u. 45.
Ovoda

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

- megnevezése: Uszod Kozség Onkormanyzat
- székhelye:6332 Uszod, Arpad u. 9.

A koltségvetési szerv fenntartojanak

- megnevezése: Uszod Kozség Onkormanyzat
- székhelye: 6332 Uszdd, Arpad u.9.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés, a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény 8.§ -a alapjan, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1)bekezdés 6. pontjaban meghatarozott 6vodai nevelés, a gyermekek
védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 21. § alapjan
gyermekétkeztetés, a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. tdrvény
62. § alapjan étkeztetés, valamint a gyermekek védelmeérdl és gydamiigyi igazgatdsrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény 42. § alapjin bélcsodei és mini bolcsodei elldtds.



SZMSZ - Kék - Sziget Ovoda és Bolcséde

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 |851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idsebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.
Az 6vodai nevelés magaba foglalja a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggéd feladatokhoz,
a teljes Ovodai €letet magaba foglalo foglalkozasokat, tovabba a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek fejleszt, valamint sajatos nevelési igényii
gyermekek egészségligyi, pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacidos foglalkoztatast iskola
életmodra valo felkészités.
-integréltan (tobbi gyermekkel egyiitt) nevelheté Sajatos Nevelési Igényli gyermekek
nevelése, ellatdsa: az a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki a szakértéi
bizottsag véleménye alapjan:
-mOoZgAasszervi,
-érzékszervi,
-értelmi vagy beszédfogyatékos,
-tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
-integralhaté autizmus spektrum zavarral,
-egy€b pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek
-napkozi otthonos jellegii ellatas napi tobbszori étkeztetéssel, foglalkozasi idén tuli
felugyelettel, pihentetéssel,
Ovodai fejleszté program megszervezése  (személyiségfejlesztd, tehetséggondozo,
felzarkéztatd program keretében).
Iskolai, munkahelyi €s szocialis étkezés biztositasa a telephelyen.
A bélcsodei, mini bolcsédei napkizbeni elldtis keretében — az Orszdagos Bélcsddei
Alapprogram elvdrdsainak megfelelden — 3 év alatti gyermekek gondozdisa, nevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlodése biztositott a kéltségvetési szerv telephelyén.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos  nevelési  igényl  gyermekek  évodai
2 nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 |096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsodében és mini bélcsodében torténd
6 ellatasa
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104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékos nappali
7 intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 szocialis étkezés szocialis konyhén

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

Ovodai nevelés: Uszéd és Dunaszentbenedek kozségek kozigazgatasi teriilete, féréhely esetén
mas telepiilés kozigazgatasi teriiletérdl is fogadhat gyermekeket.
Gyermekétkeztetés, szocialis étkezés: Uszod kozség kozigazgatasi teriilete

Bélcsddei, mini bolcsddei elldtds: Uszod kozség kozigazgatdsi teriilete, férohely esetén mds
telepiilés kozigazgatadsi teriiletérol is fogadhat gyermekeket.

A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Uszod Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg hatarozott idére, 5 évre, nyilvanos
palyazati eljaras utjan a Dunaszentbenedek K&zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
elézetes véleményének kikérését kovetden, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény (Kijt.) és a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 21-24. §-a, valamint a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 67-69.§-a alapjan. A munkaltatoi jogokat Uszdd
Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat Uszod polgarmestere
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottakra a kézalkalmazottak jogallasarol

: sz616 1992. évi XXXIII. térvény
munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. térvény
megbizasi jogviszony A polgari térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény
- tipusa: tobbcélu kioznevelési intézmény, ovoda-bolcsode
- alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése:
e Jdvodai nevelés

e bolcsodei és mini bolcsodei ellatds
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- gazdalkodasdval 0Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi
szamviteli feladatait a Géderlaki K6z86s Onkorményzati Hivatal (6334
Géderlak, Kossuth u. 95.) 14tja el.

A feladatelldtisi helyenként felvehetd maximdlis gyermek-, tanulélétszdam:

Seladatelldtdsi hely alapfeladat munkarend | maximdlis gyermek
megnevezése megnevezése megjelolése tanulolétszam
1 6332 Uszod, Dedk F. u. 6. ovodai nevelés 50
szam alatti székhely
2 6333 Dunaszentbenedek, ovodai nevelés 50
Kossuth u. 45. szdm alatti
telephely
3 | Csemete Nevelde Mini Bélcséde | bélcsédei és 8
mini bolcsodei
elldtds
A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga vagy a | funkcidja, célja
szama vagyon hasznaélati joga
1 | Uszéd, Deédk F. u. 6. 748 hasznalati jog ovodai nevelés
Dunaszentbenedek, 469 hasznalati jog ovodai nevelés
2 Kossuth u.45.
3 | Uszéd, Uttord u. 1. 495 haszndlati jog Talalékonyha
4 | Uszod, Hosok tere 3. 661/1 hasznadlati jog Télalokonyha
Uszod, Dedk F. u. 8. 751 haszndlati jog bolcsodei  és
5 mini bélcsodei
elldtds

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges elgirasok

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Géderlaki Kozos Onkormanyzati Hivatal Uszédi
Kirendeltsége latja el a gazdasagi szervezet allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatérozott feladatait maga, €s az 5nkormanyzat iranyitasa ald tartozo gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szervek, igy a Kék-Sziget Ovoda és Boleséde vonatkozasaban.
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A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a fenntartd valamint az ovoda kozott meglévé mindenkor hatélyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tligyiratokat az 6vodaban Uszodon €s

Dunaszentbenedeken is a mindenkori 6vodapedagogusok, mig a bolcséde esetében a
kisgyermekneveld irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

,Hosszii  bélyegzd: Az intézmény neve, cime, | Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az intézmény
adoszama, bankszamlaszama neve, cime

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az Ovoddt és a bolesodét az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda €s bolcsdde
belsd szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a
fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtalalhat6:

- ala - és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség
Az azonos vezet6i szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol-struktiirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egytittmiikodési kotelezettséget is.
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A szervezeti egységek engedélyezett l1étszama:

A 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési
rendelet alapjan.

Ovodai nevelbtestiilet: 5 f8 (5 16 6vodapedagogus — ebbdl 1 {8 intézményvezetd)
A nevelémunkét kozvetleniil segité alkalmazottak: 6 f6 — részmunkaidében.

Az 6vodaban §sszesen: 11 6 alkalmazott

Oraadé: logopédus.

Megbizasi szerzédés alapjan: gyogypedagdgus dolgozik 6vodankban.

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu, 6 a legfelsdbb vezetd, a szervezet irdnyitdja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal rendelkezd szerv:

- agyermekek és sziilok érdekeit képviseld Sziiléi Szervezet.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkéltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi
Jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6voddban dolgozé alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrél szol6 térvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszéma az iranyité szerv altal jovéahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kézalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

A mini bolcsddei alkalmazottak 1étszamarol, a 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirl szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet modositasardl 1. és 2. melléklete rendelkezik.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatéarozottakon til
felel:
- az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
- az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfelelé ellatasaért
- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
- az intézményi szamviteli rendért
- abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.



SZMSZ - Kék - Sziget Ovoda és Bélcsdde

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
- az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
- abelsé ellenbrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakoéri leirdsait a
személyre sz016 munkakori leirasok tartalmazzak. (1asd: 3. szamu melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorskre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

- A munkahely a munkavallal6, a munkakér megnevezését

- A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

- A munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
- Az alkalmazotti tagsigra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
- A munkakore szerinti ellenérzését

- A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

3 AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

- A nevelési év rendje

A nevelési év minden év szeptember 1-t61, a kovetkezd év augusztus 31-ig, tarté idészak,
melyet pontosan meghatéroz a Nemzeti Er6forras Miniszter altal kiadott, a tanév rendjérdl
sz616 rendelet. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet
magaban foglal¢ foglalkozasok keretében folyik. A 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B.
§ (5) bekezdés rendelkezése 2020. szeptember 1-jét6] lehetové teszi, hogy az 6vodaban reggel
8 ora el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatd munkat
kodzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy, igy a dajka is ellathassa. Ennek
azonban szigoru feltétele az, hogy a széban forgd, 6vodapedagdgus jelenléte nélkiili
idészakban az évodai csoportban nem folyhat fejleszt6, iskola-elokészité vagy mas nevelési
jellegli foglalkozas.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon, - a sziil§ igénye esetén - az 6voda ellatja a
gyermek feliigyeletét. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva
tartast megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell. Az 6vodaban az 6vodai csoportok napirend;jét
gy kell kialakitani, hogy a sziilok a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
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behozhasséak és hazavihessék. A nyari nagytakaritas idétartama: 4-5 hét 6vodanként, melyrél
minden év februér 15.-ig értesitjiik a sziiléket a falijsagon, és sziildi értekezleten keresztiil.
Ovodank a nyéri idészakban is folyamatosan miikodik. Ezt a kovetkezd megallapodés alapjan
tudjuk biztositani. Jtlius honapban a Dunaszentbenedeki 6voda, augusztus hénapban pedig az
Usz6di 6voda zér be a nagytakaritas biztositasa végett. Természetesen igény esetén a
megjelolt 6vodéak bezarasanak sorrendje felcserélhetd. A gyermekek dvodai ellatésa ez iddben
az aktualisan miik6d6 intézményeink egyikében valésul meg.

A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfétdl péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az éltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az intézmény:

- nyari zéarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

- zarva tartasanak t€li idépontjarél november 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozé sziildi igényeket
irasban - a zdrva tartds elétt 7 nappal - az évodapedagégusoknak kell Osszegyljteni és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyitvatartasi id6, napi 9 és fél 6ra, reggel 6:30 6ratol — délutan 16-ig.
Az 6voda vezetdjével tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettd] eltéré iddben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadé 6ra) is.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6:30 dréra érkezé dajka nyitja és délutén a munkarend
szerint 16- ig dolgozé dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat
- asziinetek id6tartamat
- anemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
- az elbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
idépontjat
- az intézmény bemutatkozésat szolgalé pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idSpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarél az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni.



SZMSZ - Kék - Sziget Ovoda és Bélcsdde

Szabadsagolasok iitemezése

Minden évben legkés6bb aprilis hénap végéig az dvodavezetd, a dolgozokkal egyeztetve
elkésziti az éves szabadsagolasi tervet. S ennek tiikrében juniustdl kezdve megkezdhetd lesz a
nagyobb szabadsagok kivétele.

A vezetd intézményben valoé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatdrozésra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodds rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 10 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd folyamatos
benntartdzkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén
a vezetoi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az o6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatéasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az 6vodapedagdgusoknak kell ellatni;

A vezetd helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- az 6vodapedagdgusok csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett, és csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elékészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus havonta
koteles nyilvantartani kételez6 orajan feliili munkaidejét az dvoda belsé hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok -elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagdgus a kotelezd orajanak letsltése utan, illetve pihendnapon is berendelhett a 40 6ras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezet6 a kollegakkal egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni
az intézményvezetének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
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Az dvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidé beosztasat az ovoda vezetSjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikédését meghatarozé intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

4 AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A pedagégusok kozotti feladatmegosztas, a vezetd és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak. A munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket
¢és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogalldsardl szold torvény
szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

A kozalkalmazottak munkarendje:

A nevelési évre szO0l6 intézményi Munkatervben taldlhatd. Minden kozalkalmazottnak
kotelessége, hogy munkaja soran az altalanos munka-és balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

A pedagogusok
Az intézmény pedagdgusai: véleményezé és javaslattevd joggal rendelkeznek.
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Céljuk, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsdk, meghatarozzak a feladatokat
a kifelé iranyul6 funkciok megvalositasaban, és érjék el a belsé szervezettség, hatékonysag
révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az intézményvezetd és az dvodapedagdgusok kapcsolattartasa folyamatos. Az intézkedésekrol,
a szerzett informacidkrdl kolesonosen tajékoztatjak egymast.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

- az aranyos terhelés,

- afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
- A magasabb vezet6 a hozza rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitdsi €s intézkedési joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozd esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori
leirasban.
- A vezet egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
- anevelGtestiilet- 6vodapedagdgusok
- aneveldmunkat kozvetleniil segité dajkak kozossége.

Az intézmény, Kkiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a valasztott képviselok
kozremiikodésével — az dvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések

- férumok

- rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevod jogkorrel
rendelkezik.
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A nevelotestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogéallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) ahazirend elfogadasa,
g) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,
h)Az Intézményi Onértékelési Program elfogadasa
i) Intézményi ellendrzés nyoman készitett intézkedési terv elfogadasa,
J)Az 6vodai foglalkozéasokon kiviili foglalkozasok kdrének meghatarozasa,
k) A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezése,
/) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Gssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az dévoda vezetdje
sziikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezet6je hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezeté késziti elé. A nevelbtestiilet irasos
el6terjesztés alapjan targyalja

- apedagogiai program,

- azSZMSZ,

- ahazirend,

- amunkaterv,

- az 6vodai munkdra iranyul¢ atfogd elemzés,

- abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az
ovodapedagdgusok latjak el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelétestiileti tagot
valaszt.
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Ha a nevelGtestiilet egyszerli szot6bbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelbtestiileti, alkalmazotti
értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. A két ovodaban négy ovodapedagogus és egy vezetd
6vodapedagégus dolgozik egyéni munkarend szerint. Az dvodapedagogusok kozvetlen
felettese az dvodavezetd.

Ovodapedagégusok létszam: 5 6
A heti kotelezd draszamokat a munkakori leiras tartalmazza.

Délelotti beosztas:

Hétfoto]- csiitortokig: 7 — 130 (8 oras)
Péntek: 7 - 1320 (8 6ras)

Hétf6t6l- csiitortokig: 8 — 14°° (8 o6ras)
Péntek: 8 - 14?0 (8 6ras)

A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Felettitk az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd.

Dajkak
Létszam: 6 16

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaidé beosztasa:

Reggel: 630-123°

Délelétt: 10-16-ig

Délutan: 10°° - 16%° —ig

Mindkét intézménylinkben harom 6 6ras dajka dolgozik, heti valtott mitiszakban.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A helyettesités tartalmarol és terjedelmérdl az intézményvezetd esetenként rendelkezik.
Ennek hidnyaban, az 6voda nyitvatartasi idejében, az 6vodaban munkaiddjét t61té 6vond
intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek, biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdo ovond, a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan
haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, az
intézményvezetd gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az aldbbiak szerint:
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a. ovodapedagogust csak 6vodapedagogus helyettesithet, aki a helyettesitett pedagdgus
munkaterve alapjan végzi a munkajat.

b. 6évodapedagdgus hianya esetén az intézményvezetd gondoskodik pedagogus
munkaterve alapjan a gyermekek szakszeru ellatasarol.
Helyettesitésre minden évodapedagdgus beoszthato, helyettesitési feladat ellatasa az
intézmény minden pedagdgusanak munkakori kotelessége.

A vezeté és az o0vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az 6vodai szintii sziili szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elnoke az egylittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencigjat meghaladé tigyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvéanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozé iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszint(i ligyekben a csoport sziildi szervezetének képvisel6jével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztatja.

