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ELOTERJESZTES

Szigetvir Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2024. majus 30-i rendes iilésére

Targy: Eloterjesztés a Dél-Zselic Ovodai, Bilesédéje és Konyhai intézmény Alapité
okiratanak, valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasarol
Eléterjesztd: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete a 2024. janudr 25-1 iilésén dontdtt a Dél-

Zselic Ovodai, Bélcsédéje és Konyhai intézmény fenntartéi joganak 2024. julius 1. napjaval

Szigetvar — Dél-Zselic Tébbeélu Kistérségi Tarsuldstol torténd atvételérdl. A fenntartdi joganak

atadas-atvételérdl Szigetvar Varos Onkormdnyzat és a Szigetvar-Dél-Zselic Todbbeély
. Kistérségi Tarsulas a sziikséges Megallapodast 2024. aprilis 25. napjan megkototte.

A fenntartovaltdas okan sziikséges az intézmény Alapitdé okiratdnak modositisa, amelyben
atvezetésre keriilnek az vj fenntartéra, az intézmény 0j elnevezésére vonatkozd adatok. Az
intézmény Uj elnevezése: Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhai.

A modositott alapité okirat, valamint a médosité okirat az eldterjesztés 1. és 2. mellékletét
képezi.

A fenntartdévaltas, valamint jogszabalyvéltozasokbdl adodé modositasok az intézmény
Szervezeti és Mitkidési Szabalyzataban is dtvezetésre keriiltek. A modositott Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatot 3. mellékletként csatoltuk, amely egyuttal az (i elnevezésli Szigetvar
Ovodai, Bolesédéje és Konyhdi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataként fog
szolgalni.

A modosité okirat elfogaddsahoz, illetve az intézmény 2024. julius 1-t6l hatalyos Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak elfogadasdhoz mar az atvevd szerv jovahagyasa sziikséges.

Kérem a lisztelt KépviselG-testitletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javalatot elfogadni sziveskedjék!

Hatarozati javaslat:

Szigetvar Véaros Onkormanyzat Képvisels-testillete megtargyalta az ,,ElSterjesztés a Dél-Zselic

-

Ovodéi, Bolcsddéje és Konyhdi intézmény Alapité okiratanak, valamint Szervezeti ¢s
Miiksdési Szabélyzatdnak modositdsarél” targyu napirendi pontot és az aldbbi hatarozatot
hozta:

1. Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Dél-Zselic Ovodai, Bolesddéje és
Konyhai Alapité okiratanak modositasara vonatkozd Mddositd okiratot, valamint az
egységes szerkezethe foglalt Alapité okiratot az elGterjesztéshez csatolt tartalommal
elfogadja.



2. Szigetvar Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a Szigetvar Ovodai. Bolesodéi és
Konyhai intézmény Szervezeti és Mukodési Szabdalyzatat az eldterjesztéshez csatolt

tartalommal elfogadja.

Szigetvar Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete felkéri a varos polgarmesterét az
Alapitd okirat modositasanak torzskényvi nyilvantartasba torténd atvezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésére.

(8]

Felelés: Dr. Vass Péter polgarmester
Kozrem(iksdd: Habian Bélint aljegyzd

Horvathné Hartman Andrea osztalyvezetd
Hatarid6: 2024. junius 15.

Szigetvar, 2024. majus 23.
A

Dr. Vass Péter
polgarmester
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Okirat szama: 01-13/ /2024.

Mobdositd okirat

A Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai a Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcéli Kistérségi
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa altal 2023. november 29. napjan kiadott, 01-13/3-75/2023.
szami alapité okiratdt az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a
nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - a
Szigetvar Varos Onkormdanyzat .../2024. {V.30.) szdmiu hatarozatira figyelemmel -~ a
kovetkezdk szerint mdédositom:

1. Az alapit6 okirat 1.1 pontjaban a ,Dél-Zselic Ovodai, Bélcsédéje és Konyhai” szévegrész
helyébe a ,Szigetvar Ovodai, Bolcsddéi és Konyhai” szovegrész 1ép.

2. Az alapité okirat 1.2. pontjaban a ,Siid Zselic Kindergarten, Kinderkrippe und Kiiche”
szovegrész helyébe a ,Szigetvar Kindergirten, Kinderkrippen und Kiichen” szévegrész 1ép.

3. Az alapité okirat 1.3.2. pontjaban a
,Dél-Zselic Ovodai, Bolcs6déje és Konyhai Micimackd Ovoda Tagintézménye” szévegrész
helyébe a ,Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhdi Micimacké Ovoda Tagintézménye”
szovegrészlép, a
,Dél-Zselic Ovodai, Rélcsédéje és Konyhai Zoldmandé Ovoda Tagintézménye” szdvegrész
helyébe a ,Szigetvir Ovodai, Bolcsédéi és Konyhai Zéldmané Ovoda Tagintézménye”
szévegrészlép, a
,Dél-Zselic Ovodai, Bolcs6déje és Konyhdi Bolcséde Tagintézménye” szdvegrész helyébe a
Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai Szivarvany Bolcséde Tagintézménye” szévegrész 1ép.

4. Az alapitd okirat 1.3.2. pontjaban a ,Rékéczi u. 15.” szévegrész helyébe a ,Rakdczi u.
15/A) szovegrész 1ép.

5. Az alapito okirat 2.2. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés 1ép:

#2.2. A Rbltségvetési szerv alapitisara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Szigetvar Varos Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

6. Az alapité okirat 3. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:
» 3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kbltségvetési szerv irdnyito szervének

3.1.1. megnevezése: Szigetvar Varos Onkormdanyzat Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

3.2. A kéltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Szigetvar Varos Onkorményzat
3.2.2. székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.”



7. Az alapité okirat 4.3. pontjdban az intézményi elnevezések az alabbiak szerint
modosulnak:

,4.3.1. Szigetvar Ovodai, Bélcsddéi és Konyhai 7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61/2.”

,4.3.2. Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhdi Micimacké Ovoda Tagintézménye 7900 Szigetvar,
Dézsa Gy. it 11.,

,4.3.3. Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhdai Zoldmané Tagintézménye 7900 Szigetvar, Szent
Istvan Itp.6."

,4.3.4. Szigetvar Ovodai, Béles6déi és Konyhdi Szivarvany Bélcséde Tagintézménye 7900
Szigetvar, Szent Istvan ltp. 6.”

8. Az alapité okirat 4.3.5. pontjaban a ,Rikécziu. 15.” szovegrész helyébe a ,Rakécziu. 15/A7
szovegrész 1ép.

9. Az alapité okirat 4.5. pontja helyébe a kévetkez0 rendelkezés Iép:

,Szigetvar Ovoddi, Bolcs6déi és Konyhdi, a Szigetvar Ovodai, Bdlcsédéi és Konyhdi Micimacké
Ovoda Tagintézménye, valamint Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai Zéldmand Ovoeda
Tagintézménye vonatkozisidban Szigetvar varos kozigazgatasi teriilete.

Szigetvar Ovodai, Bélcsédéi és Konyhai Szivarvany Bélcséde Tagintézménye és a Szigetvar
Ovodai, Bolcsédéi és Konyhai bélcsdde intézményegysége vonatkozasdban Szigetvari jaras
kézigazgatasi teriilete.

Szigetvar, Rakéczi u. 15/A,, Szigetvar, Szent Istvan ltp. 2. ingatlanok vonatkozasdban Szigetvar
varos kozigazgatasi tertilete.”

10. Az alapité okirat 5.1. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés Iép:
»5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének meghbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Szigetvar Varos
Onkorményzat Képvisel§-testillete nevezi ki a pedagégusok (i életpélydjardl szo16 2023. évi
LII. toérvényben, valamint a pedagégusok 1j életpalyajardl szdélé 2023. évi LIl térvény
végrehajtisardl sz616 401 /2023, (VII1.30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint palyazat Gtjan,
8t év hatarozott iddre. Felmentésérdl Szigetvar Varos Onkorméanyzat Képvisels-testillete
dont. Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldja Szigetvar Varos Polgdrmestere.

11. Az alapité okirat 5.2. pontja a kévetkezé sorral egészill ki:

4 kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII
térvény .

12. Az alapitd okirat 6.3. pontjiban a

,Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhadi Micimacké Ovoda Tagintézménye” szévegrész
helyébe a ,Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai Micimacké Ovoda Tagintézménye”
szivegrész lép, a

,Dél-Zselic Ovodai, Bolcsddéje és Konyhdi Zéldmané Ovoda Tagintézménye” szdvegrész
helyébe a ,Szigetvar Ovodii, Bolcsédéi és Konyhdi Zéldmanéd Ovoda Tagintézménye”
szovegrészlép, a

,Dél-Zselic Ovodai, Bolcs6déje és Konyhdi Boleséde Tagintézménye Szigetvar Ovodai,
Bélcsddéi és Konyhai Szivarvany Bolcsdde Tagintézménye” szdvegrész lép.



13. Az alapito6 cokirat 6.4. pontjaban a
.Dél-Zselic Ovodai, Bolcsddéje és Konyhai” szoévegrész helyébe a ,Szigetvar Ovoddi, Bolcsédéi
és Konyhai” szbvegrész lép, a
,Dél-Zselic Ovodai, Bélcsédéje és Konyhai Micimacké Ovoda Tagintézménye” szovegrész
helyébe a ,Szigetvar Ovoddi, Bolcs6déi és Konyhdi Micimacké Ovoda Tagintézménye”
szovegrészlép, a
,Dél-Zselic Ovodai, Bolesédéje és Konyhdi Zoldmand Ovoda Tagintézménye” szévegrész
helyébe a ,Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhdi Zoldmand Ovoda Tagintézménye”
szOvegrész lép, a
,Dél-Zselic Ovoddi, Bélcsédéje és Konyhai Bolcséde Tagintézménye Szigetvar Ovodai,
Boles6déi és Konyhai Szivarvany Bolcs6de Tagintézménye” szévegrész lép.

14. Az alapité okirat 6.4. pontjaban ,Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai” szovegrész
helyébe a , Szigetvar Ovodai, Bélcsddéi és Konyhai” szovegrész lép.

15. Az alapité okirat 6.4. pontjiban a ,Rékécziu. 15.” szovegrész helyébe a ,Riakdcziu. 15/A"
szOvegrész l1ép.

Jelen médosito okiratot 2024. jilius 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Szigetvir, ,id6bélyegzd szerint”

P.H.

Dr. Vass Péter
Szigetvar Varos Onkormanyzat
polgidrmestere



Okirat szama: 01-13/ /2024,

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi
és Konyhai alapito okiratat a kdvetkezdk szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvli megnevezése
1.2.1. német nyelven: Szigetvar Kindergirten, Kinderkrippen und Kiichen

1.3. Akéliségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61/2.
1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
7900 Szigetvar, Rakoczi u. 15/A.
7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp 2.

7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp 6.

N PO PO I

Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai 7900 Szigetvar, Dozsa Gy. u. 11.
Micimacké Ovoda Tagintézménye

5 | Szigetvar Ovodai, Blcs6déi és Konyhdi | 7900 Szigetvar, Szent Istvén ltp 6.
Zoldmano Ovoda Tagintézménye

6 | Szigetvar Ovoddi, Bélcs6déi és Konyhai 7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp 6.
Szivarvany Bolcséde Tagintézménye

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggo rendelkezések

2.1. Akéltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1980.01.01.



2.2.

2.3.

A koéltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitasira, megszlintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szigetvar Varos Onkorményzat
2.2.2. székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

A kdltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

nmegnevezése székhelye

SZIGETVAR KOKT 509. SZ 7900 Szigetvar, Szecsédi M. u, 2.
TOROK BALINT
Szakmunkdsképzd Intézet és
Szakkdzépiskola

Dél-Zselic Oktatasi Kézpont 7900 Szigetvar, Radkdcezi u. 9-13,
Ovodai, Altaldnos Iskolai és
Alapfoka Miivészetoktatasi
Intézménye

Konrad Ignac Kérzeti 7975 Kétujfaly, Zrinyi u.1.
Altalanos Iskola és
Napkéziotthonos Ovoda

Nagypeterdi Korzeti Altaldnos | 7912 Nagypeterd, Kossuth u. 47.
Iskola és Ovoda

Szigetvar Varos 7900 Szigetvar, Szent Istvén lip. 6.