A sziil8i szervezet részére érkezett iratokat az ovodavezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

Mindkét 6vodat kozvetleniil a kozos dvodavezetd iranyitja. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek és az 6vodak dolgozoit érintd intézkedések mindkét intézményben id6ben
megtorténjenek. Az intézményvezetd és a dolgozdk kozotti kapcsolattartast a rendszeresen
megrendezésre keriild értekezletek, sziikség szerinti megbeszélések és az e-mail véltasok
biztositjdk. Az 6vodak kozott a kapcsolattartds folyamatos ¢és rendszeres. Az
egylittmiikddésiink fébb formai: pedagogustalalkozasok, kozos programok, rendezvények.
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

- Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécioit a sziilok felé tovabbitja.

- Az évoda orvosaval
Gyermekorvos csak jarvanyos megbetegedés esetén jon az dvodaba.
Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje.

- Az 6voda védondjével
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az 6vodapedagdgusok.
Gyakorisag: nevelési évenként havi szinten torténik védondi latogatds, ami a gyermekek
tisztasagi vizsgalatara terjed ki.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
6vodavezetd kotelessége, a vizsgélaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

- Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal és a Nevelési
Tanacsadoval.
Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, az 6vodapedagogusok €s a fejlesztéssel foglalkozd
szakember.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
» aziskolai alkalmasség, felkésziiltség megéllapitasara
» a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
» az dvodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.
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- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: évodavezeto, illetve az 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenléség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja. lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

» amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

YV V

- Fenntartoval
Kapcsolattartd: évodavezetd,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
» az intézmény miikodésével, mikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara
> az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
» az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
» aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartds formai
szobeli tajékoztatés
beszamoldk, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informacié szolgaltatds az intézmény mikdodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan
statisztikai adatszolgaltatas
az intézmény mukodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves beszamolo és sziikség szerint

YV YVYVVYVY

- Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az dvodavezetdje, és az d6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

- Nemzetiségi Onkormdnyzat
Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolattartds formdja: az intézményen belill, az intézményen kiviili hagyomany6rzo
programokon valo részvétel.
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- Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az dvodavezeto tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

- Az intézményt taAmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
» anyagi helyzetérol
> atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl
> Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megaéllapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszeriisége, valamint a tdmogato ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb timogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

6 BELSO KONTROLL RENDSZER

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokat.
Az ellenOrzések ellen6rzési terv alapjan térténnek, melyet az intézményvezetd éves munkaterve
tartalmaz.

Megtorténik a tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeibdl, a fejlesztési terv feliilvizsgalatabol,
valamint a tovabbi ellenérzések, intézkedési tervekbol szarmazoé informaciok feldolgozasa,
értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kovetd otéves intézkedési tervbe.

A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
miel6bbi feltardsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso6 ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

- Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamdra az informaciét az
intézményben folyo neveld - oktatd munka tartalmérdl és annak szinvonalarol.

- Az cellen6rzés soran elotérbe kell, hogy kerilljon a tamasznyujtas,
segitségnytjtas, egylittgondolkodas, 6sztonzes.

- Segitse a vezetéi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai
miikodését.

- Fogja at a pedagogiai munka egészet.

- Biztositsa az o0voda pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az
orszagos oOvodai program, valamint a pedagodgiai program szerint eldirt)
mukodését.
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- Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedé szinvonalu ellatasat.

- Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a hianyossagokra.

- A sziiléi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfelelé pedagogiai modszer
megtalalasat.

- Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

- Az 6vodavezetség szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson
az 6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

- Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsé €s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

- Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:
- pedagdgiai munkara,
- az dnértékelési és tanfeliigyeleti kézikonyv alapjan,
- munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
- amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés formai:

- fejleszto tevékenység ellendrzése,

- délelotti, délutani munkaellendrzés,

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok,

- helyszini ellenérzések,

- az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellenérzése,
- az éves munkatervben meghatarozott feladatok érvényre jutasa,
- anevelémunka hatékonysaganak vizsgalata,

- udvari élettel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése,

- adminisztracios munka ellen6rzése.

Az ellenérzés fajtai:
- tervszerii, elore egyezetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
- apedagdgusok ¢s a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
- anevelémunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,
- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- az ovonod-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
- anevelémunka szinvonala, eredményessége
- atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
- elbzetes felkésziilés, tervezeés,
- felépités és szervezés
- az alkalmazott mdodszerek,
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- agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus — egyénisége,
magatartasa

- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,

- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

- agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzb, illetve az ellendrzott dolgozok kijel6lését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésrél az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- az 6voda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendérzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.
A pedagdgusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagoégusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési év, zard értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
dvodavezeté altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda, kdvetkez6 évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

- szoObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezletekre vald felkésziilés

- dokumentacidk ellenérzése

- értekezleteken valo aktivitas,

- csoportlatogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gyermekek értékelése

Cél: a nevelGtestiilet meghatarozza az értékelés egységes kovetelményrendszerét. A szakszer(i
értékelés a problémak idében torténé felismerését és a megoldasra torekvést szolgalja. A sziil6k
folyamatos, egyéni tajékoztatast kapnak a gyermekek fejlédésérol.

A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése

A mérés az értékelés eszkdze. Minden egyes 6vodapedagdgusnak tudnia kell, hogy melyik
gyermeket miben és mivel kell fejleszteni annak érdekében ahhoz, hogy 6nmagéhoz képest
optimalisan fejlédjon. Ehhez elengedhetetlen a fejlédési szakaszok nyomon kdvetése, mérése,
elemzése, értékelése és a tovabbi fejlesztés meghatarozasa. Kiemelt jelent6ségii a gyermekek
megfigyelése, a spontan és iranyitott szempontok alapjan szerzett informaciok rogzitése.

Az egyéni fejlodést tartalmazo intézményi szintii dokumentumok

Ki vagyok én? — egyéni fejlettségméré lapok (3-7 éves korig)

- Ovodéba 1épés szakasza:

26



SZMSZ - Kék - Sziget Ovoda és Bélcséde

» Anamnézis
» Az els6 diagnosztikus mérés is megtorténik 1-2 honap elteltével.
- Eletkori szakaszonkénti mérés 4-5, 5-6, 6-7 éves korban
> négy mérési teriilet kertilt kijelolésre:
e agyermek értelmi fejlettsége,
e a gyermek szocidlis fejlettsége,
e agyermek nyelvi kifejez6 képessége,
e a gyermek mozgasa.
» mind a 4 teriilethez tartozik fejlesztési terv
> megfigyelések, fejlesztési javaslatok is feljegyzésre keriilnek.
- Nevelési évenként kétszer torténik értékelés

Az egyes teriiletekhez szempontsorok tartoznak, melyek mellé 1-t6l 5-ig tartd becslési skalat
rendeltiink, ami altal a megfigyelésre €piilé mérés regisztralhato.

Az elkészitett tablazatokba évente kétszer: év elején €s év végén toltjiik ki.

Ezek a fejlodési mutatok adjak a kovetkezokben a fejlesztés alapjat egyéni szinten.

A gyermek fejlédésének nyomon kovetése soran feltart hidnyossagok, gyengeségek és
kimagaslo képességek kezelésére ,,Egyéni fejlesztési terv’-et készitlink, mely a fejlodési napld
része. A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztendd teriileteket (Mit?), a fejlesztés modszerét
(Hogyan?), €s a fejlesztés eszkozét (Mivel?). A fejlddés értékelését nevelési évenként kétszer
végezziik el.

A fejlesztés eredményérdl, azaz a gyermek szocialis, értelmi, beszéd, mozgas fejlddésérol,
félévente tajékoztatjuk a sziiloket.

5 éves korban és a nagycsoport els¢ félévében, a gyermekek fejlodését gatldé tényezdk,
rendellenességek kikiiszobolése érdekében, tajékozodo vizsgalatot végziink a gyermekeknél.
Ehhez a DIFER nevii programot hasznaljuk.

Ha a tdjékoz6dé vizsgalat eredménye sziikségessé teszi a gyermeket a Nevelési Tandcsaddba
kell iranyitani, sziiléi beleegyezéssel. Sulyosabb esetben a gyermeket Szakért6éi Bizottsaghoz
kell iranyitani, ehhez is sziikséges a sziildi beleegyezés.

A sziil6 kérésére az 6voda tajékoztatot készit a gyermek dvodai fejlodésérdl €s javaslatot ad a
gyermek tovabbi fejlesztésére. A sziilot errdl a lehetdségrol tajékoztatni kell. A fejlesztési
javaslat a gyermek fejlodésérdl vezetett dokumentum objektiv dsszegzése. Ezzel segitjiik a
tanitot a gyermek megismerésében, tovabba hozzajarulunk az 6voda-iskola atmenet
zokkendmentességéhez.

7 FELVETELI ELJARAS REND

Vonatkoz6é jogszabalyok, dokumentumok:

- Magyarorszdg helyi Onkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
/tovébbiakban: Motv./

- A nemzeti k6znevelésr6l szo6l6 2011.évi CXC. térvény /tovabbiakban: Nkt./

- A nevelési- oktatasi intézmények muikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet / tovabbiakban: EMMI
rendelet/

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl 1997. évi XXXI. torvény
/tovabbiakban: Gyvt./

- 2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme érdekében
torténd modositasardl

- Hirdetmény az 6vodai felvételekrol
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A Motv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja alapjan a helyi 6nkormanyzat alapfeladata az
illetékességi teriiletén az dvodai ellatas biztositasa.

Az EMMI rendelet 20.§(1) bekezdése szerint a fenntarté az 6vodai beiratkozés idejérdl, az
dvodai jogviszony létesitésével osszefiiggd eljarasrdl a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6en
legalabb harminc nappal kézleményt vagy hirdetményt tesz kzz€ a sajat honlapjan, valamint
a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal kozlemény vagy
hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikodé 6voda honlapjan, ennek
hianyaban a helyben szokasos mddon.

Ovodai beiratkozas:

- Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodéba a gyermek e
torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziil6
gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.[Nkt. 49. § (1)].

- A kiilonéld sziilék a gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdésekben kozosen gyakoroljak
jogaikat akkor is, ha a sziil6i feliigyeletet a sziilok megallapodasa vagy a birésag dontése
alapjan az egyik sziil6 gyakorolja, kivéve, ha a gyermekétdl kiilonéld sziil6 feliigyeleti
jogat a birdsag e tekintetben korlatozta vagy megvonta.

Ovodai eléjegyzés, dvodai felvételi és eléjegyzési naplé [EMMI rendelet 89. §]

Az 6vodai eldjegyzést az intézményben dvodavezetd végzi a felvételi eléjegyzési naploban,
akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott 6vodapedagdgus.

Az 6vodai felvételi és eléjegyzési naplé a Patria Nyomda altal kiadott hivatalos nyomtatvany,
mely az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzojének lenyomatat is. A napl6 nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eléjegyzési naplé gyermekenként tartalmazza

- ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

- agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

- akijel6lt 6voda megnevezését,

- annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

- asziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

- afelvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

- az 6vodavezetd javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,

- afelvétel idopontjat.

Ovodai eléjegyzéshez sziikséges okiratok [EMMI rendelet 20.§(3)]
- A gyermek (személyi azonositdja) sziiletési anyakonyvi kivonata,
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- A gyermek lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanya,

- A gyermek TAJ szama,

- Sajatos nevelési igényl gyermek esetén a szakvélemény masolat,

- A beirat6 sziil6 személyi azonosito és lakcimet igazold hatosagi igazolvéanya,

- Tartés betegségrél orvosi igazolas, MAK igazolas magasabb csaladi potlékrol,

- RGYVT. Hatarozat /amennyiben az ezzel jaré kedvezményt igénybe kivénja venni/

Nem magyar allampolgar kiskoru évodai beiratasanal a sziildnek igazolnia kell a fentieken
kiviil azt is, hogy milyen jogcimen tartézkodik a gyermek Magyarorszag teriiletén, a jogszerQi
tartdzkodast megalapozd okirat szamat /Bevandorlasi Hivatal altali dokumentumokkal/,
lakéhelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes
képviseldje nevét. [EMMI rendelet 90. § (3) bekezdés a) pont €s Nkt. 41.§ (4) bekezdés a) -b)
pont] Nem magyar allampolgér 6vodai ellatasra valo jogosultsaga az Nkt. 92. § (5) bekezdése
szerint: a (3) bekezdésben szabalyozott jog az (1) bekezdés b), c) pontjaban meghatarozottak
alapjan akkor gyakorolhatd, ha a sziil6 harom hoénapot meghaladé tartéozkodasra jogosito
engedéllyel rendelkezik.

Az eldjegyzés soran minden sziild kap egy igazolast az eldjegyzésbe vételrdl. A sziild,
amennyiben azt az dvodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetéségének megadasaval -
kérte, elektronikus tuton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke ovodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra keriilt. [EMMI rendelet 20. § (1¢) bekezdés]

Az 6vodai felvétel sorrendje:

- A gyermek az év folyaman betdlti/betoltotte a 3. életévét, és az dvoda felvételi
korzetében lakik, vagy a sziil6 a korzetben dolgozik [Nkt. 49.§ (2) bekezdés.

- A gyermek sajatos nevelési igényt, a szakért6i bizottsag kijelolte az adott dvodat, s az
ovodavezetd befogadd nyilatkozatot adott /A sajatos nevelési igényii gyermeket abba
az oOvodaba kell felvenni, amelyet kijeloltek, €s a szakvéleményében szerepld
szakellatds az adott 6vodaalapitdo okiratban, mint kotelezd feladatellatds szerepel.
[Nkt.47.§ (3) bekezdés]

- A gyermek halmozottan hatranyos helyzetii (a harmadik életévét augusztus 31-ig
betoltotte). [Gyvt. 20/C.§ (1) bekezdés; Gyvt. 67/A. § (2) bekezdés)

- A gyermek a harom évet betoltotte és az dvoda felvételi korzetében lakik [Nkt. 49.§ (1)
bekezdés].

- A gyermek testvére jelenleg az adott intézménybe jar.

A délutani intézményi altatds igénybevételének feltételeit a Hazirend 2. szamu melléklete
részletezi.

Az Nkt. 8. § (1) bekezdés értelmében az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy
ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek dvodai
felvételi kérelmét teljesitette.

Egyedi méltanyossagi esetek: a gyermeket a sziilé egyediilalloként neveli; a gyermeket
idéskoru neveli vagy a gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevel és az
6voda felvételi korzetében lakik.

A gyermeket els6sorban abba az dvodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetdleg
ahol sziil6je dolgozik. [Nkt. 49.§ (2) bekezdés]
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Az o6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében
lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositd dvoda). [Nkt. 49. § (3) bekezdés].

Eletvitelszerti ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd felvételt biztosito évoda
korzetében talalhatd ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi
adatainak ¢és lakcimének nyilvantartasdban a gyermek lakohelyeként vagy tartézkodasi
helyeként az dvodai beiratkozas els6 hatarnapjat megel6zé harom hénapnal régebb ota szerepel.
Amennyiben ez nem teljesiil, vagy azok ellenére barmely koriilmény alapjan arra lehet
kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepl6 lakhelyén vagy tartézkodasi helyén
nem életvitelszertien lakik, gy az 6vodavezet? [...], vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag
jogosult felszolitani az dvodaba jelentkez6 gyermek sziildjét, hogy az életvitelszerti kdrzetben
lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil
bemutatja a teriiletileg illetékes védénotol szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazolo
nyilatkozatot. [Nkt. 49. § (3a) bekezdés].

Amennyiben az 6vodavezetd, illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag
felszolitas ellenére a sziil6 a védéndi nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az 6vodavezetd, illetve
az altala vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszertien korzetben lakast
csaladlatogatas kezdeményezésével ellendérizni. Amennyiben az 6vodavezetd, az altala, illetve
a fenntartd altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom idépont koziil a gyermek
sziil6je vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi

lehetévé a csaladlatogatast, gy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a
kotelezd felvételt biztositdé ovoda korzetében, és ennek alapjan az o6vodai felvétel
megtagadhato. [Nkt. 49. § (3b) bekezdés]

Szabad 6vodavalasztas

A szabad 6vodavalasztas akkor érvényesiil, ha az dvoda betartotta a kitelezo felvételi eljarasi
rendet, és e mellett rendelkezik még szabad férdhellyel.

Dontés az 6vodai felvételrol

A nevelési - oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja. [EMMI rendelet 83.§ (4) bekezdés]
A nevelési - oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit —jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban — irasban ko6zli a sziilvel. [Nkt. 37. §]
Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha az 6vodéba jelentkezék szama
meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az 6vodavezetd bizottsagot szervez, mely javaslatot
tesz a felvételre. [Nkt. 49. § (2) bekezdés]. (A kijelolt bizottsagi iilés idOpontjanak egyeztetés a
fenntartoval legalabb 5 nappal hamarabb torténik.)
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezetd dont.
A gyermekek felvételi, atvételi kérelmek elbiralasarol a beiratast kovetd honapban értesiti a
sziiloket az intézmény vezetdje.
A nevelési - oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az EMMI rendelet
85. § (1) és (2) bekezdése szerinti tartalmakat:

- anevelési - oktatasi intézmény nevét és székhelyét

- az iktatdészamot,

- az ligyintéz6 megnevezését,

- azlgyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- anevelési - oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

30



SZMSZ - Kék - Sziget Ovoda és Bolcséde

A nevelési - oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez6 részben és a fentieken kiviil tartalmaznia kell:

- adontés alapjaul szolgalod jogszabdly megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.
A dontésrdl a hatarozatot a beiratast koveté honapban a sziilok aliras ellenében atvehetik.
Amennyiben nem €lnek ezzel a lehet6séggel, ajanlott, tértivevényes levélben kertil kipostazasra
a hatarozat. (A sziil6 kérésére elektronikusan is megkiildhetd a hatarozat.)
Az elutasitott gyermeknek , Ertesités” formajaban féréhelyet kinalhat, fel egy masik szabad
férdéhellyel rendelkezé 6voda melyet az elutasité hatarozattal egyidejiileg vehet at a sziild.
Az dvoda dontése ellen a sziil6 a kozléstol, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott
tizendt napon beliil eljarast meginditd kérelmet nyujthat be a Jegyzének cimezve az
6vodavezetonél [Nkt. 37. § (3) bekezdés b) pont].
Az 6vodavezetd az eljarast meginditdo kérelmet, az ligy Osszes iratdval nyolc napon beliil
elbiralés céljabdl - a fenntarté onkormanyzat jegyzdjéhez kiildi meg. Az tigyben a fenntart6 jar
el és hoz masodfoku dontést.
A sziil6 a fenntart6 dontésének a birdsagi feltilvizsgalatat kérheti, a kozléstél szamitott harminc
napon beliil, jogszabalysértésre hivatkozassal.
A nevelési - oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt. 38. § (5) bekezdésben
meghatarozott hataridén beliil nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast
megindité kérelem benytjtasardl lemondtak.

8 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
- A gyermek tavozasakor: a gyermek 6von6tol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges. Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi
meghatérozott rend szerint tartanak ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartési rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
- valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- A sziilének, a gondviseldonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
vald érkezésekor.
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az dvodavezetdi szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezet6vel
val6 egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!

9 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Teenddinket a 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet hatdrozza meg.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat az orvos és a védono az intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint végzi.

A héziorvos az 6vodaskort gyermekek vizsgalatat jarvany és a fertdzo betegségek és a
jarvanyok megeldzése érdekében a sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl sz6l6 miniszteri
rendelet szerint végzi. Kozegészségiigyi €s jarvanyligyi feladatok soran az intézményben
foly6 étkezést ellendrizheti. Részt vehet az intézmény egészségneveld tevékenységeiben,
egészségligyl informaciokat kozol sziilokkel, pedagégusokkal. Az iskolafogaszati
tevékenységet ellatoé fogorvos az dvodasok sziirdvizsgalatat évente legaldbb egyszer elvégzi.
A raszoruldkat egyénileg vagy csoportosan, kezelésre berendeli.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezet6 feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonoi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodéba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntarté Onkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgédlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos €s védoéno latja el.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyl vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 felugyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden évodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagoégus feladata:

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentélésa.

- Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirandulédsok biztonsagos elokészitése.

- A védo, 6vé eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

- Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

- Sziilék hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon valo utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valod részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koériiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vonodknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
- ha sziikséges orvost kell hivni,
- ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
- abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetni,
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elssegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagodgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
- a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjék (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar).
- a munkdaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.
A gyermekbalesette]l kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezet6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé
- legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
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A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
- gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
- az 6voda minden alkalmazottjat t4jékoztatja

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett d6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok.
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta
- szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
- sport programok
- iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az o6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
mindenkori csoportnapléban talélhaté.

A sziil6i igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:
- a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja
- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodéban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCP el6irasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

10 Az INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l
és az egészséges életmadddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.
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Az intézményi hirdet6établa hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faligjsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

11 RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atliz,

- arobbantassal torténé fenyegetés, stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

- az intézmény vezetdjét

- az intézmény fenntartojat

- tlz esetén a tlizoltésagot

- robbantéssal tortén6 fenyegetés esetén a rendérséget

- személyi sériilés esetén a ment6ket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkod6é gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadé terv
mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelGs.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Azépiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az vondnek meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyldejuleo — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitésarol

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- azelsdsegélynytjtas megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl

- aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

- akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

- az épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol

- azépiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetbjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- 6vodavezetdi iroda
- csoportszobak

12 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasat. A felndtt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az dvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket az Ovodavezetd az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
Oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megérzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
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Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabdalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremlkodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények
- Ovodai foglalkozasok
- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
- azintézmény ellatottjait
- afeln6tt dolgozokat
- asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

- az intézmény belsé dekoracidjaval

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megérzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai
- nevelési évnyitd tandcskozas:
- Az o6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.
- nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
- szakmai napok, tovabbképzések
- karacsonyi linnepség
- szilveszteri bal
- kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

- Sziireti felvonulas és miisor

- Idések napja,

- Advent

- Karacsony

- Anyak napja

- Szent Gyorgy nap

- Evzar6

- Langos linnep
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

- Mikulés, karacsony, id6sek koszontése, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja,
gyermeknap, iskoléba 1ép6 gyermekek bucstnapja,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az

tinnepek nyilvanosak. Az &vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik

a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért

Vilagnap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

13 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radido ¢és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel. '

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

14 Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
- Alapité Okirat
- Pedagégiai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend
- Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
- a fenntarténal,
- az 6voda vezetdjénél,
- az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

- A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6&rzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.

- Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miik6dési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

- fenntarto

- az 6vodavezetd

- KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda vezetdjétél és a
csoportos 0vodapedagdgusoktol.

- A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

- Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az dvodavezetdnek
cimezve, aki az tigyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagégus minden nevelési év elsé sziil6i értekezleten tdjékoztatast adnak a
hézirendrél. Az \j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel, sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre Keriil a neveldi szobaban is.

A pedagégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat, ami a sziil6k
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarsl a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tdl.

Az 6voda lehetséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

15 LOBOGOZAS SZABALYAI

- A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogét dllandéan
kitiizve kell tartani.”
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- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

- A z4szl6 allandd minGségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

16 A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmitkodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az bvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

17 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,

nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

- tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott igy, vagy a zavartalan miikddés biztositésa, illetve
az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

18 A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magéancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.
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19 A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt
a sziilok, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza:

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara

- agyermekek kiséretére

- az étkeztetésre vonatkozdan
A dohéanyzas szabalyaira vonatkozé el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabdlyozzék.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltéré idéponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az éplilet riasztasat biztositd
szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznéalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

- A koz6s tulajdont védeni.
- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
- Az o6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!

20 A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. toérvény
az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
- kezelésében 1éve kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

- az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

- az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatéarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
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vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret.

fgy kiilonosen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

Az ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa

- az alkalmazott pedagégusokra, vonatkozo6 adatbejelentések

- agyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyerekek listaja

Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évodai informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy
férhet hozza.

21 AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Altalanos rendelkezések

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol rendelkezései alapjan késziilt.
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A gazdalkodas soran keletkezé bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt
alatamaszto dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a 2000. évi C. torvény a szamvitelrol
rendelkezései szerint kell eljarni.

Az iigyvitel és az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete:

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az dvoda vezetdje feliigyeli, irdnyitja az alabbiak
szerint:

Az 6vodavezetd

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontéséra;

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok {igyintézdit,

elokésziti €s felligyeli az irattari selejtezést és levéltari atadast.

A vezet6 tavollétében a helyettesitési rendben megjeldlt 6vond jogosult az 6vodaba érkezd
kiildemények felbontasara, kiadmanyozasara, {igyintézé kijelolésére.

Az irattar elhelyezése:
A kézi irattar és a lezart, selejtezett iratok elhelyezése a raktarban torténik.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

A tovabbitss, feladatkiosztés rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény részére érkez6 - nem névre szolo - leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket (a tovabbiakban: iratok) a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (a
tovabbiakban: iratkezel®) veszi at és bontja fel.

A kiilldeményekkel kapcsolatos iigyek intézését az dvodavezetd végzi, sziikség esetén kijelsli a
kiildeménnyel kapcsolatos intéz6t.(6vond)

Az iigyintézés hatarideje:

A gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért
felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatas napjatol szamitott harminc
napon beliil elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésével kapcsolatos ligyekben az
elintézési hatarid6 - ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg -
harminc nap. Ha az irat elintézésére a sziil6i szervezet (k6zosség), jogosult, dontését legkés6bb
az iktatastol szamitott harmincadik napot kovetéen koteles meghozni.

22 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Panaszkezelés szabalyozasa

Az ovoda gyermekeit, sziileiket/gondviseldiket, partnereit valamint az 6voda dolgozdit
panasztételi jog illeti meg.

- Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda kételes illetve
jogosult intézkedésre.

- A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a tagovoda vezetdje koteles
megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni,
vagy az intézmény vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

- A ,Panaszkezelési szabalyzat”- r6l az 6vodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
szil6t, €s minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.
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A panaszkezelés lépcsofokai:
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy csoportos
ovodapedagdgushoz, illetve kollégahoz fordul.
2. Az érintett személy kezeli a problémat, vagy az 6vodavezet6hoz fordul.
3. A panasztevo kozvetlenil a vezetéhoz fordul

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
- személyesen
- telefonon (Uszdd: 78/200-068, Dunaszentbenedek: 78/416-129)
- irasban (6332 Uszdd, Deak F. u. 6. vagy 6333 Dunaszentbenedek, Kossuth u. 45.)
- elektronikusan: kekszigetovibolcsi@gmail.com
- apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérdéiveken
A panaszok kezelése, a panasz targyatol fliiggben, a csoportos pedagégus vagy a vezetd
hataskorébe tartozik.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak és sziilok részére:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az 6vodaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

A panaszos panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felelds megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz
jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 10 munkanapon beliil egyezett a panaszossal.
Ezt k6vetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarul.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézdsen
értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédik meg se a felelos, se a vezetd
kozremiikodésével, akkor a vezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntarto képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarto képvisel6je, a vezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarul, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,
melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- A panasz tételének idopontja

- A panasztevo neve

- A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

- A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa

- A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

- Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye
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- Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

- A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

- Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

- Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

- Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoiratként feljegyzés a tovabbi teend6krol.

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogado neve: kivizsgéalas modja:

beosztasa: kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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23 A MINI BOLCSODERE VONATKOZO SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA

- Személyi hatdlya:
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a bolcsodével jogviszonyban dllo személyekre,

valamint azokra, akik a bélcsode teriiletén tartozkodnak és haszndljdak a helyiségeit.

A bolesodevel jogviszonyban dllo személyek:

o kisgyermekneveld

e a bolesodébe jaro gyermekek

o a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseloi
e a bolcsodei dajka

o intézményvezetd

A bolesodevel jogviszonyban nem dallo szemeélyek:

o kiilso munkdltatok dltal alkalmazott dolgozok
e a bolesode programjain résztvevo vendégek
?
- Teriileti hatdalya:
Az SZMSZ eldirdsai érvényesek a bolcsode teriiletén a benntartozkodds ideje alatt,

valamint a bolcsode dltal kiilso helyszinen szervezett programokon.

- Hatalyba lépés:
Az SZMSZ a jovdahagyds napjan lép hatdlyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a
jogszabdlyokban viltozds dll be, vagy ha a sziilok, dolgozok, illetve a Képviselo-testiilet

erre javaslatot tesz.

- Az SZMSZ ¢és a mini bolcsode alapdokumentumainak nyilvanossdga,
hozzdaférhetosége
o A tdjékoztatds, megismereés:
» A bolcsode dokumentumait az intézményvezetd késziti el, szakmai kérdésekben
a bolcsode kisgyermeknevelojének véleményének kikérésével. A dokumentumot

ismerteti a bolesode sziiloi kozosségével
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»> A sziilok javaslatait, ha az jogszabdlyba nem iitkozik beépiti a
dokumentumokba, majd elfogaddsra javasolja azt. Az értekezletrol jelenléti iv,
Jjegyzokonyv késziil.

> A dokumentumok elfogaddsdndl a sziilok 51%-dnak jelen kell lennie. Ezutdn
az intézményvezeto az aktudlis dokumentumot jovahagyds céljabol megkiildi a
fenntarto részére.

o A dokumentumok hozzdférhetosége:
» A bolesode alapdokumentumait a bélcséde dolgozoi, a gyermekek sziilei

megtekinthetik nyomtatott, illetve elektronikus formdban is.

Y

Az SzMS7 és a Hdzirend egy papir alapu példanydt kihelyezziik a csoport
lizend faldra.
»> A bolcsodei beiratdsndl minden sziilo megkapja a bolcsode Hazirendjének 1

példanyadt.

Y

A bélcsode dolgozoi élnek az informdciodtadds szobeli, digitdlis és papir alapu

eszkozeivel.

24 A MINI BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

A vezetési feladatokat az intézményvezeto ldtja el.

A gyermekek nevelésével, gondozdsdval kapcsolatos feladatokat 1 f6 kisgyermekneveld,

és 1,5 fo bolcsidei dajka veégzi.

- Az intézményvezeto feladata és hatdaskore:

o felel a torvényes és szakszerd miikodésért

o felel a vezetdi feladatok szakszeri elldatdsdért és osszehangoldsdért

e irdnyitja és ellenorzi az intézmény szakmai tevékenységét

o meghizza a bolcsode szakmai vezetojét

e gyakorolja a bér,- létszam,- és munkaerd gazddlkodds jogit

e gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos

munkdltatoi jogkort
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figyelemmel kiséri az intézmény iitemezés szerinti gazdasdgos, hatékony mitkiodését,
ismeri és rendelkezik az eszkozdllomdny és a helyiségek kihaszndldsdnak optimadlis
modjarol

az intézmeényt érinto kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az
onkormdnyzat munkatdrsaival

az intézményen beliil felmeriilo’ hatdaskori és egyéb vitakban dontést hoz, ha azokat
jogszabdly vagy az SzMSz nem utalja dat mds hatdaskorbe

felel a jogszabdalyokban eloirt dokumentumok elkészitéséért, az azokban foglaltak
betartdasdért, megvalosuldsdért

érdemben képviseli az intézményt, a kiilso kapcsolatok épitésére torekszik

rry

eleget tesz a jogszabdlyban eloirt egyeztetési kotelezettségeinek.