Onkormanyzat Bélcsédéje

3.1

3.2

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szigetvar Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Szigetvar Varos Onkorméanyzat
3.2.2. székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kizfeladata:

A Nemzeti Kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény alapjan 6vodai nevelésre, a gyermekek
védelmérdl es a gydmiigyi igazgatasrdl szdld 1997, XXX1. térvény alapjan bélcsédei ellatdsra,

illetve gyermekek étkeztetésére jott létre az intézmény.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartdsi szakigazati besorolasa:

szakagazat szdma szakigazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés




4.3.

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. Szigetvdr Ovoddi, Bélcsédéi és Konyhdi 7900 Szigetvdr, Széchenyi u. 61/2.

-3

¢vodai nevelés, iskolai életmédra vald felkészités

sajatos nevelési igényil gyermek ellatisa (sajitos nevelési igény(i gyermek az a
killénleges banasmddot igénylé gyermek, aki a szakértdéi bizottsag szakértdi
véleménye alapjin mozgisszervi, érzékszervi (latds, hallas), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd)
képesség-kibontakoztato felkészités

kizdrdélag magyar nyelven folyd roma nemzetiségi nevelés

integracids felkészités

személyiségfejlesztd, tehetséggondozd, felzarkéztatd oktatads

kulturdlis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok

didksporttal kapcsolatos feladatok tAmogatdsa

ovodai intézményi kizétkeztetés

munkahelyi étkeztetés

bolcsddei ellatas

bélcsdei étkeztetés

4.3.2. Szigetvdr Ovoddi, Bolcsédéi és Konyhdi Micimacké Ovoda Tagintézménye

® & o e

Szigetvar, Dozsa Gy. u. 11,

évodai nevelés, iskolai életmédra valé felkészités

sajatos nevelési igényli gyermek ellatdsa (sajatos nevelési igényl gyermek az a
kiillonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latas, hallas), eértelmi vagy
beszédfogyatékos, tibb fogyatékossig egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stilyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd)
képesség-kibontakoztato felkészités

kizarédlag magyar nyelven foly roma nemzetiségi nevelés két csoportban

német nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvid 6voda, két csoportban

integracids felkészités

személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzdrkéztatd oktatas

kulturalis, egyéb szabadidfs és egészségfejlesztési feladatok

didksporttal kapcsolatos feladatok tdmogatdsa

dvodai intézményi kézétkeztetés

munkahelyi étkeztetés

4.3.3. Szigetvdr Ovoddi, Bolcsédéi és Konyhdi Zéldmand Ovoda Tagintézménye

Szigetvdr, Szent Istvdn Itp. 6.

ovodai nevelés, iskolai életmddra vald felkészités

sajatos nevelési igény(i gyermek ellatdsa (sajatos nevelési igényl gyermek az a
kilonleges bandsmddot igényl§ gyermek, aki a szakérti bizottsag szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latds, hallds), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spekirum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kilzd)
képesség-kibontakoztato felkészités



e kizardlag magyar nyelven folyd roma nemzetiségi nevelés

e integracids felkészités

e személyiségfejlesztf, tehetséggondozd, felzarkoztatd oktatas
e kulturilis, egyéb szabadid8s és egészségfejlesztési feladatok
o diaksporttal kapcsolatos feladatok tdmogatasa

e oOvodaiintézményi kézétkeztetés

e munkahelyi étkeztetés

4.3.4. Szigetvdr Ovoddi, Bélcs6déi és Konyhdi Szivdrvdany Bolcséde Tagintézménye,
7900 Szigetvdr, Szent Istvdn Ltp. 6.
e bolcsédei ellatds
e bolcsddei étkeztetés
e munkahelyi étkeztetés

4.3.5 Szigetvdr, Rakoczi u. 15/A., Szigetvdr, Szent Istvdn Ltp. 2., Szigetvdr, Szent Istvan

Ltp. 6. sajdt iizemeltetésii fézokonyhdk

¢ bolcsédei étkeztetés

e ovodai intézmeényi kdzétkeztetés

o iskolai intézményi kizétkeztetés

o munkahelyi étkeztetés

o vendégétkeztetés

o sziinidei intézményen Kkiviili étkeztetés raszoruld gyermekek részére a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. térvény 21/C. § alapjan

4.4, Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 091110 Ovodai nevelés, elldtas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényd gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
3 | 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai
5 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
7 1104031 Gyermekek bolesédében és mini bélcsédében tdrténd ellatasa
3 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat biztositd
intézményben
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. Akdltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Szigetvar Ovodai, Bolcsédéi és Konyhai, a Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai Micimacks
Ovoda Tagintézménye, valamint a Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai Zéldmand Ovoda
Tagintézménye vonatkozdsaban Szigetvar varos kdzigazgatasi teriilete,



Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhdi Boles6de Tagintézménye és a Szigetvar Ovodai, Bélcs6déi
és Konyhdi bélcséde intézményegysége vonatkozdsaban Szigetvari jaras kozigazgatasi tertilete.

Szigetvar, Rakoczi u. 15/A, Szigetvar, Szent Istvan Ltp. 2. ingatlanok vonatkozasaban Szigetvar

Varos kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezet&jét Szigetvar Varos
Onkorményzat Képviselé-testiilete nevezi ki a pedagdgusok 1j életpélydjardl szol6 2023. évi
LII. térvényben, valamint a pedagdgusok 1j életpalydjardl szdélé 2023. évi LIl tdrvény
végrehajtisardl szolé 401/2023. (VIIL.30.) kormédnyrendeletben foglaltak szerint palydzat
Gtjan, 6t év hatarozott idére. Felmentésérdl Szigetvar Varos Onkormdnyzat Képviseld-
testiilete dont. Az egyéb munkiltatoéi jogok gyakorldja Szigetvar Varos Polgdrmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok Gj életpalyajarol

2 | munkaviszony

Munka térvénykényvérdl szold 2012. évi L. tdrvény

3 | kozfoglalkoztatasi jogviszony

a kozfoglalkoztatdsrdl és a kizfoglalkoztatashoz
kapcsolddd, valamint az egyéb térvények médositasardl
sz06l0 2011, évi CVL. térvény

4 | kbzalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szél6 1992, évi XXXIII
térvény

5. A kéznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.1. A kéznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Tobbcéld intézmény, dvoda-bdleséde

6.1.2. alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: évodai nevelés, nemzetiséghez
tartozék dvodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet sajatos nevelési
igényil gyermekek évodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval dsszefliggd jogositvanyok:
A koltségvetési szerv gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. Pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait Szigetvari Polgarmesteri Hivatal, 7900 Szigetvar, Zrinyi tér

1.latjael.




6.2. Akdznevelés] intézmény tagintézményei:
tagintézmény megnevezése tagintézmeény cime
1 Szigetvar O\fodéi, Bélcsddéi és Konyhdi 7900 Szigetvar, Dézsa Gy. u. 11.
Micimacké Ovoda Tagintézménye
9 Szigetvar Ovodai, Bélcsédéi és Konyhdi 7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp 6.
Zoldmané Ovoda Tagintézménye
3 Szigetvar Ovodai, Bolcsédéi és Konyhai 7900 Szigetvér, Szent Istvan ltp 6.
Szivarvany Bolcs6de Tagintézménye
6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam:
feladatelldtasi hely alapfeladat munkarend g:‘ll;njlil_s
megnevezése megnevezése megjeldlése tamuldlétszam
ovodai nevelés 175 f8,
a tébbi gyermekkel
. A o Bl ] A egylitt nevelhetd
1 zzlﬁzt;lval;‘é(i)vodai, Bolessdéi sajatos nevelési ebhdl18 o SNI
Y igényli gyermekek
6vodai nevelése
bolcséde 14 {6
6vodai nevelés 100 f6,
Szigetvar Ovodai, Bolcssdéi | @ tObbi gyermekkel
2 | és Konyhéi Micimacké Ovoda | €8YUtt ne"Eih,Etf e
Tagintézménye sajatos nevelésii ebbdl10 f6 SNI
igényll gyermekek
ovodai nevelése
6vodai nevelés 84 f6,
Szigetvar Ovodai, Bolcssdéi | @ tObbi gyermekkel
3 | és Konyh4i z6ldmané Ovoda | 88YUtt nevelhetd o
Tagintézménye sajatos nevelési ebbdl 8 {6 SNI
igény(i gyermekek
dvodai nevelése
Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi
4 | és Konyhai Bélcsdde 5418
Szivarvany Tagintézménye
64.  Afeladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 7900 Szigetvar, Dézsa Gy.u.11. | 1200 'é'“,‘al'f"?"gﬁ évoda
) , i _ zigetvar Varos - i
2 7900 Szigetvar, Széchenyiu. 61/2. | 1695/5 Onkormanyzata g\ftl)da:’gs
dlcsbde




7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp. 6. | 1787/16
7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp. 2. | 1787 /147
7900 Szigetvar, Rakoczi u. 15/A. 22/2

Ingyenes
hasznalat:
Szigetvar Ovodai,
Bolcsddéi és
Konyhai

dvoda és
bolcsdde

dltalanos iskola
konyhéja

altalanos iskola,
napkézi otthon
konyhdia




Szigetvar Ovedai, Boles6déi és Konyvhai
Szigetvar, Széchenyi u. 61/2.
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1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja és hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja
A szervezeti és miikddési szabdlyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozd megéllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskorbe.
Az SZMSZ az intézményben mikédd 6voda pedagdgiai programjaban és bolesdde szakimai
programjaban rogzitett cél- ¢és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt);

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznaiatardl,

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol;

2023, évi LI wrveny a pedagogusok 1 életpélyadjarol

40172023, (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uf életpalydjars! szolo 2023, évi LIL
torvény végrehajtasarol.

2015, évi CCXXIL 1érvénvaz elektronikus ligvintézés &s a bizalmi szolgéhatasok altaldnos
szabalvairdl

3632012, (XIL 17.) Kormanyrendelet az dvodat nevelés orszégos alapprogramjardl

2011. évi CXCV. térvény az 4llamhéztartasrol (Aht.);

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol
(Amr.);

2012, évi L. torvény a munka tdrvénykonyvérl (Mt.);

2012, évi II. tdrvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl;

2011, évi CXIL térvény az informécids Onrendelkezési jogrdl €s az
informacioszabadsagrol;

2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl;

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl;

1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl;

1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl;

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltaldnos
kévetelményeirdl;

1993, évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmersl;

296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaligyi ellatasrol;

44/2007. (XII. 29) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairdl

Nevelbtestiileti hatarozatok

Vezetoi utasitasok



1.3. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezb egyéb szabélyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd
érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra. A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek). A Szervezeti és Muikddési
Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utdn a nevelGtestitletek (bolesddel, ovodai,)
egylittes tilése és az alkalmazotti kozOsség egytittes iilése fogadja el. a szililéi szervezetek
véleményezési joganak gyakorldsa mellett. A szabalyzat a fenntartd egyetértésével, az
intézményvezetd jovahagyasival 1ép hatdlyba és hatarozatlan idbre szol. Ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti az elézd SZMSZ.A fenntart6 az alapité okirata szerint nemzetiségi nevelésben
kozrem{iksdd nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasahoz
beszerzi az érintett teleplilési nemzetiségi énkormanyzat(ok) egyetértését.

2. Az intézmény iltalinos jellemz6i

2.1. Az intézmény neve és székhelye
Szigetvar Ovodai. Bolestdéi és Konyhai
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61/2.