A kisgyermekneveld feladata és hatdskore:
o vezeti az eloirt dokumentdaciokat és elkésziti a bolcsode miikodésével kapcsolatos

Jjelentéseket, betartja az adminisztrdciok hatdridejét

ellenorzi a higiénés kivetelmények betartdsqt
o litemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgdlatdt, védonoi
latogatdsokat
o kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megelozésére
o hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére és miikddtetésére torekszik a bolcsode
partnereivel
o javaslatot tesz a bolcsode személyi és tdargyi feltételeinek tervezésere,
fejlesztésére
o folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbkeépzés lehetoségeket
o részt vesz az intézmény megbeszélésein, illetve a nevelési év végén beszdamol a
bélcsode munkdjdardl, elért eredményeirol.
A vezetok helyettesitésének rendje:
Az intézményvezeto akaddlyoztatisa esetén a bolcsodével kapcsolatos feladatokat a
kisgyermeknevelo ldtja el.
A bélcsode hivatalos munkaidejében, nyitdastol zdrdsig kisgyermeknevelonek kell a
bélcsddei csoportban tartozkodni.
A munkaido, szabadsdg megdllapitdsdndl figyelembe kell venni A bélcsodei nevelés-

gondozds szakmai szabdlyai Modszertani levél vonatkozo eloirdsait, a Kjt. alkalmazdsra
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vonatkozo jogszabdlyait, illetve e torvénynek a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdasdrol szolo 257/2000. (XII.26.)

Kormdnyrendeletet.

- Az alkalmazottak munkaideje:
A bélcsode folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a bolcsodei alkalmazottak

munkarendjét és a helyettesités rendjét az intézményvezeto dllapitia meg.

- A helyettesités rendje:
A bolcesddei alkalmazottnak a munkdbol valo tavolmaraddsdt elozetesen jeleznie kell a
munkaidd megkezdése elott legaldbb 1 ordval, hogy helyettesitésérol idoben
gondoskodni lehessen.
Tartos tivollét (betegség, szabadsdg) esetén a kisgyermekneveld helyettesitésének
rendje: kotelezoen eloirt képesitéssel rendelkezo kisgyermekneveld jelenlétének

biztositdsa. A bélcsidei dajkdt tavolléte esetén ovodai dajka helyettesitheti.

25 A MINI BOLCSODE MUKODESI RENDJE

Magyarorszdigon minden év dprilis 21-e, a Bolcsodék napja. Ezen a napon a bélcsode zdrva
tart, ilyenkor szakmai napot szerveziink.
- A bolcsodei nyitds rendje:
A bolcsodei nevelési év szeptember 01-to1 a kivetkezo év augusztus 31-ig tart.
Az intézmény hétfotol-péntekig étnapos munkarenddel miikodik.
Az intézmény nyitvatartdsi ideje: 7 ora 00 perc — 16 ora 00 perc
Az intézmény a fenntarto dltal engedélyezett nydri zdrva tartdsa:
A nydri zdrva tartds idejére minden év februdr 15-ig felhivjuk a sziilok figyelmét szoban és
irasban is, szabadsdaguk tervezhetosége érdekében.
A nydri idoszakban az intézményvezeto heti 1 alkalommal iigyeletet tart, az iigyelet ezen a
napon 8 ordtdl 12 ordig tart. A vezetd az iigyelet idopontjdarol irdasban tdajékoztatja a sziiloket

és a fenntartot.

- A bolcsdde fenntarto dltal engedélyezett téli zdarva tartdsa:
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A miniszteri rendelet alapjan a tanév rendjében meghatdrozott iskolai téli sziinet ideje. A
bélcséde bezdrdsdrol a sziiloket szoban, és irdsban is, 7 nappal a bezdrdst megelozoen
értesiteni kell.

Tavaszi, nydri, és oszi iskolai sziinidok idején a bolcsode, az intézmény nyitva tart, a sziilok

irdsban nyilatkoznak, hogy igénylik-e gyermekiik bolcsodei elldtdsdt erre az idoszakra.

26 A MINI BOLCSODE UGYVITELE

- A bolesode dokumentumai:

Az intézményvezeto dltal vezetett dokumentumok:

Y/

bélcsodei tajékoztato

Y

kérelem a bolcsodei felvételhez
a gyermekek bolcsodei napi jelenlétének kimutatdasa

munkdltatoi igazolds bélcsodei felvételhez

Y VYV V

hatdrozat gyermekvédelmi kedvezményrol

Y/

Sfelvételi konyv

Y

megillapodids ( a gyermek napkozbeni ellitasa/bélcsodei elldtds igénybevételéhez)

Kisgyermekneveld dltal vezetett dokumentumok:
csoportnaplo

bolcsodei gyermek egészségiigyi torzslap
napirend

lizeno fiizet

beszoktatdsi naplo

YV V V V VYV V

csaladldtogatdsi naplo
e A bolcsodében dolgozo személyekre vonatkozo dokumentumok:
» jelenléti iv

> munkarend

27 A MINI BOLCSODEI FELVETEL RENDJE

A mini bélesédében felvelveheto maximadlis gyereklétszam: 8 fo
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A mini bolcsodében, egy csoportban legfeljebb nyolc gyermek nevelheto, gondozhato, ha a
mini bélesodei csoportban

e valamennyi gyermek betéltitte a mdsodik életévét,
o ha sajdtos nevelési igényii gyermeket is nevelnek, gondoznak
> egy sajdtos nevelési igényii gyermeket litnak el, legfeljebb ot gyermek,
» ketto vagy hdarom sajdtos nevelési igényii gyermeket latnak el, legfeljebb hdrom

gyermek nevelheto, gondozhato.

- A gyermek bolcsodei felvételét kérheti:
o asziilo
o asziilo hozzdjdaruldsdval:

> a teriileti védono

\%

a haziorvos

Y

a szocidlis, illetve csalddgondozo

Y

a gyermekjoléti szolgdlat

Y

a gyamhatosdg.

A sziilok felvételi igényiiket az intézmény vezetojének jelzik.
Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetoje és a fenntarté kozosen dont a gyermek
felvételérol.
Biztositani kell az elldtdst azoknak a gyermekeknek, akiknek a sziilei, neveloi, gondozoi
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt elosegité’ programban, képzésben valo
részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni elldtasukrol nem tudnak
gondoskodni, kiilonjsen:

» akiknek fejlodése érdekében dllando napkozbeni elldtdsra van sziiksége

» akit egyediildllo sziilo nevel

» akinek sziiloje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatisrol nem tud

gondoskodni.
A bolesodei felvétel sordn elonyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi

kedvezmeényre jogosult gyermeket, akinek sziiloje, vagy mds torvényes képviseloje igazolja,

hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban dll.
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A sziilonek, vagy torvényes képviselojének a gyermek bolcsodei jelentkezéséhet csatolni kell
a haziorvos igazoldasdt arrol, hogy a gyermek egészségi dllapota alapjin bélcsodében
gondozhato.

Fertoz0 betegségben szenvedd gyermek kozosségben nem gondozhato addig, amig a

haziorvos igazoldsa alapjdan gyogyultnak nem minosiil.

A berrataskor a kovetkezo iratokat kell hozni:

Sfelvételi kérelmi lap

o a gyermek anyakonyvi kivonata

e a gyermek és a sziilok lakcimét igazolo okmdnyok

o agyermek TAJ kartydja

e orvosi igazolds

o elozetes munkdltatoi igazolds

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosito hatdrozatot

o a sziilok elérhetoségének telefonszdamudit.

A gyermek felvételénél a kitelezo sorrendiség érvényesiil:

- Mindkét sziild dolgozik - egyediil dllo sziild esetén az egyediildllo sziilo dolgozik
Ebben az esetben meg kell oldani a gyermek bolcsodei elhelyezését.

A kovetkezd szempontok megléte esetén, férohely fiiggvényében és ideiglenes jelleggel vehetd
fel az a gyermek, akinél fenn dll az aldbbi kitétel:

- Edesanya munkahellyel rendelkezik, aktivan dolgozik

- Hitrdnyos Helyzetii, Halmozottan Hdtrdnyos Helyzetii gyermek

- Csaladsegité munkatdars, bélcsode orvosa, védond véleményét figyelembe véve, a
munkahellyel nem rendelkezo édesanya, valamint a még kisebb gyermekkel
otthontartozkodo édesanya ovodds koru gyermeke

A fenti jogosultsagok figyelembevételével kialakitott sorrend ideiglenes jellegii, a feltételek
meglétét igazolo okmdnyok bemutatdsdra félévente sort kell keriteni. Viltozds esetén a sziilo
koteles a bélcsodét értesiteni. A sziiloknek el kell fogadniuk azt a tényt, hogy ha a rangsorban
elottiik Iévo jogosultsdgot eléri egy ujabb sziilo’ gyermeke, akkor az & gyermekiik ideiglenes
jelleggel megitélt jogosultsdga megsziinhet.

- A bolcsidei elldatds megsziinése:

e a bolcsddei nevelési év végeén, ha a gyermek a 3. életévét betiltotte és ovoddba lép
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ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdin
még nem érett az ovodai nevelésre, a 4. életévének betiltését kovetd augusztus 31-ig
nevelheto, gondozhato bélcsodében

meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei elldtdsdt, aki a bélcséde
orvosinak szakvéleménye alapjin egészségi dllapota miatt nem nevelhetd
bolcsodében, illetve magatartisa miatt veszélyezteti a tébbi gyermek fejlodését

a sziilo kérésére (pl. koltizés, egyéb ok miatt).

A gyermek tavolmaraddsdnak, mulasztasdinak igazoldsa

A gyermek tivolmaraddsdt a hidnyzds elotti napon fél 12-ig kell jelezni a sziilonek

személyesen vagy telefonon.

Betegség utin csak teljesen egészséges gyermek litogathatja a bélcsédét, orvosi igazolds

bemutatdsdaval.

Ha a gyermek a sziilo' kérésére marad tivol, a sziilé irdsban igazolja ezt (pl. csalddi

programok).

A gyermek érkezésének és tavozdsdnak rendje

a gyermek a sziilovel legkordabban 7 orakor érkezhetnek, és délutin legkésobb 16
orakor tavozhatnak, a gyermekek lehetdleg fél 9-ig érjenek a bolcsédébe

a bolcsodeébol a gyermeket csak a sziilok vagy az dltaluk irdsban megbizott személy
viheti el. 14 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhaté meg.

amennyiben a gyermekéért a sziild a zdrds idejéig nem jelentkezik, 1igy a gondozond
értesiti a sziilot, az dltala megadott telefonszdmon

a gyermeket a bolcsodébe érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja dt a
kisgyermeknevelonek

a gyermek elvitele minden esetben a kisgyermekneveld, vagy a dajka tudtival
lehetséges

ittas személynek a gyermek nem adhato dt

vildfélben, vagy kiilon élo sziilok esetében csak akkor tagadhatia meg a gondozé a
gyermek dtaddsdt, ha arrdl érvényes birosdgi vagy gyamhatdsdgi végzés van

a sziilok a bolcsode életének rendjét ne zavarjdak

a gyermek bélcsodébol valo tavozdsa utin a gondoskodis a sziild feladata, a bolcséde

dolgozdinak felelossége csak a gyermek sziilonek torténd dtaddsdig terjed ki.
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28 A MINI BOLCSODE HIGIENIAI SZABALYAI

Kovetelmények:

a bolcsode kozvetlen kiornyezetének esztétikdja, tisztasdiga

a jatszoudvar, homokozo tisztasdga

a szemetet, az ételhulladékot zdrhato edényben kell tarolni és gondoskodni kell az
elszallitasdarol

a bolcsode helyiségeit naponta fertotlenitoszeres meleg vizzel fertotleniteni kell

a jatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fertotleniteni kell

a konyhdt, mosdokat évente festeni kell.

Ruhazat:

a gyermekek dgynemiljének cseréjére kéthetente, sziikség esetén azonnal sort kell
keriteni

a torolkozo cseréje hetente torténik

a szennyes tdaroldsa zdrhato szennyes tartoban torténik, a mosds kiilon helyiségben
megoldott

a gyermek ruhdzata, textilidi jellel elldtottak.

Etkezés:

Az Onkormdnyzattal szerzodést kitott kiilsé beszdllito konyhdjdrél kapjik a gyermekek az

etelt életkoruknak megfeleloen osszedllitva és elkészitve. A bolcsode melegitokonyhdjin a

HACCP rendszer szabdlyai szerint folyik a munkavégzés.

A bolcsodében minden alkalmazott egészségiigyi kionyvvel rendelkezik, melyet az

intézményvezetd tirol. Evente az énkormdnyzat biztositia az alkalmassdgi vizsgdlatot.

Kotelezoen eloirt vizsgdlatok: tiidosziirés, orvosi alkalmassagi vizsgdlat.

A biolesodében a kisgyermeknevelo, a dajka és az intézményvezeté munkaruha
juttatdasa: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto
gyermekjoleéti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol

és mitkodesiik feltételeirol, 12 szamu melléklete szerint.
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29 OVO — VEDG RENDELKEZESEK

- A béolcsodeorvos fobb feladatai:

e A bolcsodébe torténd beszoktatds utdn részletes orvosi vizgsgdlat, adatok
osszegyiijtése, dokumentdldsa.

e Idoszakos orvosi vizsgdlatok: csecsemdk esetén havi rendszerességgel, 1 év
felett negyedévente (fizikai, érzelmi dllapot, szocializdcio).

o A feltirt egészségiigyi problémdk megbeszélése a kisgyermeknevelovel,
sziilovel, sziikség esetén szakvizsgdlat kérése.

e A bolesodei hdzi patika gyogyszereinek ellenorzése, felujitdasa, potldasa

e Baleset esetén elsosegélynyuijtdas a hdaziorvoshoz keriilésig.

o Védooltasok figyelemmel kisérése.

e A hosszabb betegség utan visszatérd gyermek dllapotanak vizsgdlata,
figyelemmel kisérése.

e Jdarvinyveszély esetén a torvényben rogzitett modon intézkedések
megtétele.

e Specidlis sziiloi értekezlet tartasa a sziilok érdeklodésének, a felmeriilt
problémdnak megfeleloen.

o Az dvoddba lépés elott egészségi dllapot felmérése, rogzitése a torzslapon

és az dtjelenton.

30 A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A bolcsédei nevelés — gondozds a csalddi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgdlja a
gyermek fejlodését.

Tevékenységét a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok, kitelezettségek figyelembe vételével
Végzi.

- Sziild joga:

* intézményt vilasszon gyermeke szamdra
*  megismerhesse a gyermekcsoport életét

megismerhesse a nevelés — gondozdsi elveket

tandcsot, tdjékoztatdst kérjen — kapjon a kisgyermeknevelitol
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a bolcsode miikodeését illetoen véleményt mondhasson, és javaslatot tehessen

*  megismerje a gyermek elldtdasdval kapcsolatos dokumentumokat.

- Sziilo kotelessége:
* a gyermek ellatisdban kozremiikodo személyekkel, intézménnyel egyiittmitkodjon

* a Hazirendet betartsa.

- Gyermek joga:

*  segitséget kapjon a csalddjiban  torténd  neveléshez, személyiségének
kibontakozdsdhoz, fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritdsdhoz

*  sériilés, betegség esetén fejlodesét, személyiségét kibontakoztato kiilonleges
elldtdasban részesiiljon

* emberi méltosdgit tiszteletben tartsdk, bantalmazdssal, erdszakkal, elhanyagoldssal
szemben védelemben részesiiljon

*  hdtrdanyos megkiilonboztetés minden formdjdtol mentesiiljon.

31 A MINI BOLCSODE KAPCSOLATRENDSZERE

- A bolcsode belso kapcsolatrendszere

Csaladlatogatds:

Célja a csaldddal valo kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziilok otthoni kornyezetben valo
megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozdsa.

Beszoktatds:

Két hetes beszoktatdsi ciklusban fogadjuk az uj bolcsodéseket. A sziilo' a gyermekkel toltheti
az elsd hetet, a kisgyermekneveld folyamatosan és fokozatosan kapcsolodik be az anya és
gyermeke tevékenységeibe, kizelit a gyermekhez. Késobb probdlkoznak az ott alvdssal, mely
a 2. hét végére remélhetileg sikeres lesz. Anya, apa jelenléte biztonsdgot ad a gyermeknek,
segiti a kisgyermekneveld és a gyermek kozti érzelmi kotodes kialakuldsadt.

Napi kapcsolattartdas:

Célja: rovid, kilcsonds informdlds a gyermek érzelmi dllapotdrol, hangulatdarol, ot érinto

torekvésekrol, viltozdasokrol. ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel jellemezze.
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Egyéni beszélgetés:

A kisgyermek fejlodésérol szolo részletes, kolcsonos tajékozodds, vagy hosszabb megbeszélést

igénylo’ kérdések, nevelési probléemdk megbeszélését szolgdlo taldlkozdsi forma.

Sziiloi csoportos megbeszélések, sziiloi értekezletek:

Evente legalibb 2 alkalommal szervezett tematikus beszélgetések, a csoportba jdaro
kisgyermekek sziileit foglalkoztato aktudlis nevelési — gondozasi téemdakrol.

A beszélgetést a kisgyermeknevelok vezetik, a sziilokkel kialakitott partneri viszonyra épitve.
A problémadk megosztisa, egymds meghallgatdsa segiti a sziiloket a helyzetkezelési modok
megvdlasztasdaban. A neveloktol hallott indirekt megerositések befolydsoljdk a sziilok nevelési

szokdsait.

Ovoda és Bélcséde:

Az ovoddsok egy-egy iinnep alkalmdval meghivhatjak csoportiaikba a bélcsddéseket.
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ZARADEK

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat érvényessége: kihirdetésétol kezdve hatdarozatlan idore
5701, visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgdlata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érinto jogszabdlyviltozdst kovetoen, a
jogszabdlyban meghatdrozott hatdridoig kotelezo.

Felelos: intézményvezeto

Modositdasa: az intézményvezeto hatdskore, kezdemeényezheti a nevelotestiilet, irdsos
eloterjesztés formdjdaban.

A modositdst indokolhatja: jogszabdlyviltozas, fenntarto dltal meghatdrozott feladat
vdltozds.

Tobblet kotelezettség a fenntartora nem hdrul.

Kelt: Uszod, 2022. 05. 05.
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32 MELLEKLETEK

1. SZERVEZETI ABRA
2. MUNKAKORI LEIRASOK:

- OVODAVEZETO

- OVODAPEDAGOGUS

- DAJKA

- KISGYERMEKNEVELO

- MINI BOLCSODEI DAJKA

- TALALOKONYHAN ETKEZESBEN RESZT VEVOK

3. ETKEZTETES SZAKMAT PROGRAMJA

4. AZ ADATKEZELES ES ADATTOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE
5. IRATKEZELESI SZABALYZAT

6. ZARO RENDELKEZESEK
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1. sz. melléklet

KEK-SZIGET OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ABRAJA

FENNTARTO GYERMEKORVOS

INTEZMENYVEZETO

h 4

MINI BOLCSODE

KISGYERMEKNEVELGfl =~ DAka

1F0 1,5F0
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2. sz. melléket

Munkakori leirasok:

e Ovodavezeto munkakori leirasa

1

10.

Elldtia a valamennyi jogszabdly dltal a tobbcélu intézmény vezetdjének
feladatkoréhez tartozo intézményvezetoi feladatokat.
Az ellatandoé feladatokra a Képviseld - Testiilet felhatalmazza a polgarmestert,
amely utasitast a Képvisel6 - Testiilet nevében adhat, mely torténhet személyesen,
az 6voda részére cimzett levélben, vagy e-mail-ben a
kekszigetovibolcsi@gmail.com cimen.
Irdnyitja és vezeti a Kek- Sziget Ovoda és Bolcséde intézményét.
Amennyiben a Képviseld - Testiilet az intézmény dolgozdi szamara dontést hoz a
munkahétnek megfeleld napi munkavégzés szempontjabdl, azt érvényesiti és
betartja.
Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozdi felett és betartja, valamint
betartatja:
a) kozvetleniil a Képvisel6 - Testiilet dontéseit tovabba a polgarmester dontéseit.
b) A 4. pontban meghatarozottakra vonatkoz6 eléirasok betartasat.
A magasabb vezetdi megbizas mellett 6vodapedagogusi feladatokat is ellat.
Részt vesz a munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkdinak menetében, a
munkakorét érint6 eldiranyzat tervezéséhez sziikséges adatokat beszerzi, egyezteti
az érintett Ugyintézdvel, elokésziti az indokolast, és javaslatot tesz a sziikséges
eldiranyzatokra. Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-
modositasok elkészitésében.
Az intézményre vonatkozo6 statisztikai jelentéseket elkésziti.
Eleget tesz az alapitdo okirat modositasok elokészitésének és végrehajtasanak.
Valamennyi az intézmény muikodéséhez sziikséges szabalyzatot és a jogszabalyok
altal eldirt dokumentumokat elkésziti
Minden olyan dokumentum elkészitése kotelessége, amely az intézményre
vonatkozik, azaz, ha jogszabaly a fenntart6t nevezi meg erre kotelezettként, akkor
az ezzel kapcsolatos munkalatok (el6terjesztések a Képviseld - Testiilet felé, stb.)

maradéktalan elvégzése is feladata.
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Felel:

11.

12.

13

14.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatasban részesiild gyermekek
sziileivel (hozzétartozdival), a lakosokkal.

Koteles a vonatkozo jogszabalyokban foglalt nyilvantartast naprakészen vezetni.

. Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az éllami bevételek

igényléséhez és az esetleges lemondasokhoz adatokat szolgaltat a GKO Hivatal
pénziigyi dolgozdja, valamint a GKO Hivatal vezetéje és iranyitoja részére.
Képviselo - Testlilet €s a polgarmester utasitasai alapjan ellatja azokat a feladatokat

is, amelyek kapcsolddhatnak munkakéréhez, feladatkoréhez

- az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai munkaért;

- az intézményi gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag

kovetelményeinek érvényesitéséért;

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri

igénybevételéért,

- az alapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért;

- tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak

hitelességéért;

- a vezetdi ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

- az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének

miukddtetéséért;

- anevel6 és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e a gyermek- és tanulobalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladat ellendrzéséért;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezése
ellenérzéséért;

a tovabbképzési terv elkésziiltéért, tovabbképzések megszervezéséért;

a kozoktatdsi intézmények informécids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolddo
kozérdeki informacio-szolgaltatasaért, a statisztikai adatszolgéltatasért;

a ko6zalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

az intézmény altal rendezett {innepek, megemlékezések megszervezéséért;
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e ajogszabaly szerint mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

a neveldtestiilet vezetése, a nevelémunka iranyitasa €s ellendrzése;

neveldtestiilet  iiléseinek  elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

a nevelGtestiilet vezetése, neveld, oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitdsa, az iizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagdgiai program
megvaldsitasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés a nevel§ testiilet bevonaséval,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben;

elkésziti az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal més hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat;
gondoskodik a katasztrofa, tliz és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol;

teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, de képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat;

az ovodai és mini bélcsodei felvétellel, dtvétellel, igazolatlan mulasztissal kapcsolatos
intézkedések megtétele.

egylittmiikddés a kiilonféle szervezetekkel;

az intézményegységben folyo gyermekvédelmi munka irdnyitasa;

az ovodai, mini bélcsodei iinnepek munkarendhez igazodo mélté megszervezése;

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

a dolgozdk (dajkak) munkdjanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

munkarend megszervezése, helyettesitési beosztas;

munkabol val6 tavolmaradas jelentése;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — at nem ruhéazott —

feladatokat.



SZMSZ - Kék - Sziget Ovoda és Bolcséde

KIZAROLAGOS JOGKOREBE TARTOZIK:

1. Teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
Kotelezettség vallalas a Képviseld - Testiilet altal is meghatarozottak szerint,
Kiadményozas /alairas/,

Fenntart6 elotti képviselet,

2l N -

Végrehatja az intézményben a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletet, (és
modositasait) a pedagogusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos elokészitd-
megvalosito és befejezé6 munkat.

EGYUTTMUKODES:

1. Szoros munkakapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Géderlaki K6zos Onkormanyzati
Hivatal, valamint az Uszéd és Dunaszentbenedek Onkorményzat valamennyi
dolgozdjaval a feladat ellatasanak zavartalan biztositasa érdekében.

2. Kiemelten kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatallal, valamint
annak Szocialis és Gyambhivatalaval, az ANTSZ-szel, Oktatasi Hivatallal, a
Modszertani intézetekkel, valamint a tobbi hasonlé tevékenységet ellato
intézménnyel.

KAPCSOLATRENDSZER:

1. Rendszeresen részt vesz a Polgarmester altal 6sszehivott megbeszéléseken, aktivan
részt vesz a Polgarmester, valamint a kollegai munkdjaban, jelzi a problémakat,
jelentést ad a feladatok végrehajtasarol €s javaslatot tesz a felmeriilt problémak
megoldasara.

2. Kapcsolatot tart a munkakoérét és feladatkorét érintd valamennyi hatdsaggal,
valamint az tigyfelekkel.

A MAGASABB VEZETO - FIGYELEMBE VEVE AZ OVODAPEDAGOGUSI
MOGOTTES MUNKAKORT IS - BENNTARTOZKODASI RENDJE,
HELYETTESITES, MUNKAIDO, FOGLALKOZTATASI ORAK HETI SZAMA:

1. A Képvisel6 - Testiilet az 6vodavezetd heti munkaidejét 40 6raban hatarozza meg.
2. Amennyiben az 6vodavezet6 elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartdzkodni, ugy a helyettesitésérél gondoskodnia kell. A megbizast a dolgozok

tudomasara kell hozni.
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3.

A Képviselé — Testiilet, mint intézményvezetének a heti dvodai foglalkozasok
szdmat a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 5. mellékletben

meghatarozottak szerint allapitja meg.

A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY, FELTETELEK:

1.
2.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai képesitéssel rendelkezik.

A munkakér ellatasara a Kjt. - ben, a Kjt. végrehajtési rendeleteiben, az Mtv - ben,
a Nemzeti Koznevelésrél szolé térvényben, 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendeletben és az intézmény milkodését és a feladatok maradéktalan ellatasat
meghatarozo jogszabalyokban, jogi normaban foglaltak az irdnyadéak.

Ismernie kell kiemelten az intézmény mikédéséhez, a dolgozok munkdjanak
segitéséhez €és ellendrzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedd szakmai
szinvonalu nyujtasa biztositasdhoz kapcsolodd valamennyi jogszabélyt, valamint a

végrehajtasara kiadott rendeletek vonatkozé szabalyait.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG:

1.

Felelossége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dontésére, de azon
esetekben, amikor a végrehajtas feltételei rajta kiviil allo okbdl és altala nem
befolyasolhatdan nem biztositottak a feladat el nem végzése vagy csak részleges
teljesitése nem kérhetd szamon.

A munkahelyén, illet6leg az el6irt helyen és iddben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni koteles, illetve ez alatt munkavégzés

céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

. Munkajat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara és a

feladatkorében ismertetett {igyekre vonatkozo jogszabalyok, eléirdsok €s utasitasok
szerint koteles végezni, felettese utasitasait végrehajtani. Munkdjat koteles
személyesen elltni.

Betartja a Képviselé - Testiilet valamennyi rendeletében, hatarozataban,
szabélyzataiban, utasitdsaban rogzitett kotelezettségeket és elvégzi azok feladatait.
Kinevezéséhez mélton végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel
kisérje valamennyi hatalyban 1év6 jogszabalyt, hogy a munkakdréhez és
feladatkdréhez kapcsolodo feladatokat kiemelt mindségi munkaval tudja ellatni.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és

kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a Képviseld - Testiilet és a

65



SZMSZ - Kék - Sziget Ovoda és Bélcsbde

Polgarmester (mint egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott a

munkako6rhoz kapesolodo allando €s eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

2. Ovodapedagdgus munkakéri leirasa

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Nkt. 62.§(8) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

Az 6vodapedagogus feladatai:

» Az 6vodaban a nevelémunka kulcsszerepldje az dvodapedagogus.
o Feladata: a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedGen.
 Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogramra épitett helyi 6vodai nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

Az 6vodapedagogus elfogado, segitd, tamogatd attitiidje, modellt, mintat jelent a gyermek

szamara.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkoté modon egyiittmiik6dik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa

érdekében.

- Feladata az egytittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiik6dés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

- Az esélyegyenl6ség megteremtése érdekében fokozottan figyeli, és szdmon tartja a 2H-s, a
3H-s, az SNI-s, valamint a BTMN-s gyermekeket.

- Biztositania kell a tanulast tamogat6 kérnyezetet a cselekvéses tanulashoz.
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Alaptevékenysége:

A fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas nevelési jellegli foglalkozas soran
6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a
mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg az dvoda vezetdje.
Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkodlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan
kozvetitse.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelémunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos
tigyviteli teenddket, segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasanak alakulasat.

A rugalmas beiskoldzast, - a fejlettség szerinti iskolakezdést megel6z6en, figyeli, hogy
a gyermek hogyan 1ép be a lasst atmenetnek az allapotaba, mellyel 6vodasbol, iskolassa
érik.

A HOP-ban meghatdrozottak szerint folyamatosan ellen6rzi, értékeli, sziikség szerint
méri, a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errél a személyiséglapon feljegyzést
készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda t6bbi helyiségével.

A kilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrol, kiséretrol.

Munkahelyére olyan idépontban érkezzen, hogy annak kezdetekor a munka végzésére
alkalmas legyen.

Dajkajaval kozvetlen kapcsolatot tart, ellendrzi annak munkajat.

Etkezési nyilvantartast vezet, naprakészen, pontosan.
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Megfeleld felkésziiltséggel, 6nkéntes alapon, és felkérésre, vallaljon és végezzen az
ovoda kozosségében feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szlilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden nyilt napot tart.
A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, (ha sziikség van ra, visszatéréen is) melyrol feljegyzést készit.
Kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Az 6vodapedagdgus figyelembe veszi a csaladok sajatossagait, csaladhoz illesztett
megoldasa.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodnak
a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés é€s gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsol6dé adminisztracids feladatokat
(mulasztési napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermek
kozosségek alakitasa, fejlesztése, - keriilend6 a negativ diszkriminécio.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési {itemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

A migrans gyermekek szamara biztositani kell az 6nazonossdg megorzését, apolasat,

erdsitését, az integracio lehetdségét.
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o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
e Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezet6 engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.
e A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.
e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.
e Az d6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.
o FErtekezleten a mobiltelefonjat kapcsolja ki, vagy halkitsa le.
Az 6vodara harulé feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatasa szerint:

*  Helyettesités,

*  Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato,

*  Jegyzokonyvvezetés,

* A mindenkori munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek

szervezése,
o Palyazat irasban valo részvétel,
*  Leltarozas, selejtezés elokészitése,

*  Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

3. Dajka munkakori leirasa

A munkakor célja: A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben (6voda) az

ovodapedagogus segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges

69



SZMSZ - Kék - Sziget Ovoda és Bolcséde

higiénias feltételeket. Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, délutani
feliigyeletében, a kornyezet rendjének tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi €s baleset- megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuijt.
Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, onélldan szervezi és végzi.