2.2. Iranyito szerve, illetve alapité jogokkal felruhdzott iranyité szerv neve, cime
Szigetvar Viros Onkormanyzata
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

2.3. Alapitd okirat kelte, szama, alapitds dituma
Alapité okirat kelte: ...
Alapitd okiral SZAma: «...oovviveennvieriene
Alapitas datuma: 1980.01.01.

2.4. A fenntartd neve és cime
Szigetvar Varos Onkorményzata
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

2.5. Az intézmény altal ellatott tevékenységek
2.5.1. Alaptevékenységek
091110 Ovodai nevelés, ellétas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkdtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bélesddében és mini bélesédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali mtézményében

2.5.2. Kiegészito tevékenységek
Intézmeényiizemeltetés
Egvéb szdrakoztatasi és kulturalis tevékenység
Munkahelyi vendéglatas



Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas

2.5.3.Az intézmény jogaillasa
A Szigetviar Ovodai. Bolesédél és Konyvhai 6nalld jogi személy, melynek képviseletében
kizarélagosan a {Gigazgaid, kivételes esetekben az altala meghatalmazott szemeély jar el.
Az intézmény szakmai tekintetben ndllé. Szervezetével és mitkddésével kapesolatosan
minden olyan ligyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Pénzligyi, gazdalkodasi feladatait
a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal, 7900 Szigetvdr, Zrinyi tér 1. latja el.

3. Az intézmény szervezeti felépités, mitkddési rendje, szervezeti egységei
3.1. Szervezeti felépités
A Szigewvar Ovodal, Bslesddéi és Konyhai tsbbeélt intézmény, tevékenységei: bolesdded,
ovodai ellatas ¢s gyermekétkeztetés.
Szervezeti egységek:
o Szigetvar Ovodai. Bélesodéi és Konvhai székhelyen mikods ovoda
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61/2
o Infézménvegység:
Szigetvar Ovodai, Bolesddét &s Konyhai Napsugar Bolesdde
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 6172,

e Tagintézmények;
o Micimackd Tagovoda
7900 Szigetvar, Dézsa Gyorgy u. 11.
Z3ldmano Tagdvoda
7900 Szigetvar, Szent Istvén Itp. 6.
o Szivarviny Bolcséde
7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp. 6.

[}

e Telephelyek:
o 7900 Szigetvar, Szent Istvan Itp. 2. (Konyha)
o 7900 Szigetvir, Rakdcezi u. 15/A. (Konyha)
o 7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp. 6.(Konyha)
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3.3. Az intézményegységek szervezeti felépitése és feladatai

3.3.1. Gazdasagi szervezet
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik., Pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatala atia el o 3682011 (XI1.31) Korm.
rendelet alupjdn.

3.3.2. Bolcesodek:
Szervezeti felépités: A Szivarviny Boélesdde 4 bélestdel csoportial mikddik. a
Szigetvar, Szent lstvan ltp. 6. szam alat. A Szigetvar Ovodai, Bélesddéi és

Konyhai imézményegysége a Napsugér bolesdde a Széchenyi u. 61/2. szam alatt
i ¢soporttal makadik.

A Szivarvany balesdde élén bolesddevezetd all, aki a szakmai munka irdnyitja. A
Napsugér bélesdde intézményegvséy élén szakmai vezetd all. aki a szakmal
munkat rényitja.

Feladatok

A csaladban nevelked6, a szillék munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt
ellatatlan gyermek nappali gondozésa, nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az egyéni sajatossagok figyelembevételével.

3.3.3. Ovodik
Szervezeti felépités: az 6vodai feladatokat az intézmény székhelyén miikods
ovoda és a két 6vodai tagintézmeény latja el.
Az Ovoda élén a {Gigazgatd all. Munkajat a {6igazgato -helyettes segiti. Az 6vodai
tagintézményekben a tagdvoda igazgatdk feleldsek a napt mukodésért, illetve a

tagdvoda igazgatd hidnyaban a fGigazgatd - helyettes a felelds.

Feladatok

Az ovoda a gyermek 3 éves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
Alapfeladata az alapitd okiratban meghatdrozott dvodai nevelés, amely a
gyermekek neveléséhez szitkséges, a teljes dvodai €letet magaban foglalo,
foglalkozasok keretében folyik. Ellatja a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is. Az ovodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiild, a fdigazgatd altal elkészitett. a neveldtestillet altal
véleményezett és a fenntartd &ltal jovahagyott dvodal nevelési program alapjan
folvik. A pedagbgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziildkkel és az
intézménnyel egylttmikddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést.
Szorosan egylttmiikédve az iskolaval keresi az iskolaba valo atmenet legjobb
modjat. Gondoskodik a fejloddésben lemaradt gyermekek felzdrkoztatdsardl, a
halmozottan hatranyos helyzetli és a sajatos nevelést igényl gyermekek
nevelésérél, fejlesztésérdl, valamint a nemzetiségekhez (roma, német) tartozo
gyerekek kultirajanak apolasarol, identitasuk erdsitésérol

9



3.34. Konyhak:
Szervezeti felépités: Az intézményben hirom f6z6konyha killon-killén 6nalle
szervezeti egységként mikodik. A telephelyként mikddd konyhak élén a
[oigazgatd all. a szakmai irdnyitas az élelemzésvezetok feladata.

Feladatok: A gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvényben meghatarozott gyermekétkeztetési feladatok ellatasa, és az
étkezést igénybe vevd kiilsds személyek részére az étkezés biztositasa.

4. Az intézmény és tagintézmények képviselete
4.1. Az intézmény képviselete
Az intézményt a {6igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok
és mas hatosagok elétt. A féigazgalé e jogkort az dgyek meghatarozott csoportjara nézve
az intézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at: |
° a tagévoda igazgatokra a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett tagintézmény illetékességét;
° barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan;

A képviselet f6bb elvei, szabalyai:

e az intézményt a nyilvanossag (televizid, radio, irott sajto, elektronikus kozdsségi
oldalak) el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrél van
informéacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsdgot jelen SZMSZ
fejezetei tartalmazzak;

° az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak a féigazgatd jogosult
nyilatkozni;

° az alkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak;

° nem adhato nyilatkozat a titoktartasi kérbe tartozo tényekrdl, adatokrol;

° a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatado a
felelGs;

° a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma
elozetes megismerése nélkiil;

° A nyilatkozattevs kotelessége a nyilvdnossdg el6tt a tobbeéli intézmény jo
hirnevének megbrzése;

4.2. A tagintézmények képviselete
A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja

meg a tagintézmény illetékességét a tagdvoda igazgatd latja el. A tagintézmény-vezetd
e jogkort az alabbiak szerint ruhazhatja at:
° akadalyoztatdsa esetén a szoba, vagy irasban megbizott d6vodapedagdgusra;

o képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan a tagintézmény mas dolgozdjara.

10



4.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

5.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény [digazgatdja jogosult. A pénziigyi
kételezettséget vallald iratok kivételével egymagdban ir al, tavolléte, akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat a helyettese irja ala.

A tagdvoda igazgatok. a bolesOdeveretd és a szakmai vezetd aldirdsi jogkdre a
vezetésiik ald tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat
hataskdérben tett intézkedésekre a taniigvigazgatas, €s a szakmai kompetencia koérébe
tartozd ligyekre terjed Lki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban
az alairas érvényességéhez két jogosult személy alairdsa szilkséges. Az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget véllald iratokban a
kotelezettségvallalast és pénziigyi ellenjegyzést ,,A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozds  eljardsrendje”  szabalyzatban
meghatarozott személyek végezhetik.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsatasi ligyekben a pénzintézethez
bejelentettek kozill két személy egylittes aldirdsa szlikséges. Az aldirok alairasuk
mellett kdrbélyegziét hasznalnak,

A tagintézményvek altal készitett palyazatokat a fGigazgald és a {Gigazgatd -helyettes 1s
alairja a kdvetkezé mddon: a palyazatok szakmai €s pénzligyi kotelezettséget vallalo
felelése a foigazoatd. pénziigy ellenjegyzdje a gazdasagi vezetd feladatait ellato
személy, és szakmai feleldsként a tagdovoda igazgatd, bilesbdevezetd is alair.

A vezetdk feladat- és hataskore, a hatask6rok gyakorlasanak médja, a helyettesitésének
rendje

5.1. Az intézmény {Gigazgatija

5.1.1.A féigazgatd feladat- és hataskdre

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu fHigaz

az alabbiakra terjed ki;

Felel az intézmény szakmai munkajaért, mikddéséért;

Felel a vezetoi feladatok szakszeri ellatasaért és 6sszehangolasaért;

Irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét;
Gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasanak személyi, targyi és modszertani
feltételeirdl;

Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasardl;

° Az intézmény egészére kiterjedden gyakorolja a bér-, a létszam és a munkaerd-
gazdalkodas jogit;

° Gyakorolja az illetékes tagintézményekkel, intézményegységgel, telephelvekkel tSriént
egyeztetés utdn a koznevelési foglalkoztatott , kézalkalmazott és munkaviszony
tekintetében a teljes munkaltatoi jogkdrt;

¢ Irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodésat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasdgossagat, rendelkezik az eszkbzéllomany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis modjarol;

gatd all, akinek feladata és hatdskore

[

e o 6 o

° A vezetGség allasfoglalasa alapjan dont a dolgozdk anyagi és erkdlesi elismerésének
elveirdl és modjardl,

° Dént az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskérbe;

° Eleget tesz a jogszabélyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézményi

szakszervezeti szervvel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapesolatban;
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@ Teljes kdrilen képviseli az intézményt a kiilsé szervek elétt, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti vagy allandd megbizast adhat; meghatarozza a képviselet
mértékét és gyakorlatdnak modjat, e megbizas neélkiil képviseleti jog csak az
intézmenyvezetdt illeti meg.

° Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat;

® Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjin jogosult
barmely figyet magahoz vonni, €s abban személyesen dénteni;

° A sziildk kiértesitését megeldzben feliilvizsgalja a felvételekkel kapesolatos vezetdi
dontéseket, a létszam és csoportszam alakulasat;

e Jovahagyja a tilorakeretet, pitlékkeretet.

5.1.2.A fdigazgatd hataskorének atruhdzasa
A fdigazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo
hataskordket ruhdzza at:

A munkaltatoi jogkdrébsl:

A kézalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkdrt a fGigazgato-helyettesre. tagintézmény-igazgatokra, bdlesdde vezetdre,
szakmai vezetdre. telephely vezetSkre (élelmezésvezetdk) ruhdzza at az iranyitasuk
ala tartozo koézalkalmazottak tekintetében.

A munka- €s tlizvédelmi illetdleg a katasztréfavédelemmel kapesolatos feladatok
koordinalasat a féigazgatd-helyettesnek. a tagintézmény-igazgatoknak, bélesdde
vezetbnek. szakmai vezetének, telephely vezetdknek (élelmezésvezetSk) adja at.

5.2. A fbigazgatd -helyettes é¢ a tagintézmény-igazgatdk
5.2.1.A [8igazgatd -helvettes. tagintézmény-igazgatok feladat és hatiaskore
Vezetdi megbizasukrél és a megbizas visszavonasardl a féigazgatd dont.