Kozvetlen felettese az dvodavezetd. Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasédra jutott pedagdgiai
informdacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az

6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekesoportban:

e Az 6vondk éltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. Délutan az 6vond
jelenléte nélkiil végzi a gyermekek gondozasat, ellatasat.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremukodik, segit az ételek
kiosztaséban, az edények leszedésében, elmosogatasaban, szem el6tt tartva az ANTSZ —
altal eldirtakat.

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

» A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e Gondoskodik a délutani nyugodt alvas feltételeirdl.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk$zok elokészitésében kozremikodik,
az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.

 Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet6jének, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az évodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotoi modon miikédjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Az étkezéshez fehér kdpenyt visel, egyéb esetekben kdpenyt valt.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az tagintézmény
vezetonek, 6vondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, apolja, gondozza.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e 15/1998 (IV.30) NM rendelet 51§ (3b) bekezdése alapjdn elldtia a bolcsodei dajka

helyettesitését.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas -
irodak, 6lt6z6k, mosdo.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinetben.
Az dvoda udvaran 1évo jardat, a térkoves elGteret, a babahaz belsejét naponta lesdpri,
egyben tisztan tartja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és

tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
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* Az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok bezérasat, az &ramtalanitést.

* Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e A csoport textilidival, a leltar szerint elszamol.

» Figyelemmel kiséri a tisztitd eszk6zok készletét.

* Munkakoériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

* A gyermekekrél pedagogiai informacidt, az dvoda belsé €letérol, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

» A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanusit.

» Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd
munkakorébe utal.

e MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mind6ssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai el6irasokat betartja.

- Mosogatasakor a megfelel6 ruhazatot (kotényt, masik kopenyt) és fejfedot visel.

- Az ételmaradékot az el6irasoknak megfelelden kezeli.

Kornyezetvédelmi feladatai:
- gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérol és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tavi egészséges kornyezetének biztositasarol
- gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasardl
- alehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol
- aveszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras

szerint jar el.

4. Kisgyermekneveld munkakori leirdsa

Feladata:
> Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozdstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitds, a kreativitds és az ondllésdg alakuldsdt.
» Szakszeriien, az érvényben léve modszertani elvek figyelembevételével gondozza,

neveli a rabizott gyermekeket.
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Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jdatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdaganak megfeleloek legyenek.

Csoportjiban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével sziikség esetén
szoban vagy irdsban beszdimol az intézményvezetonek a csoportban téorténtekrol.

A sziilokkel dllando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol, hogy a gyermekek az
idojardsnak és megfeleloen legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Segédkezik az orvosi vizsgdlatoknadl.

Egyéb rendelkezések

Y

Y

Y V VY

A bélcsddében, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. 8 oras munkaidejét a bolesodében tolti.

Ha munkdjt betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsdt jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Az bolesddei nevelés eredményességéhez munkdjdval nytjtson mindségi szolgdltatdst.
Alkotoi modon miikodjon egyiitt a munkatdrsaival.

Jdaruljon hozzd az bélcsdde jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az

intézményvezetdje idonként megbizza.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magdniigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

A munkatdrsi értekezleten részt vesz

A rabizott eszkioziket, rendeltetésének megfeleloen haszndlja, a munkavédelmi
eloirasok betartisival. A munkaviszonydbol eredo kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kdreért kdartéritési felelosséggel tartozik.

A tiiz- munka- és vagyonvédelmi feladatokat mindenkor betartja.

Az egészségiigyi eloirdsokat maradéktalanul betartja.
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Bolesodei dajka munkakori leirasa

Kulturdlt megjelenésével, a kotelezoen eloirt munkaruhdban végzi a munkdjdt.
Etelminta vételérdl az eléirdsok szerint gondoskodik és megdrzi a sziikséges idépontig.
Gondoskodik az ételhulladek szakszerii gyiijtésérol és elszdllitdsdrol.

Az eloirtaknak megfeleloen az étel megfeleld’ homeérsékletii elokészitése, talaldsa.
Gondoskodik az edények tisztantartdsdrol, étkezések utdni mosogatdsrol.

Napi szinten gondoskodik a konyhai eszkozok fertotlenitésérol.

Felelosséggel tartozik az ételek, a konyhdban haszndlatos berendezési targyak, gépek,
eszkozok, felszerelési targyak ovdsdért, hidnytalan meglétéert.

Ellenorzi a hiitoszekrények napi homérsékletét, azok fertotlenito tisztitasdt heti
rendszerességgel elvégzi.

Heti és havi valamint éves nagytakaritds elvégzése.

Takaritasi munkdjdt a bolcsodevezetd irdnyitdsdval végzi, a csoportban és a hozzdjuk
kapcsolt teriileteken. A munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét

nem zavarhatjdk.

Gyermekfeliigyelet biztositisa — gondozdssal- a napirend szerint sziikséges
idopontokban.
A gyermekek dltal nem haszndlt teriileteket a gyermekek napirendjétol fiiggetleniil

takarithatja.

A takaritdst a biztonsdgi elotrdsok betartdsdval végzi.

A csoportszobdak butorainak tisztintartisa; a szonyegek porszivoval, nedves
tisztitassal torténd takaritisa; a padlo tisztitasa nedves, fertotlenitos eszkozzel.

A gyermekek reggelijét, tizoraijit, ebédjét, uzsonndjdt étkezések elott beviszi a
csoportszobdba.

A szennyes ruha kezelése, fertitlenitése, mosdsa. A tiszta ruha megfelelo tdaroldsa.

A szennyes textilidat az egészsegiigyi kozegészségiigyi rendelkezéseknek megfeleloen
kezeli.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok igényét a bolcsodevezeto felé jelzi.

Jogkore:

Javaslattételi jog a bolcsode higiénés, mosodai, technikai feladataival kapcsolatban
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Egoyéb rendelkezések
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6.

Az intézményben, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre dlljon.

Ha munkdjdt betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsit jelezze
vezetojének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a bolcsode vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A bolesodei nevelés eredményességéhez munkdjdval nyujtson minoségi szolgdltatdst.
Alkotoi modon miikiodjon egyiitt a kisgyermeknevelovel.

Jdruljon hozzd az bolesode jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitoszer mennyiségét az intézményvezetojével.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetoje idonként megbizza.

A munkavégzésnek megfeleloen viltja napkozben éltozeteét.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magdniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

A munkatdrsi értekezleten részt vesz

A rabrzott gépeket, eszkozoket, szerszamokat rendeltetésének megfeleloen haszndlja,
a munkavédelmi eldirdsok betartdasdval. A munkaviszonydabdl eredo kitelezettségének
vétkes megszegésével okozott kdrért kdartéritési felelosséggel tartozik.

Az intézmény kulcsdért teljes felelosséggel tartozik, az épiilet biztonsdaga érdekében
zdardskor ellenorzi a nyildszdardkat, vildagitdst, vizcsapokat.

A tiiz- munka- és vagyonvédelmi feladatokat mindenkor betartja.

rrr v

Az egészségiigyi eldirdsokat maradéktalanul betartja.

Szocialis segité6 munkakori leirasa

A munkakor célja: Uszod kozség kozigazgatasi teriiletén a szocialisan raszorult személyeknek

legalabb napi egyszeri meleg étkeztetésérol vald gondoskodés helyben torténd fogyasztas, és

hazhoz szallités biztositasaval az igénybe vevdvel kotott megallapodas szerint.

Ko6zremiikodik a talalokonyhaban az étkezésben kozremiik6dd szolgaltatd fogadasarol, az

éthordok elosztasaban, helyben fogyasztas esetén az étel kiszolgalasaban.
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Biztositja az étkezéshez sziikséges higiénids feltételeket. K6zremiikodik a feladat ellatasdhoz
sziikséges helyiségek rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja az étel
kiszolgélasahoz kapcsolodd eszkdzok leszedését, mosogatasat betartva a kozegészségiigyi
szabalyokat.

Munkajat onalloan végzi. Kozvetlen felettese az dvodavezetd. Munkajat az intézményvezetd
altal meghatarozott munkarendben végzi.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezelje.

Altalanos feladatai:

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, elmosogatasaban, szem elétt tartva az ANTSZ -
altal eldirtakat.

¢ A munkavégzésre olyan idépontban és allapotban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¢ Ha munkdjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
vezet6 engedélyével hagyhatja telephelyét.

« Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

e Miik6djon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

e Az étkeztetéshez fehér kopenyt visel, egyéb esetekben kopenyt valt.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

* A rébizott névények, apolja, gondozza.

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket felugyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

o A telephely eszkozeit, helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (mosogatas,
felmosas —étkezde, talalékonyha, 61t6z6, mosdok, kiszolgald helyiségek.)

e A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

e A telephelyen 1év§ textilidit mossa, vasalja, javitja, és leltar szerint elszamol.

« Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinetben,

a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:
e A telephelyen a helyiségek targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
A telephely elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezérasat, az dramtalanitast.

» A telephely kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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 Figyelemmel kiséri a tisztitd eszkdzok készletét.

¢ Munkakériilményeinek javitaséhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

A felvilagositast ad a szolgaltatas igénybevételének lehetdségeirdl.

* A gyermekekkel, sziilokkel és munkatéarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

¢ Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy idészakos feladatokat, amelyeket az évodavezetd
munkakorébe utal.

¢ Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mind&ssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Az élelmezéssel kapcesolatos higiéniai eldirdsokat betartja.

- Mosogatasakor a megfeleld ruhazatot (k6tényt, masik kdpenyt) és fejfeddt visel.

- Talalaskor a talalokonyhdban az étel hdmérsékletét megméri/60 °C fokos hémérséklettel
viszi be a szobdkba/ €s ezt dokumentalja.

- Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Kornyezetvédelmi feladatai:
- gondoskodik a meglévé kérnyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tavi egészséges kdrnyezetének biztositasarol
- gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol
- a lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrdl
- a veszélyes anyagok €s hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint

jar el.
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3.sz. melléklet

ETKEZTETESRE
VONATKOZO
SZAKMAIPROGRAM

Jovahagyta: az SZMSZ-el egyiitt Uszod Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 2017. marcius
1-i iilésén 38/2017. (I11.01.) Kt. hatarozattal.
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TARTALOMJEGYZEK
LA szolgdltatds célja, feladata: 65. oldal
I/1. A megvalositani kivint program konkrét 65. oldal

bemutatdsa, a létrejovd kapacitdsok, a nyujtott
szolgdltatdaselemek, tevékenységek leirdsa

I2.. Mids intézményekkel torténd egyiittmitkidés 66. oldal
modja:
II Ellatando célcsoport jellemzdi 66. oldal
IIl. A feladatellditds szakmai tartalma, mddja, a 67. oldal
biztositott  szolgdltatisok  formdi,  kire,
rendszeressége
1V. Az elldtds igénybevételének mddja, feltételei 67. oldal
V. A szolgdltatdsrol szolo tijékoztatds helyi médja: 69. oldal

VI. Az ellitottak és a személyes gondoskodist végzd
személyek jogainak védelmével kapcsolatos
szabdlyok

70. oldal
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1.A szolgdltatdas célja, feladata:

A szolgaltatds megvalositasanak célja, hogy a telepiilésen €16, raszoruldk szamdara egyenld
eséllyel hozzaférhet6 szolgaltatast nyudjtson a legsziikségesebb elemi életfeltétel biztositasa
érdekében. A szolgaltatas nydjtasanak indoka a térvényi kotelezettségen til az a telepiilésiinkre
is jellemz6 koriilmény, hogy az id6skora (60 év feletti) ill. a szocidlisan raszorult lakosok
aranya fokozatosan emelkedik, és novekszik kozottiik az idészakonként vagy allandé jelleggel
magukra maradok szdma is.

A szolgaltatas célja, hogy Uszdd telepiilésen ne legyen ellatatlan személy, illetve minden
raszoruld, a jogszabalyoknak €s a helyi rendeletben szabalyozott modon megfeleld ellatast
kapjon. A lehet6 legteljesebb mértékben le kell fednie a telepiilésen €16 szocilisan raszorultak
korét. A szocidlis étkeztetés alapszolgaltatas biztositasdval az egészségiigyi allapot szinten
tartasa varhatd, ugyanis a napi egyszeri meleg fOétkezéssel valtozatosabb, ezaltal
egészségesebb étrend biztosithato.

A szolgaltatas feladata Uszod kozség kozigazgatasi teriiletén bejelentett lakdhellyel rendelkez6
szocialisan raszorult személyeknek legalabb napi egyszeri meleg étkeztetésérdl vald
gondoskodas. Mindazoknak akik azt dGnmaguknak, illetdleg eltartottjaik részére tartdésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani kiilondsen

a.) koruk,

b.) egészségi allapotuk,

c.) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
d.) szenvedélybetegségiik, vagy

e.) hajléktalansaguk

miatt.

I/1. A megvaloésitani kivant program konkrét bemutatasa, a 1étrejové kapacitas, a nyujtott
szolgaltataselemek, tevékenységek leirasa

Uszdéd Kozség Onkorméanyzata az étkeztetés alapszolgaltatds biztositasarél az Uszdéd és
Dunaszentbenedek Kék- Sziget Ovoda koltségvetési szervhez integralt feladatellatassal,
szolgéltatasvasarlas utjan gondoskodik. Az Onkorményzata ellatasi kotelezettségét a Csikds és
Tarsa Vendéglaté Kft. (6300 Kalocsa, Fokt6i ut. 34. alatti Judit Vendégld) és a Kék- Sziget
Ovoda koltségvetési szerv kozott 1étrejott szolgaltatasi szerzédés alapjan latja el.

Ellatasi teriilet: étkeztetés alapszolgaltatast Uszod kozség kozigazgatasi teriiletén allandd
lakohellyel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd raszoruldk részére biztositja. Ennek
megfeleléen az 6nkormanyzat lehetoséget biztosit az étkeztetés igénybevételére kiilondsen
azoknak, akik

- koruk (65 év felett),

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

- szenvedélybetegségiik vagy

- hajléktalansaguk

miatt étkezésiikrél nem képesek mas modon gondoskodni.
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Az ellatdas Uszéd Onkorményzata Képviseld- testiiletének az intézményi téritési dijak
mértékérdl sz0l6 onkorményzati rendeletében meghatarozott téritési dij ellenében térténik.

I/2. Mas intézményekkel torténé egyiittmiikodés modja:

A szolgaltatas nyujtasa kapcsan az étkeztetésben kozremitkodok egyiittmiikodnek:
- szocidlis teriileten a Géderlak Kozség Onkormanyzat altal fenntartott Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozojaval,
- az egészségiigy teriiletén a hazi orvossal, védéndvel, Kalocsa Varos Onkormanyzata
Koérhazéaval, mas alap- és szakellatast nyujté intézményekkel,
- hatosagi teriileten Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatalaval

Az egylittmiikodés tartalma a kiilonboz6 teriileteken lehet tajékoztatds, szakmai tanacsadas,
informacidszolgaltatas, segitségnyijtas, konzultacid, esetmegbeszélés, szakmai ellendrzés.

Az egyiittmikodések informalisak, irasbeli megéllapodassal nem alatamasztottak, az
egylittmiikodés formajat a mindennapi aktualitisok szabalyozzak. A kapcsolattartas
folyamatos, a feladatok megosztottak, nem parhuzamosan, hanem egymast kiegészitve
mitkédnek egyiitt annak érdekében, hogy az ellatottak egyéni igényeiknek megfeleld,
differencialt szolgaltatast nyujtsanak.

I1. Az elldtando célcsoport jellemzoi:

A népesség eloregedése, a csaladi strukturak valtozasai, valamint a lakossag anyagi helyzetének
romlasa kovetkeztében megnétt az igény a személyes gondoskodasi formak irant.
Telepiilésiinkon a lakossag kordsszetétele kedvezOtlen, magas az idskortiak aranya. A
munkahelyek alacsony szdma miatt megfigyelheté a fiatalok elvandorlasa. Tobbek kozott
ennek is koszonhetd, hogy ma mar kevéssé jellemz6 a tébb generacié egyiittélése, ami
megneheziti az dnmaguk ellatasaban segitségre szorulo idéskortiak gondozasat. Emiatt egyre
novekszik azok aranya, akik iddsen egyediil élnek. Emellett novekvé tendenciat mutat azok
szama is, akik kiilonboz6testi, szellemi valamint szocialis problémakkal kiizdenek, és emiatt
segitségre szorulnak.

Az ellatottak korét Uszod kozség kozigazgatasi teriiletén bejelentett lakohellyel, tartézkodasi
hellyel rendelkez6 szocialisan raszorult természetes személyek alkotjak.
A jogosultsagi feltételek részletes szabalyait a helyi szocialis ellatasokrol szol6 3/2015.(11.27.)
onkormanyzati rendelet hatarozza meg, mely szerint étkeztetésben elsésorban
-,,14.§
(1)Az onkormanyzat az étkeztetés keretében biztosit legalabb napi egyszeri meleg étkezést,
azoknak a szocidlisan raszorultaknak, akik a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik-szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt 6nmaguk, illetve
eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel azt nem képesek biztositani.
(2) Eletkora miatt raszorulénak kell tekinteni a nyugdijban, elérehozott 6regségi nyugdijban
részesiilo, illetdleg az dregségi nyugdijkorhatart elérd személyt
(3) Egészségi allapota miatt raszoruldnak kell tekinteni azt a személyt, aki mozgasaban
korlatozott, kronikus, vagy akut megbetegedése, fogyatékossaga miatt Gnmaga
ellatasardl — részben vagy egészen — nem tud gondoskodni.
(4) Pszichiatriai betegsége, illetve szenvedélybetegsége miatt raszoruldnak kell tekinteni
azt a személyt, aki fekvibeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényel, dnmaga ellatasara
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részben képes.
(5) Hajléktalansaga miatt raszorulonak kell tekinteni azt a személyt, aki bejelentett
lakoéhellyel nem rendelkezik.”

IIl. A feladatelldtis szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgdltatisok formdi, kore,
rendszeressége

Az dnkormanyzat a szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrdl szol6 1993. évi III. tv. 86. §
meghatarozott kitelezettségének az étkeztetés tekintetében a Kék- Sziget Ovoda koltségvetési
szerv vezet6je a Csikos és Tarsa Vendéglato Kft. (6300 Kalocsa, Fokt6i ut. 34. alatti Judit
Vendéglo) tigyvezetdje altal megkotott kozszolgaltatasi  szerzodés utjan, vésérolt
szolgéltatasként latja el. A szolgaltatd az egyszeri meleg étkezést a sajat elvitel lehetéségén
kiviil az 6nkormanyzat gépkocsijaval hazhozszallitassal lehetséges. A hazhozszallitas 11.30-tol
—12.30 oraig torténik, minden munkanapon hétfotol — péntekig. Az étkeztetés soran a
szolgaltatd a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden tigyel a szakszerii tarolasra, széllitasra €s
arra, hogy a kiszallitas1 6ran beliil megtérténjen. A szocialis étkeztetés biztositasanak formai
koziil az esetek 5 %-aban az elvitel és 95%-ban a lakasra szallitas lehetdsége mellett dontenek.
Az étkeztetésben részt vevo szocialis segitd az ebéd kiosztasakor a kovetkezd napra sziikséges
csere ételhordot Gsszegyjti.

Az ellatott feladata:
az ételhordok biztositasa,
az ételhordok tisztantartasa

Onkormanyzat feladata:
étel kiszallitasa

Ha az étkezésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja, a hdziorvos javaslatira az
ellatast igénybe vevo részére diétas étkeztetést kell biztositani, melyet a Szolgaltatd biztositani

tud.

Biztositott szolgdltatis rendszeressége:
Etkeztetés biztositasa kizarélag hétkdznap megoldott.

1V. Az ellatds igénybevételenek modja, feltételei:

A szolgaltatas igénybevétele a vonatkozd jogszabalyi elbirdsok szerint, az 1993.évi IIL. tv
valamint a 9/1999.(X1.24.) SzCsM. rendelet alapjan torténik.

Az ellatas igénybevétele onkéntes, az igényld, vagy torvényes képviseldje altal benyujtott
kérelem alapjan igényelheti az ellatast. Ha az igényl6 cselekvoképtelen kérelmét a torvényes
képviseldje terjesztheti el6. Korlatozottan cselekvoképes személy kérelmét térvényes
képviseldje beleegyezésével terjesztheti eld.

Az ellatas iranti kérelem, munkanapokon a hivatali munkaid6 beosztas (8.00-16.30) rendje
szerint nyujthatd be a koltségvetési szerv vezet6jénél. A kérelem eloterjesztésekor be kell
nyujtani a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(X1. 24.) SzCsM rendelet 1. szamu melléklet II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot is. A
nyomtatvanyon van lehetdsége az ellatottnak vagy a téritési dijat megfizetd mas személynek
arra, hogy jelezze: onként vallalja az intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij
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megfizetését. Ilyen esetben a személyes adatokon, az nkéntes vaéllalas tényén €és az alairason
kiviil a nyomtatvany tovabbi részeinek a kitltése, illetve igazolasok benyijtasa a jovedelemrdl
sziikségtelen, ugyanis a jovedelem vizsgélatara nem keriil sor. Onkéntes véllalas hidnyaban e
véllalas elutasitasanak tényét kell jelolni a jovedelemnyilatkozatban, és ki kell tdlteni —
kizarélag az ellatott jovedelmére vonatkozdan - a nyomtatvany elsd, jovedelemtipusokra és
azok nett6 0sszegére vonatkozo tablazatat, mely jovedelmeket igazolni is kell.

A szocidlis segit6 a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl
és mukodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I1.7.)SzCsM. rendelet szerinti tevékenységnaplot
vezet, és dontésre el6késziti a szolgéltatas igénybevételével, a dontéssel, a megallapodéssal és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos dokumentaciot.

Az ellatas igénybevételének feltétele a torvény altal eldirtaknak valé megfelelés. Az ellatas
igénybevételét az intézményvezetd dontése alapozza meg a benyijtott kérelem alapjan.

Az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt az igénybe vevével megallapodast kell ktni az
Szt. 94/C.§- a alapjan. A megéllapodést az intézményvezetd koti az ellatast igénybe vevdvel. A
megallapodas tartalmazza:

« az ellatas kezdetének idépontjat,

* az ellatés id6tartamat (a hatarozott vagy hatdrozatlan id6tartam megjelslését),

* az igénybe vevl szamara nyujtott szolgaltatasok tartalmat,

 a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyokat, amennyiben az
ellatés téritési dij-fizetési kotelezettséggel jar,

* egyszeri hozzajarulas megfizetésének kotelezettsége esetén a hozzajarulas 6sszegét, tovabba
az annak beszamitdséra, teljes vagy részleges visszafizetésére vonatkozé szabalyokat,

* az igénybe vevo természetes személyazonositd adata

A szolgéltatds a megallapodas kolcsonos aldirasaval kezdédik meg. A megallapodasban
felvallalt feladatok elvégzésének biztositasaért étkeztetésben kdzremiikodd szocialis segitd.

Az szolgaltatasi jogviszony megsziinése
— aszolgéltatas megsziinésével
— ajogosult halalaval
— ahatarozott id6re sz616 megallapodas hataridejének lejartaval
— amegallapodas felmondasaval

Az szolgaltatasi jogviszony megsziintetésre Kkeriil:
— az ellatast igénybe vevo sajat kérésére
— amegallapodas felmondasaval, ha az ellatott a téritési dijat nem fizetési, és felszolitasra
kotelezettségének nem tesz eleget. Ha a felmondas jogszerliségét az ellatott, a térvényes
képviseldje, a téritési dijat az arrdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon
beliil a fenntartéhoz fordulhat
— ha az ellatott eldzetes bejelentés nélkiil a szolgaltatast 90 napot meghaladé ideig nem

veszi igénybe
A megallapodas megsziintetésének feltételei
A megallapodas irasban megsziintethetd a felek kozos megegyezésével.
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Az ellatott, illetve kotelezett a megallapodas felmondésat irasban, indoklas nélkiil
kezdeményezheti.

Téritési dij

Az étkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A személyi téritési dij mértékét az intézmény vezetdje
allapitja meg a Szt. 116. §-anak (3) bekezdése a) pontja alapjan konkrét 6sszegben €s arrdl az
ellatast igénylot az ellatas igénybevételét megeldzden irasban tajékoztatja.

Uszdéd Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete évente kiilon rendeletben éllapitja meg a
vonatkozo6 jogszabalyi eldirdsok, aktualis rendeletek szerint az 1993. évi IIl.tv. , valamint a
29/1993.(I1.17.) Korm. rendelet alapjan az intézményi téritési dij mértékét.

Ingyenes ellatasban részesiil az- az ellétott, aki jovedelemmel nem rendelkezik, vagy akinek a
csaladja jovedelemmel nem rendelkezik.

A személyi téritési dij 6sszege nem haladhatja meg az étkezést igénybevevd rendszeres havi
jovedelmének 30 %-at (étkeztetés és hazi segitségnyujtas egylittes igénybevétele esetén is a 30
%o-4t).

A téritési dijfizetés elére havi rendszerességgel kell rendezni, minden honap 15-étél 25-éig,
szocialis étkeztetés esetében az onkormanyzatnal hazipénztari befizetéssel.

V. A szolgaltatdsrol szolo tajekoztatds helyi modja:

Az étkeztetés altal nyujtott szolgaltatasok kozzétételének modja:

Az étkeztetés keretében nytjtott szolgaltatasokrol szolo tajékoztatast a helyben szokésos
modon kell kézzétenni:

— hirdetményben, a falu hirdet6tablain,

— szordlapokon, minden lakésba eljuttatva,

— helyi rendezvényeken: kozmeghallgatas, tanyaforum szervezése,
— a helyi hirlevélben,

— személyesen, €loszéban: a polgarmester, illetve képviselok, az Onkormanyzati hivatal
dolgozdi, héazi szocialis gondozo utjan.

A szolgaltatassal kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség:

A szolgaltatassal, €és a felmeriilé problémakkal kapcsolatban tdjékoztatast munkaidejében az
étkeztetésben kozremiikodod szocialis segitd, intézményvezetd illetve az dnkormanyzati hivatal
erre felhatalmazott dolgozoi adnak. A tajékoztatas alapja a szocialis igazgatasrol és a szocialis
ellatasok helyi szabalyzasairdl sz6lo onkormanyzati rendelete, illetve az étkeztetés szakmai
programja.

VI. Az ellatottak és a személyes gondoskoddst végzd személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

Az ellatottak altalanos jogai:

o Az ellatottnak joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel
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a teljes korl ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specidlis helyzete vagy allapota
alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

o Az ellatottat semmiféle hatranyos megkiilénboztetés nem érheti az ellatas soran.

e A Szolgalatnak a szolgéltatasait oly modon kell végezni, hogy figyelemmel legyen az
ellatott személyeket megillet6 alkotméanyos és emberi jogok maradéktalan és teljes korti
tiszteletben tartasara.

o Az ellatast igénybe vevét megilletik a személyes adatainak védelme, az ellatott
személyes adatai, élettorténete, egészségi allapota, szociélis és anyagi helyzete az ellatas
soran (adminisztracié) bizalmasan kezelendd, betartva az adatvédelemrdl sz616
jogszabalyi eléirasokat kiilsé informécio csak az ellatott vagy torvényes képviseldije
irasbeli nyilatkozata alapjan szerezhetd be, belsd informacié ugyanilyen eljarassal
adhato ki.

o A szolgélatnak biztositania kell az ellatott személy nrendelkezési jogat, mert az ellatott
személy sajat sziikségleteinek meghatarozdja, dontési joga van az életmindséget
befolyasolod kérdésekben.

o Panasztételi lehet6ség: ha az igénybevevd a részére nyujtott szolgaltatissal

kapcsolatban hidnyossagot észlel, panasszal fordulhat az intézményvezetéhdz. Ha
panaszara nem kap elfogadhato vélaszt, 15 napon beliil irasban a fenntartéhoz fordulhat.

o Ellatott jogi képviseld elérhetdségét az Snkormanyzat a helyben szokdsos modon
kozzéteszi.

Az ellatott kotelességei:

o A jogosultsagot igazolni kell, aminek érdekében egyiittmiikodik gondozasi sziikséglet
vizsgalataval kapcsolatos folyamatban.

o Az ellatott az adataiban, valamint az ellatdsra vald jogosultsig feltételeiben vald
valtozasrol, tovdbba minden olyan kériilményrol, amely a megallapodasban foglaltak
zavartalan teljesitését, illetbleg a személyi téritési dijfizetési kotelezettségét érinti,
haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetét.

o Ellatasa érdekében egyiittmikodik a segitési feladatra kijelolt személlyel.

o T4jékoztat az ellatasat befolyasold, Szolgaltatdt is érintd valtozasokrdl.

e Véleménynyilvanitasaval segiti a Szolgaltatdé munkajat.

A szocialis szolgaltatast végzo kotelességei:

o Tevékenységét a hatdlyos jogszabélyok és szakmai szabalyok szerint végzi.

o Utasitast csak a munkaltatoi jogkdr gyakorldjatol, szakmai vezetétdl fogadhat el.

e A munkarendet betartja, és betartatja.

e Munkara jelentkezéskor, illetve munka befejezésekor a jelenléti iven a munkaban 61ttt
idejét alairasaval igazolja.

e A munkdjat a t6le elvarhaté legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozé szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint végzi.

e A kapott munkaruhdjaért és targyi eszkozokért feleldsséget vallal.

e Munkatérsaival egyiittmuikddik.

e A munkdja soran tudomasara jutott alapvetd informaciokat megdrzi.

o Koteles az adatvédelmi torvény betartdséra, biintetéjogi feleléssége tudatéban.

o Az ellatottnak kdleson pénzt nem adhat, toliik ajandékot, pénzt el nem fogadhat.
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o Koteles az ellatott személyiségét, méltosagat, jogait és Onrendelkezését tiszteletben
tartani, valamint egyéni igényeit és sziikségleteit, aktualis allapotéat, életkorat,
képességeit €s készségeit figyelembe venni.

o Betartja a szocialis munka Etikai Kddexét.