Iranyitjak, szervezik és ellendrzik intézményegységiik szakmai munkdjat, szakmai
tigyekben képviselik az intézményegységet;

Déntenek az intézményegységilk miikddésével kapesolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amelyek elbzetes egyeztetése nem tartozik a tobbeéli intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, amelyekben a dbntés nem tartozik az
intézményegység mas kdzdsségének hatdskirébe;

A hataskériikbe tartozd igyekben eleget tesznek a szakszervezeti egyeztetéseknek;
A jogszabilyban meghatdrozottak szerint végzik tanligy-igazgatasi, illetéleg mads,
torvényben eldirt katelezettségeiket;

Gondoskodnak a munkaerf-gazdalkodasi feladatok ellatasarol, ezek sordn
egyeztetnek a {Gigazgatoval;

A Pedagdgiai Program, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban szerepld
valamennyi teriileten egylittmitkddnek egymaéssal;

Gyakoroljdk a véleménvezési jogot a tagintézmény alapfeladatdra létesitett
munkakdire benyijtott palydzat elbiralasakor;

Szervezik az egyiittmiikodést kiils6 szervekkel, civil szervezetekkel;

Szorosan egylittmiikédnek egymassal;

A fdipazgaté Aaltal Atruhdzott hatdskdrben, korlatozott munkéltatdi jogkorrel
rendelkeznek;

Gondoskodnak és felelnek a munka és tlizvédelmi szabalyzatban el6irtak
betartasarol;

A fdigazgatdval egyittmikodve ellatjak és iranyitjak a technikai, pedagogiai,
szakmai munka folyamatos belsé ellenérzését, a tagintézmény belsd mikodési
szabalyzatanak megfelelden;
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¢ A {digazgaroval megszervezik a pedagdgusol teljesiunényérékelésének folvamatat
o8 annak megvalosulasat,

e Az ecredményes gazdalkodas érdekében az éves koliségvetés tervezésének
iddszakaban felmérik és az intézmény {Oigazgatéjahoz eljuttatjak  az
intézményegység kdvetkezd évi személyi és dologi jellegli igényeit.

5.2.2.A féigazgatd -helvettes, tagintézmény-igazgatok, bblesbdevezetd felelossége
e Felelfsségitk a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai
munkajaért all fenn;
e A vagyongazdalkodasért felelnek;

5.3. Elelmezésvezetik
Az élelmezésvezeték feladat- és hataskore:

e Iranyitjak, szervezik és ellendrzik intézményegységiik szakmai munkajat;

e Déontenek az intézményegységitk milkddésével kapesolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amelyek elbzetes egyeztetése nem tartozik a tobbeéld intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, amelyekben a déntés nem tartozik az intézményegység
mas kdzdsségének hatdskdrébe;

o Gondoskodnak a munkaer6-gazdalkodasi feladatok ellatdsardl, ezek soran egyeztetnek
a foigazgatdval;

o A (Oigazgaté altal atrubdzott hataskoérben, korlatozott munkaltatél jogkérrel
rendelkeznek;

e Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves kéltségvetés tervezésének idoszakaban
felmérik és a {6igazgatdhoz eljuttatjdk az intézményegység kovetkezd évi személyi és
dologi jellegii igényeit.

»  Biztositjak az intézményegységben a kdzegészségiigyi szabalyok betartasat.

o Kapcsolatot tartanak a konyhai beszallitokkal, gondoskodnak a sziikséges alapanyagok
megrendelésérdl.

5.4. Szakmai munkakozésség vezetd

Részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében, ellendrzésében, értékelésében, a teljesitmény
ériékelésben a munkakdzosség éves munkatervének megfeleien. Tevékenységének
megfelels, belsd szakmai - tandcsaddi feladatokat lat el, Feladata a belsé szakmai
tovabbképzés, tudasdtadas  irdnyitdsa,  koordindlasa.  Munk4jat  munka-tervben
meghatarozottaknak megfeleléen végzi. A munkakdztsség éves munkajarol tanévzard nevelési
értekezleten szamol be.

A munkakézdsség vezet6jét a neveldtestiilet véleményének meghallgatasa utan a foigazgatd
bizza meg.

5.5. A helyettesités rendje
5.5.1.A foioargatd helyettesitési rendje
A fdigazgatot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartds tavollétében, az
foigazgatd -helyettes (székhely intézmény), teljes jogkdrrel helyettesiti, kivéve, ha az
{digazgatd masként rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil a 2 hetet meghaladé tavollét.
Mindkettd akaddlyoztatasa esetén a foigazgatd dltal irdsban, ha azonnal sziikséges. (az
irasbeli megbizasig) széban megbizott személy helyettesit. A helyettesitdk felelossége €s
intézkedési jogkdre az utdbbi esetben csupan az intézmény mikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali déntést igényld tigyekre terjed ki.
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5.5.2.A féigazgatd -helyettes helyettesitési rendje
A {digazeatd -helyettest szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az dltala
megbizott személy helyettesiti, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd kizarolagos
hataskérébe tartozd iigyek kivételével. Tartés tavollétnek az egy hoénapnal hosszabb
idétartam mindsiil. A helyettes csak a napi. a zokkenomentes miikddés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a féigazgatd helvettes helyett.

5.5.3.A tagdvoda igazgatok, bilesddeverzett helvettesitési rendje
A tagdvoda igazgatdk, bolesGdevezetd srabadsiga, betegsége, valamint hivatalos
tavolléte alatt az dltala megbizott személy helyettesiti, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizardlagos hataskdrébe tartozd ligyek kivételével. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idStartam  mindsiill. A megbizott helyettes csak a napi, a
zokkendmentes miikddés biztositisira vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatja
meg a tagintézmény-vezetd helyett.

6. A mupkaltatdi jogok gvakorlisinak rendje
Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Az
fdigazgatd a kdznevelési foglakoztatotl, kdzalkalmazott, munkaviszony létesitése és megsziintetése
kivételével a munkaltatdéi jogkdrt a tagévoda igazgatdk, bilesbdevezeté, telephely vezetdkre
(élelmezésvezetdk) ruhdzza at az irdnyitasuk ala tartozo dolgozdk tekintetében.

7. Az intézmény dontés-elkészité és dontéshozatali forumai, kézosségei
7.1. Intézményi szintit déntés-el6készito és dontéshozatali forumok, kizosségek

7.1.1.8zakalkalmazotti értekezlet
Tagjai: a vezet6k és az intézmény alapitd okiratdban meghatdrozott alapfeladatra létesitett
munkakdrékben kdznevelési foglatkoztatoni jogviszonyban foglalkoztatottak.

Osszehivdas _modja. gvakorisiga: A szakalkalmazotti értekezletet a dontési és
véleményezési jogkdrébe tartozd minden kérdésben dssze kell hivni. Az Osszehivas az
intézményegységekhez eljuttatott hivatalos intézményvezetdi Jevél titjan torténik.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatirozatképes, ha tagjai koziil 50%+1 16 jelen van.
Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6t§bbséggel hozza.

Az értekezletrdl jegyzokdnyv késziil.

Vélemeénvezési joskére:

e az SZMSY elfogadasa;

e az intézmény munkdjat atfogo elemzések, ériékelések, beszamolok elfogadisa:

e a hézirend clfogadass;

o fOigazgatd palvizathoz készitett vezetési programumal Osszefliged szakmai
vélemény tarialina

e az intézmény Atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval vagy modositasaval, a fdigazgatd
megbizasaval és a megbizas visszavonasaval és a koltségvetés meghatdrozasaval.
maédositasaval 6sszefliggd kérdésekben van.
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7.1.2. VezetOségi értekezlet
Az intézmény operativ déntés-el6készitd, véleményez0. javaslattevd szerve, amely a mas
testiiletek elé nem tartozé belsd szabélyzatok megallapitasaban, valamint az
intézményvezetd altal meghatarozott iigyekben déntéshozé testiiletként is milkodhet.
Informéciot kézvetit a napi mikodés formajarol. A vezetOségi értekezletet az
intézményvezetd, tavollétében az altala megbizott helyettes vezeti.

Tagjai:
e Foigazgald
Féigazgatd -helyettes
Tagdveda-igazgatdk
Bélesddevezetd
o Szakmai vezetd (Napsugdr bilesdde)
e Elelmezésvezetdk
e A szakszervezetek képvisel6i
e A szakmai munkak&zbsségek vezetdje

-]
&

L]

A vezetbségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel iilésezik, a tématol fliggben meghivhat még maés tagokat is. A vezetdl
értekezletekrdl irdsbeli emlékeztetd, feljegyzés késziil. Rendkivili vezetdi értekezletef a
{Sigazgatd az altaldnos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

7.1.3.Intézményi érdekegyeztetd forum
Tagjai:
¢ Az intézményben mikdds szakszervezetek képviseletében egy-egy 16;
o a fGigazgatd, illetve megbizofttai;

A tdrvényben elbirt egyeztetési kotelezettségeknek eleget téve évente legalabb keétszer
iilésezik. Ha az érdekképviseletek altal delegdltak képviseldinek tobb mint 50%-a igényli,
az lilest Gssze kell hivni.

7.2. Tagbvoda, Bilesdde szintd dontés-el6készitd és dontéshozo forumok, kozdsségek

7.2.1. Szivarvany Bélesdde, Napsugar Bolesdde intézményegység
7.2.1.1.  Alkalmazotti értekezlet
Tagjai: a vezetd, valamint az alapitd okiratban meghatirozott alaptevékenységre
létesitett munkakdrdkben a Szivarvany és Napsugar Bolesode foglalkoztatott
kézalkalmazottak.

Osszehivis moddja, gvakorisigsa: A alkalmazotti értekezletet a véleményezési
jogkdrébe tartozé minden kérdésben dssze kell hivni. Az értekezletet dsszehivni a
Balestdevezetd jogosult.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjai koziil 50%-+1 16 jelen van.
Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Véleménvezési joakdre:

* A bblcséde Szakmai Programjanak elfogadasa;

+ A bdlesdde éves munkatervének és beszamoldjanak elfogadasa;

« A bblcstde neveldmunkajat elemzé értékelések, beszamolok elfogadasa;
« A bdlcséde éves tovabbképzési tervének elfogadasa;

»  Minden olyan kérdés, amelyrol a {digazgatd véleményt kér;

« A Szivarviny Bolcséde vezetéi palyazat véleményezése;
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7.2.2.0vodai nevelést végzd intézményegységek

7.2.2.1.  Alkalmazotfi értekezlet
Tagjai: A székhely intézményben és a tagdvodakban (tovabbiakban: dvodak)
kdznevelési foglalkozatott jogviszony keretében foglalkoztatottak.

Osszehivias modja. gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési
jogkdrébe tartozd, minden kérdésben Gssze kell hivai.

Véleménvezési jogkdre:
e A tagdvoda-vezetd Alldsra palyazd személyének vélemenyezése.

7.2.2.2.  Nevelitestiileti értekezlet
Tagjai: Az dvodékban koznevelési foglalkozatou jogviszony keretében pedagdgus-
munkaké&rben, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Osszehivis modja, _gyakorisiga: NevelStestilleti értekezletet az  dvoda
munkatervében elére meghatirozott idében és témdaban az intézményvezetd hivja
ossze. Rendkiviili értekezlet hivhaté &ssze, ha a neveltestiilet tagjainak
egvharmada, a foigazgaid vagy vezetdsége szikségesnek latja. Az értekezletet
foglalkozasi idén kiviil, nyolc napon beliil meg kell tartani.

A nevelétestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjaihoz meg kell hivni a Sziiléi
Szervezet képviselojét.

A nevelési év rendes értekezletei az aldbbiak:

® tanévnyito érickezlet,
® tavaszi nevelési értekezlet,
° tanévzaro ertekezlet.

A nevelbtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a {Gigazgatd 1atja el A
neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha 50 % + 1 {6 jelen van. A
nevelStestitlet déntéseit és latdrozatait 4ltaldban - a jogszabélyokban
meghatédrozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszeril szotdbbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeld! ki a nevelStestiilet tagjai
koziil. Ha a déntéskor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az fdigazgato
szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati forméaban Kkell
megszévegezni. A neveldtestiifeti  értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokényvet a fdigazgats, a
jegyzdkdnyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenléve tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Dénidsi joukdre;

e & neveldsi &v munkatervének jovdhagyasa;

e az ovodak munkéjat arfogd elemzések. értékelések, beszamolok elfogadésa;
e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivédlasztisa;

e sajat feladatainak és jogainak részleges anuhdzdsa;

Véleménverési jockdre:

e az dvoddk mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

o fOigazgatd-helyettesi, tagdvoda-vezetdi  palydzathoz  készitett  vezetdi
programmal dsszefiiogd szakmai vélemény tartalmanak elfogadasa:

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztsa;

e az egyes pedagogusok kiiion megbizésainak elosztésa sordn,

o atagévoda —vezetOk megbizdsa, illetve a megbizds visszavonasa elott,
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e azintézmény koltséavetésében szakmai célra, rendelkezésre 4116 pénzeszkdzik
felhasznaldsanak megszervezésében,

e mas, a fenti pontokban nem szerepld. de jogszabalvban meghatarozott
gsetekben.

e (ovabbképzési program elfogadasa

7.2.2.3. Ovodai szakmai munkakdzdsségi értekezlet
Tagjai: Az dvodak dvodapedagdgusi csoportja. Vezetdjét a munkakdzdsséget alkotd
pedagdgusok javaslatara a {Gigazgatd bizza meg.

Feladata az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e aszakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése;

rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa;

képzések, dnképzések szervezésének segitése;

az éves munkatervben meghatérozottak lebonyolitasa;

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése;

az Gvodai neveld és képességfejlesztd munka korszerfisitése;

ateljesitmeényértékelés mikddietése

egysépes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyemmekek ismeretszintjének

folyamatos ellentrzése, mérése, értékelése;

e apalyakezdd pedagbgusok munkdjanak segitése;

e segitségnyiijtds a munkakdzdsség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkak8zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez;

e munkdajat az év elején eltervezett munkaterv alapjén végzi;

¢ e © e 8 o

Dontési jogkdr:
o sajat miikddésérsl és munkatervérdl;

Véleménvét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:
e a szakmal munka eredményességével kapcsolatban, a munka
tovabbfejlesztésérél,
o apedagdgiai program elfogadasihoz;
o 1j kollégak palyazatarol;
e a {Oigazgatd  -helyettes, tagovoda-vezetd  munkakdztsség-vezetd
megbizasadhoz;

7.2.2.4.  Munkatérsi értekezlet
Tagjai: az adott intézményegységben foglalkoztatott valamennyi alkalinazotl.

Osszehivas moédja,  gyakorisda: a munkatarsi értekezietet a dontési és
véleményezési jogkGrébe tartozd minden kérdésben dssze kell hivni.

A munkatérsi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada
jelen van. Az értekezletrd] jegyzOkdnyv készil.

Véleménvyezési jogkére a tagdvoda-vezetdjének megbizasaval és a megbizas
visszavondsaval dsszefilggd dontésekben van.
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7.3. Az intézmény egyéb kizosségel

7.3.1.5ziildi szervezet
Az intézményben nem mitkodik egységes sziildi szervezet. A szillokkel vald hatékonyabb
kapcsolattartas érdekében tagévodanként, bilesddénként végzik munkdjukat a sziildi
szervezetek/kdzdssegek.
A tagovodakban. bdlesddékben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében feladat-ellatasi helyenként sziiléi szervezet muikadik.
A sziil6i szervezet kotelessége segitséget nyGjtani a gyermekek, sziilék jogainak
érvényesitésében.
Az 6vodai és a bolesddei csoportok sziiléi szervezeteit az dvodai és bdlesddei csoportba
jard gyermekek sziilei alkotjak.
A sziilbi szervezet legmagasabb szintli déntéshozo szerve a sziiléi szervezet valasztmanya.
A kovetkezd tisztségviseloket valaszthatjak:
» elndk,
» clndkhelyettes,
+ gazdasagi felelds.
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elnok az ovodai csoportvezetd
ovond, és bolesbdel kisgyermekneveld segitségével juttathatjak el a fbigazgatdhoz, vagy
a feladat-ellatasi hely vezetgjéhez.
A sziilsi szervezet elndke kozvetleniil a  bolesGde-vezetSvel. szakmai vezetdvel,
tagdvoda-vezetbjével tart kapesolatot.
A sziildi szervezet vezetdsége, valamint a sziil8i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek minimum &tven szédzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szO6tobbséggel hozza.

8. Belsd kapcsolattartas rendje
8.1. Az intézményegyséoekkel valé kapcesolattartis rendje, vezetok és szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok elldtdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezetl egységek munkédjukat Osszehangoljdk. Az egyes intézményegységekben az
alkalmazotti kozosség, illetve a nevelStestlilet Gnalidan miikodhet, illetve hozhat dontést
azokban az ligvekben, amelyek kizirolag sajat szervezeti egységliket érintik. A tagdvodakban
dolgozo neveldiestiileti tagok k6z6tt rendszeres szakmai kapesolattartds a munkaterv szerint
titemezett értekezleten, illetve szukség szerint szakimai megbeszéléseken valosul meg.
A szakalkalmazotti kézbsség értekezlete biztositja a bdlesddék. a tagdvoedik. valamint az
ovodédk tébbi dolgozdja kozotti egylittmikddést. A tagdvoda-vezetdk, a bdlesddevezetd és a
szbakmal wvezetd részt veszack a rendszeresen tartott vezetSségi megbeszéléseken. Ez
alkalommal beszédmol a feladatellatasi helyén folyd munkérdl, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat, Napi digitalis és személyes kapesolat van a foigazaard és a feladatellatds: helyek
vezetdi kdzitt, igy a szilkséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen tadja.
A feladatelldtasi helvek vezetdi a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti a f0igazgaténak. vagy
a foigazgatd -helyettesnek.
A fdigazgatd, a tagdvoda -vezetdk, bolesdde-vezetd. szakmai vezetd. élelmezés-vezetdk
egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilék az Oket érintd
informéaciokat idoben megkapjak, megismerjek.
A kapcsolattartas formai

¢ személyes megheszélés, tajékoztatas;

o telefonos egyeztetés, ieizés zart k&zdssdgi platformon;

e irasos tdjékoztatas;

e elektronikus tton t6rténd tajékoztatas;

értekezlet;
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e g feladatellatasi helvek ellendrzése;

8.2. Az alkalmazotti kozdsségek kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbdz6 kézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a vélasztott
k&zosségi képviseldk segitségével —a foigazgatd fogja Ossze. A kapesolattartasnak kiilénbdzo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egyiitimikodést,

A kapcsolattartas formai: kiilonbdz0 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gyiilések sth. Az intézményi kapcsolattartis rendszeres €s konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kzlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonbdzd déntési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozdsségek Aaltal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kizisség gylilését a foigazgatd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8.3. A vezetik és a sziil6i szervezetek kizotti kapcesolattartis rendje
Az intézményben a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A vezet6knek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezetet a bdlesddei
és az Ovodal nevelési év rendjérd! tajékoztassa.
Mivel az 6vodiban nem miikddik 6vodaszék, biztositani kell, hogy véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folydé hit- és vallasoktatds idejének ¢és helyének
meghatarozasardl. A véleményalkotdsra legalabb 5 napot kell biztositani.
A sziiléi szervezet kételes véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

8.4. A szakmai munkakiziosségek egyiittmilkddése, kapesolattartasuk rendje
Az intézményen beliili munkakozosség élén a fSigazgatd altal megbizott munkak6zdsség-
vezetd all. A munkakdzdsségek vezet6i munkéjukat munkakdsi leirdsnkba épitett feladatok
alapjan végzik. A szakmai munkakGzosségek kapcsolattartdasa egymassal a munkak6zdsség
vezetOk révén valosul meg.

A tagévodakkal kézésen mikodtetjiik az alabbi szakmai munkakozdsségeket:

e Esélyteremtd munkakdzosség

o Mindségfejlesztd munkakdzdsség

e  SNI munkakdzisség

o Modszertani munkak&zsség
A munkak&zosségek mikddését a fbigazgatéd koordinélja.
Elikén a megbizott munkakozosség-vezetdk allnak. A munkakozosségek éves program
alapjan muikddnek. Mikodésik személyi és targyi feltételeirdl a {igazeatd gondoskodik.
A munkakdzosség-vezetdk a munkaterv teljesiilésérél minden tanév végén beszamolot
készitenek.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgilattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

9.1. Kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja
Intézmeényiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocialis
ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kiilénbdz6 szaktertileteinek képviseldi rendszeres
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személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapesolattartas formas és médijai:

kozos értekezletek tartasa;

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel;
modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa;

koz0s innepélyek rendezése;

intézményi rendezvények latogatasa;

hivatalos tigyintézés elektronikus levélben vagy telefonon.

9.2. Rendszeres kiils6 kapesolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellitdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel, Napi munkakapcsolat koti a kzos fenntartasban mitkddé intézményekhez
és szervezetekhez.

Az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel &1l kapesolatban:

a fenmtartdval;

a telepiilésen miikdé tobbi nevelési-oktatasi intézménnyel;
a gyermekek egészségligyi ellatasard]l gondoskodd tarsintézményekkel;
a gyermek- és ifjlisagvédelmi hatésagokkal;

a Szakszoledlattal;

a Szakértdi bizottsageal:

a Kormanvhivatalial:

a miivelddési hazzal és a konyvtarral;

az, alapszolgaltatasi kdzponttal;

a torténelmi egyhéazak szervezeteivel;

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival;

a telepiilés egyéb lakosaival;

egyeb szervezetekkel,

A gyermekvédelmi hatdsdgokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a kapesolatot a foigazgatd és
a gyermekvédelmi feleldsok tartjak. A szolgalat munkéjardl tajékoztatjak a pedagogusokat és
sziiloket.

9.3. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcesolattartis

9.3.1.Fenntartoval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kdvetkezd teriiletekre

terjed ki:

e az intézmény dtszervezésére, megsziintetésére;

o azintézmény tevékenységi kdrének modositasara;

» az intézmény nevének megallapitisdra, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhato
kedvezményekre sth.);

e az intézmény ellendrzésére:

o gazdalkodasi, mik&dési térvényességi szempontbdl;
o szakmai munka eredményessége tekintetében;
o az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
o a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ.
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Az intézmény és a fenmtartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ egyetértési jog gyakorlasa
tekintetében.

A fenntartdval vald kapesolattartas formai:
o szobeli és irasheli 1djckoztatas adasa,
e irasbeli beszamold adasa,
o  egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
e & fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e  specidlis informAcid-szolgaltatids az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységehez kapcsoiddoan.

9.3.2.Altalanos iskoldkkal valé kapcsolattartis

Kapcsolattartd: az intézmény [Bigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: az esélvteremtés érdekében a gyermekek iskolal beilleszkedésének
segitése, az Gvoda-iskola dtmenet megkdnnyitése.
A kapesolat formdia: kélesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesénds elfogadasa

s pedagogusok szakmai programjaira

e Ovodasok iskoldval valo ismerkedésére

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsdnés részvételre

e értckezletekre

e volt dvoddsokkal kapcsolatos utan-kGvetéses vizsgalatra
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az
els6 félévet kovetden, Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilék felé tovabbitja.

9.3.3.Mas koznevelési intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport, alapfoka
miivészetoktatasi és egyéb jellegli kapcsolatot alakithat ki, Formai: forumck,
rendezvényeken vald részvétel, versenyvek, kolesdnds latogatdsok. A kapcsolatok
rendszeressége a kapesolatok jellegétél fiiggden alakulhat. A kapesolatok megjelenhetnek
anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznélatba adasakor.

9.3.4.Az intézményt tAimogato szervezetekkel valo kapcesolattartis
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél, a timogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl, és annak el6nyeirél. Az intézmény a kapott timogatasrol
és annak felhaszndlasdrdl olyan mnyilvantartast vezet, hogy abbdl a tamogatas
felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithaté, a tAmogatd ilyen
irdnyl informécioigénye kielégithet6 legyen.

9.3.5.A Gyermekjoléti szolgilattal, Csaladsegité szolgalattal, Kormanyhivatallal valé
kapcsolattartas
Az intézmény kapesolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel0zése és
megsziintetése érdekében a gyermekjolétl szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsoldédd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni.
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A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e esctmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetGvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

9.3.6.Egyéb kozosségekkel valo kapesolattartas
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartdsira a kdzosségi szervezd,
kulturalis és sport tevékenység jellemzs. A kiillsd kapcsolattartas a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Német és Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat: kulturdlis rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

Egyhdzak: az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan, sziiloi
igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz €s a sziilok biznak meg.
Az évoda biztositja a helyet. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatérozésihoz
be kell szerezni a szilldi szervezet véleményét. Az Gvodaban szervezett hitoktatds
szabalyait a Hézirend tartalmazza.

10. A mikédés rendje, ezem beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartis) rendje, az

10.1.

alkalmazottak és a vezeték intézményben valo benntartézkodasinak rendje

Altalanos szabalyok

Az dvodai intézményegységek miikddésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.
Az éves munkatervet a nevelGtestiilet fogadja el.
A kdznevelési foglatkoztatotiak, a kozalkalmazottak és a munkaviszonyban foglalkoztatotiak
munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a 2023, évi LIl torvény a
pedagogusok 1) életpdlydidrol. a 40172023, (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
Sletpalvajardl szold 2023, évi LIL t8rvény végrehajiasardl és a Munka Torvénykdnyve
tartalmazza. A munkavégzéshez kapesolodd jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztasat a
munkakéri leirdsok tartalmazzak.
A munkakéri lefrdsokat a {digazgatd késziti el, amelyeket minden év szeptember 30-ig feliil
kell vizsgalni azokat.
A kdzos terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabdlyozza,
Nyitva tartas:
Az intézményepységek nyitva tartdsat a Hazirend tartalmazza.
A vezetbk az intézményben vald benntartozkodasanak rendije
Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenck. A vezetdk a kdznevelési intézményben valo
benntartozkodasanak rendjét a fbigazgatd és a tagévoda-vezetdk a munkatervben hatérozzak
meg.

10.2. Az 6vodak mitkédésének rendje

10.2.1. Altalinos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét a fGigazgatéd munkaterve hatarozza meg. A munkatervhez
ki kell kérni az 6vodai sziildi szervezet (kdzdsség) véleményét.
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Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhaszndlasat,
e asziinetek idtartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e anevelGtestilleti értekezletek idGpontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felligyeletérol.

10.2.2. Napirend
Az oOvodékban a napirendet tgy kell kialakitani, hogy a sziildsk — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket a bolesédei- dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az
intézménybe behozhassdk, illetve hazavihessék.

A bolesade és az dvodak nyéri zarva tartasardl legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen a sziiloket tajékoztatni kell.
A tdjékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

10.2.3. A nyitvatartis rendje

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili
munkanapokra vonatkozik. A nyitvatartas rendjét a hazirend szabélyozza.

A gyermeket a bislesédébe €s az dvodaba érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni a
halesddel és ovodai dolgozdknak, akik atveszik a gyermek felligyeletét. A gyermeket csak
a gondviseld sziild, az altala irasban meghatalmazott személy, illetve a bdlesddés gyermek
esetében csak nagykori viheti el. Az intézmény fentebb szabalyozott id6ponttol valé
eltérd nyitvatartdsara (el6zetes kérelem alapjan) a {igazgatd adhat engedélyt.

10.2.4. A vezetok benntartozkodasinak rendje
Az intézményben mindaddig az idSpontig, amig gyermekek vannak, felelds vezetdnek,
vagy az dliala megbizotinak lennie kell. A vezetdk benntartézkodéasanak pontos beosztasat
az éves munkaterv tartalmazza.

11. A belsé eliendrzés rendje
11.1. Az intézményben folyd belsé ellenérzésre vonatkozo altalanos szabalyok:
11.1.1. A bels ellendrzés feladatai

o biztositsa az intézmény torvényes {(a jogszabalyokban, az dvoda pedagogiai
programjaban €s egyéb belsé szabélyzataiban eléirt) mikodését;

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddését;

e a bolcséde és az Svodavezetés szdméra megfeleld mennyiségli informaciot
szolgéltasson a dolgozdk munkavégzésérdl;

o feltirja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdméra a szakmai
(pedagdbgiai) és jogi elbirasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze
azt,

e szolgdltasson megfelelé szamd adatot €s tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

11.1.2. A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kitelezettségei
A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

e azellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

e az ellenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
maésolatot késziteni;

¢ az ellenbrzdtt dolgozé munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
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e az ellendrzott dolgozotdl irdasban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzé dolgozd kiteles:

e az ellenfrzés soran a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljami;
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megbérizni:

o az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozéini az ellendrzétt dolgozdkkal
és a sajat, illetve az ellendrzoétt dolgozok kozvetlen felettesével;

e  hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint iddben megismételni.

11.1.3. Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kijtelezettségei
Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
e azellenbrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
o azellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irisban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozé koteles:
e az ellenbrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd
kéréseit teljesiteni;
e g feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

11.1.4. A belsd ellendrzést végzé dolgozo feladatai

e Az ellendrzést végzd dolgozd a belss ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabélyzataiban, a munkakéri leirasédban, az éves ellendrzési
tervben eléirtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.

e Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
14jékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellenbrzést végzd, illetve az ellendrzote, vagy annak felettese) kéri.

e  Hianyossdgok feltarasa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellenérzitt dolgozd figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie
kell.

11.1.5. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellen6rzési feladataik
Féigazgatd:
e ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
o ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és igyviteli
és technikai jellegli munkajat;
e ellendrzi a munkavédelmi és tlzvédelmi szabdlyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

o  Gsszeallitja az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellenGrzés egész rendszere ¢€s mitkodése felett.
e aszakmai munkak6zosségek vezetbinek tevékenysegét;

Féigazgatd-helyettes, tagbévoda-igazgatok,
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevelé-oktatd és ligyviteli
munkajat, ennek soran kiilénGsen:

o apedagdgusok és a dolgozék munkavépzését, munkafegyelmét;
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e apedagogusok adminisztracios munkajat;
o apedagogusok nevelé-oktatd munkajanak modszereit és eredményességet;
o agyermekvédelmi munkat.

Biolcsddevezetd és bilcsddei szakmai vezetd:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok munkéjat.

Munkakézdsség-vezetd:
Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktato
munk4jat, ennek soran kiilldndsen:

o apedagbgusok tervezé munkajat;

o aneveld és okiatd munka eredményességét;

.

Elelemzésvezetdk.
Folyamatosan ellenérzik a hozzijuk beosztott dolgozok munkajat.

1.2, A teljesitményvértéRelds:

A pedagdgusok 0 életpalvajardl szold 2023, évi LIL tdrvény és a belligyminiszter 1872024, (IV.
4.y BM rendelete a pedagdgusck teliesitményéridkelésérdl-érielmében 2024, szeptember (1181 az
Intézmeényben teljesitményérickelds folvik.

A munkaliatd a vele jogviszonyban allié ériékelendd személyek tefjesitményét alS/2024, (IV. 4.)
BM rendelete szerint értékeli a Piéiv, 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
vegrehajidsa éndekeben.

A teljesitményériékeléssel kapesolatos joghk8rok:

A munkaltato pevében ateljesitménvériékeléssel kapesolatos jogkdrt az értékeld vezetd gyakorolja,
« g fdigazgatd

= g {Bigargatd-helveties

« a nevelési-oktatasi tagdvodak vezetdi. munkakozdsség vezeidje

» a foigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagdgusal kozil
barkit meghatdrozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladar elvégzésére kijeldlni.

A teljesitményértékelés célja:

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eldfordulo hibak mielébbi feltérasa, majd a feltdrast
kivetd helves gyakorlat megieremtése. Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka
haiékonysagéanak fokozésa,

11.2.1. A teljesitmuényértékelés rendje:

Az értékelési rendszer 2 részhdl All Gssze:

» személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott nevelési évre meghatarozésra keritld

éves feilesziési célok vagy teljesitménycélok) €s azok évenkenti értékelése.

+ a munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan 1értend értékelés.

Az egvedi intdzményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megeldzd
auguszius 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy neveldsi évre szdloan. A
kdzzétett modszertan és szakinal szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok
a teljesitményértékelési idoszakban nem madosithatok.
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A teliesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhatd, amely:

a) vezetd meghbizassal nem rendelkezé értékelendd személy esetén

aa) a hérom, személyvre szabott teljesiunényveél megvalosulasa esetén héromszor 8. Gsszesen
legfleliebb 24 pont,

ab) a hé értékelési szempont — a feltiinteteit pontszdmokkal 8r1énd — értékelése alapjan, dsszesen
legteliebb 76 pont,

b) a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében

ba) a néuy. személyre szabott feljesitményeél megvaldsuldsa esetén negyszer 10, Osszesen
fegfeljebb 40 pont,

bh) a hét értékelési szempont - a feltiintetett pontszamokkal (8riénd - értékelése alapian. 8sszesen
teufeljebb 80 pont Ssszege.

Az értéhelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintli az az éredkelendd személy. akinek pontszéma az elérhetd
pontszam 543%-a

vagy afeletti.

b) atlagos teljesitményszinté az az ériékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszim
50%-a vagy afeletti. és §0%-a alatti.

¢) fejlesziendd teljesitményszintll az az értékelendd szemdly, akinek poniszdma az elérhetd
pontszan 30%-a alatti.

Nem lehet teljesitményértéhelést lefolyiatni, ha:
a) az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot. vagy
b) az értékelendd személy Gyvakornok fokozatba van besorolva.

A teliesitményértékelds teljes eljdrasrendiét a Kormdany 2024 jinius 10-1g fogja kozdlni, igy az
SZMSZ is modositasra kertil.

12. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

13

oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe [épése és ott tartdzkoddsa a kovetkez6k
szerint torténhet:

o  kiildn engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat a bolestdeében s az 6vodakban a gyermeket
hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idbtartamra, amely a gyermek
érkezéskor a gyermek atsltdztetésére és 6vondnek feliigyeletre tdrténd 4tadasara, valamint a
kiséré tavozasara, a gyermek tavozdsakor pedig a gyermek o6vonotdl vald atvételére,
atgltéztetésére, illetve az intézménybdl vald tdvozasra sziikséges,

o kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményekben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjeben
meghatéarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiil6n engedélyt a feladatelldtasi hely valamely dolgozdjatol kell kémi. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell tartézkodasra engedélyt kémi a szitlonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodaskor.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasdval
meghizott beszamoldsiara vonatkoz6 rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibél
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakodzosségekre, a sziiloi munkakozosségre.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni kiteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idékdzonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet
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megbizasabol eljar.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
o az intézményi munka egyes aktudlis feladatinak megoldasa
e Pedagdgiai Program kidolgozasa

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kvetkezd jogkoroket:
o Pedagogiai Program elfogadasa
e Eves munkaterv elfogadésa

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasdval kapesolatos feladatok

14.1. A hagyomanyapolas célja és kiilsoségei
A valahova tartozas tudatat, a kézosséai eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomdanyok
kdzvetitik. A hagyomany kizdsségteremtd és megdrz erd, amely bizonyos allandosagot €s
folytonossagot teremt a gvermekintézményeink mindennapi életében. Intézményiink tudatosan
apolja, Orzi, és folyamatosan béviti hagyomanyait.

Az intézményegységek eddigi hagyomanyainak apoldsa, ezek fejleszteése ¢s bovitése, valamint
az intézmény jo himevének megdrzése, Sregbitése a kozisség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok éapolasédval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a
feleldstket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatérozza meg. Alapelv. hogy az intézményi
rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak életkoruknak megfeleld
terhelést a gyermekeknek.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a gyermekek nemzeti
identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetiiket melyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kdz0sségi élet formélast,
a kdzds cselekvés 6romét szolgéljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

14.2. Intézményi szintii linnepélyek
o marcius 135., az 1848-49-¢s forradalom és szabadsagharc évforduldja;
o oktober 23., az 1956-os forradalom és szabadsigharc, a koztdrsasdg kikidltdsdnak
évforduldja;
e junius 4., a Nemzeti Osszetartozas napja;
o Pedagdgus nap.