Jogai:
A munkaviszonyban allé6 személyeknek biztositani kell, hogy:

o A munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést megkapjak.

o Tiszteletben tartsak emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat.

o Munk3gjukat elismerjék.

o A munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson a szamukra.
A szolgiltatisra vonatkozé szakmai informaciok Uszoéd Kozség Onkorményzata az
étkeztetés, mint szocialis alapszolgaltatast az Onkorményzat altal alapitott koltségvetési
szervhez integralva a Kék- Sziget Ovoda keretében latja el. A miikodést az intézmény alapitd
okirata, valamint a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaga altal vezetett
torzskonyvi nyilvantartas tamasztja ala.
Az étkeztetésben kozremiikodd szocidlis segitd kozvetlen felettese, a munkéltatéi jogkor
gyakorloja az intézményvezets. Feladataikat az intézményvezetd és a jegyzé szakmai
iranymutatédsa alapjan latja el. Munkaidd heti 40 6ra, munkaid6 beosztas: hétf6tdl-péntekig
8.00-16.300 o6raig. A munkavégzés helye: Uszod kozség kozigazgatasi teriilete.
Téavolléte esetén szakmai iigyviteli munkéjaban az intézményvezetd altal megjeldlt személy
helyettesiti.

Uszod, 2017. marcius 1.

Zaradék: Uszéd Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete a 38/2017. (1I1.1.) Kt
hatarozataval az SZMSZ mellékleteként az étkeztetés szakmai programjat elfogadta és az
Oonkormdanyzat korabbi 12/2017. (III.1.) Kt. hatarozataval elfogadott étkeztetés szakmai
programja hatalyat veszti.

Uszdd, 2017. marcius 2.

Filus Angelika Erzsébet

intézményvezeto
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Etkeztetés szakmai program melléklete
Megallapodas étkeztetés szocialis alapszolgaltatas igénybevételérol
Kék- Sziget Ovoda koltségvetési szervhez integralt szocialis alapszolgaltatas kirében a szocialis étkezés

szolgaltatas (6332 Uszod, Deak F.u.6..) képviseletében: Filus Angelika Erzsébet intézmény vezetd

tovabbiakban, mint szolgaltato, és

................................................... NéV / SZUIetéSi NEVE: ....c.oviniiii e
(szlilhely .....coooniniii s SZULAAD? « scmmmmmme s s ssmomnimsns s « us s

ANYJa NEVE: .oviiiiii it YUszod, oo, utca ..... szam alatti lakos,
tovabbiakban Elldtott kozott az alulirott helyen é€s napon, az alabbi megallapodas jon létre:

Az étkeztetés keretében a napi egyszeri meleg étkezésrdl (ebéd) gondoskodik a szolgaltaté azon
szocialis raszorultak részére, akik azt 56nmaguknak, illetve 5Gnmaguk és eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. A napi egyszeri meleg étkeztetést biztositasa kiilsé
szolgaltatd bevonasaval, vasarolt élelmezéssel torténik a raszorulok részére.

- Az ellatas idétartama

Ellatott kérelmet nyujtott be a szocialis étkeztetés szolgaltatas igénybe vételére, melybdl
szolgaltatd megallapitja, hogy a szolgaltatas igénybevételére jogosult, s biztositja részére a
szolgaltatast.

Az ellatas kezdé idépontja: ......................... €V e ho .o nap.

e Hatarozatlan idore.

o Hatarozott idore: .......ccccceevneeneen. €V e, hé .o napig.

2. Az étkeztetés szolgaltatas tartalma:
Az igénybevétel médja:
Helyben fogyasztassal (Uszdd, Hosok tere 3. telephelyen 1évo étkezde helyiségben);
Elvitellel;
Lakasra szallitassal
A lakasra szallitott és az elvitellel kért étkeztetés esetén 2 darab éthordo sziikséges.
Az étel éthordoban torténd kiadagolasa csak tisztantartott éthorddban lehetséges.
— Az étkeztetés tipusa:
— normal
— diétas, fajtaja:

Diétas étrend biztositasa az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 20. § és 21 § alapjan ,Ha az
étkezésben részesiilo személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos javaslatara az ellatast
igénybe vevo részére diétas étkeztetés is igénybe vehetd

— Az étel kiszolgélasanak idépontja: munkanapokon 11.30 6ra és 12.30 ora kozott, kiszallitas
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idépontja: munkanapokon 11.00 6ra és 13.30 dra kozott.
3.A személyi téritési dij megallapitasanak, fizetésének szabalyai
Az étkeztetés alapszolgaltatasért a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol szol6 1993.
évi II1. térvény (tovabbiakban:Szoc.tv.)114. §-a, 116. §-a, valamint az intézményi téritési dijak
mértékérél szolo (évente legfeljebb kétszer modositott) ©Snkormanyzati rendelete alapjan
megallapitott személyi téritési dijat kell fizetni.
Az intézményi téritési dijat az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a szolgaltatasi 6nkoltségre
figyelemmel ellatasi napra szamitottan allapitja meg.
Az ellatasért fizetend6 személyi téritési dijat a szolgaltaté allapitja meg figyelemmel az ellatést
igényl6 rendszeres havi jovedelmére, valamint az 6nkormanyzat rendeletére és a Szoc.tv.
116.§-ra.

A fizetendd személyi téritési dij dsszegérdl és azok valtozasairdl a szolgaltatd a szolgaltatas
biztositasanak megkezdése elott irasban értesiti az ellatottat, illetve torvényes képviseldjét,
gondnokat vagy a téritési dij fizetésére kotelezett személyt. A személyi téritési dij
megallapitasahoz a szolgaltatast igénybe vevd altal alairt jovedelemigazolas sziikséges.

A személyi téritési dijat havi rendszerességgel kell szamla ellenében, a K6z6s Hivatal altal
meghatarozott napokon, targyhot 16. napjaig megfizetni.

Amennyiben a téritési dij fizetésére kotelezett a befizetést elmulasztotta, a szolgaltaté 15 napos
hataridé megjelslésével a befizetésre kotelezett személyt irasban felszolitja az elmaradt téritési
dij befizetésére. Ha a megjeldlt hataridére nem torténik meg a befizetés teljesitése, ismételt
irasban tortén felszolitas keriil kikiildésre. Amennyiben ezek utan is eredménytelen a felhivas,
a szolgaltatd a kotelezett nevét, lakcimét és a fennallo dijhatralékot nyilvantartasba veszi, s errél
negyedévenként tajékoztatja a szolgaltatas fenntartojat.

Amennyiben az Ellatott, térvényes képviseldje, vagy a téritési dijat megfizeté személy a
személyi téritési dij Osszegét vitatja, illetve annak csokkentését, vagy elengedését kéri, a
személyi téritési dij Osszegérol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat, a fenntarté déntésének feliilvizsgalata a birésagtol kérhetd.

Az ellatast igénybe vevé bejelentési kotelezettsége

— Ellatott nyilatkozik arrél, hogy a személyazonosité adataiban beallott, valamint a szociélis
ellatasra vald jogosultsag feltételeit érintd valtozasokrol, tovabba minden olyan
koriilményrdl, amely a személyi téritési dij fizetési kotelezettségét érinti, 15 napon beliil
tajékoztatja az szolgaltatot.

— Az étkezés lemondasara, illetve igénylésére a megeléz6 munkanap 10.00 ordig van
lehetéség az szolgaltatonal. Ennek elmulasztasa esetén az ellatott a téritési dij
megfizetésének kotelezettsége alol a tavolmaradas kezdetétdl szamitott 3. munkanaptdl
mentesiil.

A szolgaltatas megsziinése

Az ellatast meg kell sziintetni, ha:
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— az Ellatott halalaval
— az ellatas megallapitésa hatarozott id6re tortént, a megjelolt id6tartam lejartaval,
— az Ellatott, vagy torvényes képviseldje kéri az ellatas megsziintetését,

— ha az ellatast igénylé a szolgaltatast 30 napot meghaladéan nem veszi igénybe, amely
idészak legfeljebb 30 nappal meghosszabbithatd

— az Ellatott magatartasaval az ellatast akadalyozza, vagy lehetetlenné teszi,

— az Ellatott a részére megallapitott személyi téritési dij megfizetését az irasos
figyelmeztetésben megjeldlt hataridore nem teljesitette, feltéve, hogy annak megfizetésére
egyébkeént képes lenne.

Az ellatds megsziinésérdl a szolgaltatd dont, dontésérél valamint a megsziintetés ellen tehetd
panaszrol irasban értesiti az Ellatottat, illetve térvényes képviseldjét. Ha a megsziintetéssel az
ellatott, illetve térvényes képviselje nem ért egyet, az értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil az intézmény fenntartéjahoz benytjtandé panasszal élhet. Ilyen esetben az ellatast
valtozatlan feltételek mellett mindaddig biztositani kell, amig a fenntarto, illetve a birdsag
Jjogerds és végrehajthatd itéletet nem hoz.

Az ellatott az étkeztetést érintd egyéb panaszaval a polgarmesterhez fordulhat, aki a panaszt

kivizsgélja, s a kivizsgalas eredményérdl irasban értesiti 30 napon beliil a panaszost. Ha a

kivizsgalas eredményével az ellatott nem ért egyet, igy a fentebb szabalyozottaknak

megfeleléen a fenntartéhoz fordulhat. Az ellatott jogai gyakorlasahoz igénybe veheti az ellatott
jogi képviseld segitségét.

Az ellatast igénybe vevé tajékoztatasa

Ellatott kijelenti, hogy a megallapodds megkotése eldtt az szolgaltatds igénybevételének

feltételeit megismerte és elfogadja.

Ellatott nyilatkozik arrdl, hogy tajékoztatast kapott az ellatas tartalmarol és feltételeirdl, az

szolgaltatds igénybevétele kapcsan vezetett nyilvantartasokrdl, panaszjoga gyakorlasanak

mddjardl, az ellatds megsziinésének eseteir6l, valamint a jogait és érdekeit képviseld
személyrél, szervezetekrol, elérhetdségiikrél, és hozzaarul ahhoz, hogy az adatait a KENYSZI
nyilvantartasban kezeljék.

Adatszolgaltatas

Ellatott vallalja, hogy a szolgaltatas vezetett nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltat.

Ellatott kijelenti, hogy a megéllapodas tartalmat alairast megel6zben elolvasta, vagy hozzatartozoja,
vagy mas — nem az Ellaté érdekkorébe tartozo — segitség utjan megismerte, megértette és a szerzédés 1
példanyat a melléklettel egyiitt, annak alairasat kovetden atvette.

Jelen megallapodas médositasara a polgarmester és az ellatott kozos megegyezése alapjan keriilhet sor.

............. BY sos sswamsssmomansissssissisnsssisisa JOTED « . snsnssns AR
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szolgaltato igénybe vevo
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4.sz. melléklet

AZ ADATKEZELES ES ADATTOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

I. Az alkalmazottak adatai

1. A koznevelési torvény alapjan alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az
alkalmazott:
a) nevét , anyja nevét,
b) sziiletési helyét, és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvany szamat,
d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozéd adatokat, felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét.
e) munkakore megnevezését
f) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét
1) vezetdi beosztésat,
) besorolasat
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idotartamat.

n) TAJ szamat
I1. A gyermekek adatai

1. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakhelyének, és
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgarsag
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, kapcsolatos adatok
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e) felvételivel kapcsolatos adatok

f) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
t=]

h) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

i) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok

j) gyermekbalesetre vonatkozd adatok

k) a gyermek oktatasi azonosité szdma

A gyermek adatai k6ziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje

neve, torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye

és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak

szama, tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben:

a fenntartd, birdsag, rendOrség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére tovabbithato.

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgdlat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, egymas kozott atadhato.

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziil6nek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek atadhato.

az egészségiigyi feladatot ellatoé intézménynek a gyermek, egészségiigyi allapotanak
megallapitésa céljabol atadhato.

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek tanulo

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol atadhatok.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a

jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdé igényjogosultsag elbiralasdhoz és

igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Adatkezelés

A pedagbgust, a neveld-oktatd munkat kozvetlenill segité alkalmazottat, tovabba az
intézmény minden alkalmazottjat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a

tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciodt illeten,
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amelyr6l a munkdjénak ellatdsa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a

foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil
fennmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténd
kozlés tekintetében, masokkal torténd kozlés tekintetében és a sziilé kozosen, dvodas
gyermek esetében a sziil6 irasban felmentést adott.

- Atitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a nevel®testiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

- A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik nem neveltestiileti
tagként vesznek részt a neveldtestiilet tilésén.

- Az intézmény a gyermekek, személyes adatait csak pedagdgiai célbél, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, célhoz kotstten kezelheti.

- Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, torvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

- Adattovébbitdsra az intézményi adatok tekintetében az intézményvezet§ és — a
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott mas alkalmazott jogosult.

- Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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5. szamu Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl rendelkezései alapjan késziilt.

A gazdalkodas soran keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszdmol6 valamint az azt
alatamasztd dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

rendelkezései szerint kell eljarni.

Az iigyvitel és az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete:

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az dvoda vezetdje feliigyeli, irdnyitja az alabbiak
szerint:

Az 6vodavezetd

- jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara;

- jogosult kiadméanyozni,

- kijeloli az iratok ligyintézdit,

- elokésziti és feliigyeli az irattari selejtezést és levéltari atadast.

A vezetd tavollétében a helyettesitési rendben megjelslt 6vond jogosult az 6vodaba érkezd

kiildemények felbontasara, kiadmanyozasara, tigyintézo kijelolésére.

Az irattar elhelyezése:

A Kkézi irattér és a lezart, selejtezett iratok elhelyezése a raktarban torténik.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

A tovabbitas, feladatkiosztas rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény részére érkez6 - nem névre szolo - leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket (a tovabbiakban: iratok) a vezet6 vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (a
tovabbiakban: iratkezeld) veszi at és bontja fel.

A kiildeményekkel kapcsolatos tigyek intézését az dvodavezetd végzi, sziikség esetén kijeldli a

kiildeménnyel kapcsolatos intéz6t.(6vond)
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Az iigyintézés hatarideje:

A gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos iigyekben keletkezett iratokat az iigy elintézéséért
felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatas napjatél szamitott harminc
napon beliil elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésével kapcsolatos iigyekben az
elintézési hataridé - ha a nevelési-oktatési intézmény vezetdje més hataridét nem allapit meg -
harminc nap. Ha az irat elintézésére a sziil6i szervezet (k6zosség), jogosult, dontését legkésébb

az iktatastol szamitott harmincadik napot kévetden kodteles meghozni.

Az iktatas:

Az dvodai iktatési rendszere évente jrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az 6voda vezetdje
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Téves iktatas esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot ujra

kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti széveg is olvashatd
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az tigyben az 6voda mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezekkel egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az ujévben mindig @ij sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z8 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1ij
iktatészamhoz.

Ha az iratok szdma egy évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatét kell vezetni.
A név- és targymutatoban az ligyeket 1ényegiiket kifejez6 egy, vagy t6bb cimszo (név, targy,

intézmény,) alapjan kell nyilvantartani.
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6. sz. Melléklet:

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni a mini bolcséde €s
az évoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba Keriilnek a bolcsddével és az ovodaval, és meghatarozott koérben hasznaljak
helyiségeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa a mini bolcséde és
az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda korabban kiadott szervezeti és
mukodési szabalyzata.

Uszod, 2022. majus 5.
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