14.3. Az intézmény hagyominyos rendezvényei

Bélcstdében:
o mikulés
e karacsony
»  hisvét

e anyak napja
o gyermeknap
e Bolesddék Napja (aprilis 21.)

Ovodaban:
e  mikulas
e kardcsony
e farsang
e husvét
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14.4.

14.5.

e anyak napja

e gyermeknap

® sport nap

e  nagycsoporiosok bicsuztatoja

Az iinnepélyeken kételezo viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a gyermekeknek egyarant {inneplé ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre meélto személyel irdnt.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel Kkapcsolatos
feladatokat és felelGsiket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyipolassal kapesolatos feladatok
A hagyomdnyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomdnyéapolas médjai: linnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sport
versenyek, egyéb eszkdzdk (pl.: kiadvanyok, tjsagok stb.).

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal djabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdrzésérdl is.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
Az intézmény a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozétti megailapodisa alapjén
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasként biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi
feliigyeletét.

Az egészségiigyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védondkdon keresztiil tartja a
kapcsolatot az intézmény vezetdségével. Eldre litemezve végzi a sziirdvizsgalatokat és a védo-
oltasakat.

Az 6vodas gyermekek félévente fogorvosi szlirbvizsgalaton vesznek részt.

A sziirbvizsgalatok a pedagdgus vagy a pedagdgiai asszisztens felligyelete mellett torténnek.

Az intézmény felndtt dolgozdi részére a foglalkozas egészségligyi szolgalatrél szold tdrvény
keretében figyeletes orvosi ellatast biztosit. O végzi el a térvényben elbirt rendszeres sziiréseket is.

16. Az intézményi véd6-6vo elbirasok

16.1.

Balesetvédelmi cktatas
Az dvodaban az dvodapedagbgusok a gyermekeket balesetvédelmi oktatasban részesitik.
Témak:
e Helyes kizlekedés az utcan.
e  Baleseti veszélyforrasok az dvodaban,
Védekezes a balesetek ellen.
Mi a teendd baleset esetén.
Az egészségiik és testi épsegiik védelmeére vonatkozo eldirasok.
o A tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasok.
e Atilos és az elvarhaté magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.
A védd-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. A balesetvédelmi oktats tényét (tartalmat és idSpontjat) dokumentalni kell a

naplaban.
Az intézmény hézirendjében kell meghatirozni azokat a véds-6vo elirdsokat, amelyeket a

28



gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

16.2. Kirandulasok eldtti balesetvédelmi nevelés
A kirandulasok el6tt a szervezd pedagdgusnak balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a
napioban is rogziteni kell.

16.3. Az intézmény dolgozéinak teend6i baleset bekvetkezésekor
A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg orvoshoz torténd elszallitasarol,

® a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetni,

° minden gyermekbalesetet, sérillést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmeény
vezetdjének.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd t0bbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elssegélynyijtasban részesitdé dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vamia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrdl feljegyzest kell késziteni, és ki kell
vizsgalni. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megelbzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.4. Gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok magasabb jogszabalyok alapjin
Ha barmilyen okbdl 3 napon til gydgyuld baleset kvetkezett be az intézményben, a balesetet
a pedagdgusnak jelenteni kell a tagintézmény-vezetonek, aki jelenti ezt az intézményvezetonek
vagy a helyettesének és a munkavédelmi felelosnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki
kell vizsgalni, arrol jegyz6konyvet kell felvenni 5 példanyban. A jegyzokonyv 1 példanyat a
gyermek képviseldjének kell adni.

A silyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy elektronikusan azonnal
jelenteni kell a fenntarténak.

Siulyos az a baleset, amely haldlos, életveszélyes, az érzékelo-képesség, beszéloképesség
elvesztését okozza, vagy torzuldst, bénulast, csonkulast eredményez.

Az intézményvezetés lehetdvé teszi a balesetek kivizsgalasat a sziildi szervezet részére.

16.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézményegységek bolesddéseinek. dvodasainak és dolgozodinak biztonsagat és egeszscget,
valamint az intézmény épiiletét, felszereléset veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek min&siil kiilléndsen

o a természeti kataszirofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz),
e a tliz,
e a robbanassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, vagy dolgozéjénak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagét fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
a tudomasira, koteles azt azonnal kozblni a tagdvoda-igazgatoval. illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezet6vel. Az eseményrél azonnal értesiteni kell a fGigazgatot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:

e fhigazgatd

e foigazgaid- helyettes,
e tagdvoda-igazgatok

® bilesddevezetd

° munkavédelmi felels.

A rendkiviili eseményrd] azonnal értesiteni kell:

s a fenntartét,

° tiiz esetén a tiizoltosdgot,

° robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

° személyi sériilés esetén a mentoGket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa-etharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

Az épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutin haladéktalanul hozzd kell litni a
veszélyeztetett &piilet kiliritéséhez. A gyermekeknek a .. Tiizriadd terv” alapjan kell elhagyniuk
az épiiletet,

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:

Az épiiletbd] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termeken
kiviil (pl. mosddban, stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell. A kiiirités soran a
mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban segiteni kell.

A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelonek meg kell szamolnia.

A feladatellatisi helyek vezetdi, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrot:

° a,,Tlzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

° a kdzmUvezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrasarol,

° a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

° az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek (rendérség, tlizoltosag,

tiizszerészek, stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezetdjét a ifeladateliatasi hely
vezetbiének, vagy az dltala kijelslt dolgozoénak tédjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

@ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzirdl, helyszinrajzardl,

o az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

® az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardi,
o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elhérité szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
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illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmeény vezetdjének.
Az illetékes szerv vezetSjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és gyermeke koteles
betartani.

17. A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, minden sziilé szdméra hozzaférhetd, amelyért a
fdigazgaio felel.
A sziildi szervezetet megismerési jog illeti meg az aldbbi dokumentumokkal kapcsolatban:

® Pedagdgiai Program
° Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Alapito Okirattal)
o Hazirend

Ezek egy-egy példanya elektronikus és nyomtatott formaban az aldbbi helyen talalhato:
e afdigazgatdl. &s a tagdvoda-igazgatd, bilesdevezetd irodaja.
e Intézmeny honlapjan.

A sziilék tajékoztatasa az alapdokumentumokrél az elfogadas és a modositas el6tt torténik.

A Pedagdgiai programrdl, SZMSZ-r61, Hazirendrol részletesen az elsd sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatst, valamint egyéb alkalmakkor a tagévoda —igazgatdkkal tortént egyeztetést kbvetden.
Az alapdokumentumok évente feliilvizsgalatra keriilnek.

18. Az elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

18.1. A KIR rendszerben eldallitott dokumentumok

Az oktatasi Agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR} révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el8allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagn elektronikus alirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumoek papir alapt maésolatat

® az intézménytérzsre vonatkozo adatok médositésa,

o az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

° az oktober 1-jei pedagodgus és gyermeki/ tanuldi lista.

Az elektronikus Gton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli térolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza (titkdr, tagdvoda- igazgatdk).

18.2. A gyerekekkel kapesolatos elektronikus iton el6allitott papiralapé nyomtatvinyaink:

e felvételi-eljegyzési napld
e felvételi- mulasztdsi naplod
e (vodai csoportnapld
a gyermeki fejlodést nyomon koveté dokumenticid
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Hitelesitési rend: a lapok szigortian sorszamozottak, pontos lapszdam megjelenitése az elsé
oldalon, az 6vodavezetd alairdsaval hitelesitett, az Gvoda korbélyegzojével ellatott, Ssszefiizdtt
és leragasztott, bélyegzdvel lepecsételt A/4 és A/3 formatum.

A felvételi-el6jegyzési maplo: 2024 szeptember 01-t8l elektronikusan 1ériénik, nyomtatast
kovetden a nevelési &v végén irattarba helyezzik.

A felvételi- mulasztasi nmaplé: kitdhidse 2024 szeptember 01-10] elektronikusan t0rténik
nyomtatast kdvetben a nevelési év végén irattarba helyezziik

Irattirba helyezés: A nevelési év utan keril irattarba, az iratkezelési szabélyzatban
meghatarozottak szerint.

Csoportnapld: 2024, szeptember 01-161 mindegyik dvoddban elektronikusan késziil, kitdliése
szamitdzéppel tditénik.

A csoportnaplé kezelési rendje: Minden csoport sajat pen- drive USB eszkdzon tarolja az
aktualis naplot. Ev végén az osszetlizott, lepecsételt naplot a vezetd szedi Ossze, és az
adatkezelési szabalyzatnak megfeletden keriil tarolésra.

A csoportnaplé nyomtatasi rendje:

e Szeptember 01. a nevelési év kezdésre: a feddlap, nyito oldal, névsor, jelek, gyerekek
sziiletésnapja, hetirend, napirend, szervezett tanulas formai, tevékenységekhez alkalmazott
szimbdlumok.

¢ November 30. : Lfélév nevelési tervel, 6szi tevékenységi tervek, azok értékelései-
reflexiok, gyerekek névekedése, csaladlatogatasok, 8szi szervezési feladatok.

e Februar 28.; Lfélév neveldsi tervének értékelése, a II. félév nevelési terve, a téli
tevékenységi tervek tervezése, érickelései-reflexiok, téli szervezési feladatok.

e Junius 30.: I félév nevelési tervének értékelése, tavaszi tevékenységi tervek, értékelések-
reflexiok, tavaszi szervezési feladatok, nyari tevékenységi terv.

¢ Auguszins 31.: gyermekvédelmi munka, csaldd és dvoda kapcsolata, ellendrzések,
hivatalos latogatasok, nevelési év értékelése.

Irattirba helyezés: A nevelési év utan kerll irattdrba, az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

A gyermekek fejlédését nyomon kiveté dokumentum: Elektronikus és kézi irassal kitdlt6tt
dokumentum, Minden csoport sajat pen- drive USB eszkézon tarolja a csoportba jard gyerekek
dokumentumait: bejegyzések, mérés-érickelés, gyermekmunkak, szakértdi vélemények, egyéni
fejlesziési tervek. A nevelési év végén nyomtatott, oldalszdmozott, pecséttel hitelesitett,
lefiizétt, A/3 és A/ 4 formatumban térténik.

Irattirba helyezés: harom, illetve 4 év nevelési év utan, a gyermekek iskolaba térténd tavozasat
kvetden kerill irattarba, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Amennyiben 2024, szeptember 01-161 az ovikréta keriil bevezetésre, akkor a feliileten talalhato,
gverekekkel kapesolatos nyomtatvanyok vezetése ott térténik.
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19. Létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
19.1. Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok
19.1.1. Epiiletek rendje
Az épiiletek f6bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiiletek lobogdzasa a
tagévoda -igazgaidk feladata.

Az adott koznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodo
minden személy koteles:

° a kdzOsségi tulajdont védeni;

o a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni;

° az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni:

e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

° a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani;

19.1.2. Biztonsigi rendszabilyok
Vagyonvédelmi okokbol zdrva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Giresen hagyott
felnstt 6ltozoket és egyéb helyiségeket / helyi igényeknek megfelelden/.

19.1.3. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje
A koznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenyseget is folytathat,
melynek egyik 6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézményegységek helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsdrél — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatast — a foigazgato dént.

Az intézmény bérleti szerzddésekben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlének a
bérbeadasra kijeldlt termet az arra kijelolt személy nyitja ki a bérleti szerzddésben
megjelolt idotartamra.

19.2. A helyiségsek és berendezésiik hasznalati rendje
19.2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznilata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egvéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tilmenden igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt a féigazgatdtd] frdsban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak
és idépontjanak megjeldiésével.
Az intézmény zarva tartasénak ideje alatt a hivatalos Gigyek intézésére kiilén ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a fdigazgatd a fenntartéval egyeztetve hatérozza
meg és azt a sziilék és az alkalmazotti kozisség, és a tarsintézmények tudomésara hozza
értesités formajaban.
A nyitvatartasté] eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositod szervet.

19.2.2. A berendezések hasznilata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerclési eszkodzeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségieltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a bitorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
feleldésének engedélyéhez kotott. Ha kozalkalmazott kdlesénbe szeretne venni egy
intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell aldiri. A
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kiviteli engedély csak a fdigazgato aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a
kolcsdnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya az intézményegyscg-
vezeténél marad.

19.2.3. Karbantartas és kartérités
A karbantartd felelés a csoportszobak, tornaszobak és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért.
Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelbse kételes a tagintézmény-vezetdk
tudomasara hozmi. A hibds eszkbzoket a gazdasdgi iroddn le kell adni a hiba
megjeldlésével. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan
selgjtezni kell,
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozdnak meg kell téritenie.

19.2.4. A kozds terek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik. Az intézményegységek hazirendjei
tartalmazzak a hasznalatukban [évo létesitmények és helyiségek hasznélati rendjét.

20. Zaro rendelkezések
Elfogadaskor és moédositaskor a fenntartd egyetértési jogot gyakorol, az SZMSZ alabbi pontjai
tekintetében:
e azon rendelkezések érvénybe lépéséhez, amelyekben a fenntartéra tdbbletkdtelezettség harul.

Elfogadaskor és modositiskor a Sziilék Szervezete megismerési jogot gyakorol.
Az SZMSZ moddositasat kezdeményezheti:

e  afenntart)

e a nevelbtestillet

e albigazgatd

e a Sziilok Kdzdssége

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kdtelezd
érvényti. Megszegése esetén az intézményvezetd jogkdrében intézkedhet.

A Szigetvar Ovodai. Bolesddél és Konyhdi iratkezelésének szervezeti rendjct az Intézmeény
Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.
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Legitimacids zaradék

Készitette:
Intézmény OM azonositoja:
201879 Hegedis Jolan
1bigazgatd

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazolo alairasok

A szakalkalmazotti értekezlet a
Megismerési jogat gyakorolja:
.............. hatarozataval véleményezi.

Janzso Jozsef.sk.
Kertészné Kiss Bernadett sk. Sziildi szervezet nevében
Nevelbiestiilet nevében:

Hegediis Jolan sk.
foigazeatd

Egyetértését kinyilvanito:
Fenntart6: Szigetvar Viros Onkormanyzata

.................... ...hatarozat
Dr. Vass Péter sk.
Polgarmester

Szigetvari Német Onkormanyzat

teeeaseararernanaean tevrrnrnssnrasesnsSZ. SZNQ hatirozat
Pamuki Istvanné sk.
elnék

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Cansetecasasansnnees teeeereeenens SZ. SZRNO hatdrozat
Gal Jozsef sk.
elndk

Hatalyos: 2024 . jalius 01.
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1. szamua melléklet

Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61/2.

Panaszkezelési szabalyzata

Készitette: Hegediis Jolan
foigazgatd

Szigetvar, 2024. 05.13.

Hatalyos: 2024. 07.01-t61
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1.

A panaszkezelés menete

1.1.

1.2

1.3.

A panasz bejelentésének moédja

A partner panaszanak kétféle bejelentési modia:

° szdban, személyesen

® irasban (személyes dtadassal, postai vagy elektronikus médon, ill. telefaxon)

Szébeli bejelentés esetén a panaszt néhany széba rogziteni kell és a bejelentdvel ala kell iratni.
Az e-mailben kiildétt, fogadott {rdsokat is elfogadjuk, hivatalos Jevélként, és az iratkezelési
szabalyoknak megfeleiden kezeljiik (iktatas). Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd)
altal tett panasz vagy bejelentés vizsgalatat mellziik, de igyeksziink utdna jarni a kozlésnek.
Szobeli, személyes panasztétel fogadasa fogadddra keretében t(Orténik, idopontjait a
feladatellatasi helyek allapitjak meg.
Postai uton barmikor, az intézmény cimére:

Dél-Zselic Ovoddi, Bolesddéje és Konyhai

7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61/2.

Elektronikus levélben bammikor: ovinapsugarQ@gmail.com

A panasz fogadisa
A panaszt fogadhatja:

° pedagdgus,

° ovodatitkar,

° féigazgato -helyettes, feladatellatasi hely vezetdi (tagbvoda -igazgatok, bolesddevezetd,
glelmezés vezetdk)

° f8igazgato,

e akire vonatkozik a panasz,

A panasz kezelése és megvalaszolidsinak rendje
A panaszkezelés fokozatai: .

® konkrét esetben illet¢kes személy kezeli a problémat;

° pedagdgushoz fordulnak;

° foigazgatd-helyettes, feladatellatasi hely vezetje segit;
° a panasztevd kizvetleniil a fdigazgatéhoz fordul;

° fenntarto bevondsa (panasz jelentése, tovabbitasa)

A panaszos problémaéjaval kdzvetleniil az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajat
hataskérében kisérletet tesz a panasz okdnak elhdritdsara, a probléma megnyugtatd lezarasara,
amennyiben ¢z lchetséges. Ha a panasz okt nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl,
kériilményeirdl tajékoztatni kell a feladatellatasi hely vezet§jét, majd a féigazgatot.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolalos koriihményekel az intézmény vezetésééit felelds
féigazgatd kteles megvizsgalni, jogossiga esetén az ok elharitasarél intézkedni.

A panasz valésdgtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatdsi folyamatra gyakorolt
hatdsat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — pedagdgusokat, dajkdkat, dolgozokat,
sziiléket stb. — be kell vonni. A panaszbejelentés kivizsgdlasira sziikség szerint mds
szakembert, intézményt is jogosultak vagyunk bevonni. Az eljards az érintett felek kdzds
helyzetelemzésére épiil, és csak a legszitkségesebb esetben von be kiilsé szereplét a felmeriilt
probléma megoldasa érdekében. A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre allo
informaciok alapjan a valésdgos tényallast megallapitja. Amennyiben a panaszrol
megallapitasra keritl, hogy nem jogos, azt a panaszkezel személynek kézdInie kell a panaszt
tevével oly mddon, hogy a vélaszadasaval egyidejlileg a probléma kezelésére tandcsot kell
adnia, vagy abban segitséget kell nyijtania. Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél
hozott dontésérdl és a sziikséges intézkedésrdl tijekoztatja a partnert,
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) Torekedniink kell arra, hogy a panasz kivizsgalasanak idétartama a panasz
beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil megtdrténjen.

° A panasz elutasitdsa esetén a partner tijékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon belil
torténik meg.

e Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zami.

o Amennyiben a fenti idétartamnél hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a

panaszost a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell arrol,
hogy tigye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhato idépontjarol.

A vélaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korii valaszt kell adni. A
panasz targyaban hozott dontésrél, az indokok megjeldlésével, értesiteni kell a panasztevot.

A panaszos tdjékoztatandd az igénybe veheté kozvetités lehet6ségér6l, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetségekrol.

2. A panaszkezelés folyamata
2.1. A panaszkezelési eljiras folyamatabrai

A panasz benydjtasa >> Regisztracio >> Kivizsgalas >> Dontés >> Vilasz >> Elemzés

Panaszkezelési folyamat végén megtorténik az elemzés:

° a panaszok atfutasi idejének hossza,

o a partnerek panaszkezeléssel kapesolatos elégedettsége,

o egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettsége,
° a panaszok szamat illetben.

2.2. A dontés lehetséges valtozatai

° a panasz ¢lfogadasa
° a panasz részbeni elfogadasa
o a panasz elutasitasa

Amennyiben minden informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor kertil a
déntéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a vélasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény
kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irasos formaban (akér telefaxon
vagy e-mailben).

2.3. Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszéval
milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

3. Panasznyilvantartas
3.1. A panaszkezelési eljiras dokumentalasa

A szoébeli, helyben rendezett panaszokrdl nem késziil jegyz6kdnyv, azonban ha a szobeli
panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetét kell ini. A panaszkezelési
eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rgziteni kell (hitelesitett egyeztetések,
megallapodasok, emlékeztetok).
A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.
Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése is szitkséges.
Panasszal kapcsolatos iratok megorzési ideje 5 év.,
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3.2. Dokumenticids eléirasok
A panaszokrol a fdigazgaté -helyettes vagy a f6igazgaté ,Panaszkezelési nyilvan-tartast™ -t
koteles vezetni, melynek a kvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

o a panasztétel idépontja, modja;

° a panaszievd neve;

° a panasz leirasa (amennyiben a panasztétel irdsban tortént, az frott dokumentum);

o a panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa;

° a panasz kivizsgdldsanak médja, eredménye (kivizsgalds soran beszerzett
informaciokat és esetleges szakvélemenyt is tartalmazhat);

° az esetleg szitkséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye;

° az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

o a panasztevd tajékoztatasanak iddpontja;

° ha a tdjékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma;

° irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tijékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv, indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el;

° ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

3.3. Panasz(kezelési) nyilvintartd lap
Az intézmény altal vezetend$ Panaszkezelési nyilvantarto lap:

Panaszkezelési nyilvantarto lap
Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benytijtasanak médja (a megfeleld alahtzando):
Szébeli: személyes / telefon
Irasbeli: postai levél / személyesen atadott levél / e-mail / fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevé neve, beosztasa: Kivizsgalas mddja, eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgalas soran beszerzett informacidk, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvosléaséra szolgald intézkedés leirdsa, elutasitds esetén annak indoklasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:
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A kivizsgalasért és intézkedésért felel6s személy | Panasztevd tajékoztatasanak idopontja, médja:
neve.

4. Panaszkezelési eljardsrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszat szoban vagy frasban eljuttatja a felelds, kompetens személyhez, vagy aki
a felelése annak a tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felelds kivizsgalja a leheté legrovidebb
idén beliil (3 munkanap alatt) a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jogos. akkor a felelds tisztdzza
az iigyet a panaszossal. A jogosnak minésitett panasz esetén a felel0s és a panaszos az egyeztetést,
megéllapodast {risban régzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben nyugtazzuk,
hogy a probléma lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hdonap
id6tartam utan kdzosen értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha a tirelmi id8 lejartaval a probléma nem oldédott meg sem a felelds, sem a féigazgatd
kazremitkodésével, akkor a foigazgatd a fenntartd felé jelez, és 15 munkanapon beliil a fdigazgato
a fenntartd képviseldjénck bevonaséval megvizsgélja a panaszt, kizos javaslatot tesz a probléma
kezelésére — irasban is. A fenntartd képviseldje és a fOigazgatod egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rdgzitik. Amennyiben tiirelmi id sziikséges. | honap idétartam utan kdzdsen
értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas. Amennyiben a probléma megnyugtatoan
lezarult, a megoldést irasban rogzitik az érintettek. Ha a panaszos nem fogadja ¢l a foigazgatoi ,
illetve a fenntartéi javaslatot, akkor probléméjaval a teriiletileg illetckes Kozigazgatisi €s
Munkatigyi Birésaghoz fordulhat.

5. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi hatalya:
A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységere, alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége:
Jelen Panaszkezelési szabalyzatdt az intézmény a székhelyén, a falitjsigon és weblapon 18
elérhetové, illetve kizzéteszi.

A szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2024, év julius ho 1. napjatol hatalyos.

Hegediis Jolan sk.

foigazgatod
Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zdradék
A Szigetvar Ovodai, Bolesddéi és Konyhai Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban
a nevelbtestiilet 2024. év 05. hé ... napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta. (Jelen-léti iv

mellékelve)

A Szigetvar Ovodai, Bolesddéi és Konyhdi Panaszkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet tagjai
2024, év 05. ho ... napjan megismerték.
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