Solymosy Ovoda és Sélyomfiéka Csaladi Bolcsode
Gyongyossolymos

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

GYONGYOSSOLYMOS



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Altalanos rendelkezések
A Solymosy Ovoda és Sélyomfioka Csalddi Bolcséde 1.-2. miikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozd rendeleteket, rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat /SZMSZ/ hatarozza meg.
A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 25.§ (1),(4) bekezdése, valamint az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyuajtdo szocialis intézmények
szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl 5.§ (1) ¢) a kovetkezoket rendeli el a
Solymosy Ovoda és Solyomfioka Csaladi Bolcséde Gyongyossolymos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval kapcsolatban:
e A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg.
e A szocialis intézménynek rendelkeznie kell szervezeti és miikodési szabalyzattal.
e A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséért az intézmény vezetdje a felelds.
e A koznevelési intézmény SZMSZ-¢t a nevelbtestiilet, a szolgéltatast nyjté személyek
fogadjak el, az alkalmazotti kozosség és a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével.
e Fenntart6i egyetértés sziikséges azon rendelkezések €rvénybe 1€péséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul.
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni a helyben szokésos

modon.

1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata:

Célja: az aktualis torvényekben és végrehajtasi szabalyokban foglaltak érvényre juttatasa, az
intézmény jogszerii, zavartalan mikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sziilok, gyermekek, pedagogusok, ellatast nyujté személyek kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalésa.

Feladata: a Pedagogiai Program cél és feladatrendszerének hatékony megvaldsitasahoz az
intézmény szervezeti felépitésének, az intézményi miikodés belsé rendjének, szabalyainak, a
belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitadsoknak, és mindazon rendelkezéseknek a

meghatarozasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.
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Az SZMSZ a jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben, tartalméban, dsszhangban all
az intézmény tovabbi szabalyoz6 dokumentumaival.

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek
tevékenységét, a csoportok, és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis, és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi 6vodas és bolcsddés kori gyermekére, annak torvényes képvisel6jére,
valamint kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

Az intézmény szadmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- ¢és hataskori, szervezeti €s miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl

Magyarorszag Alaptorvénye

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél — sz616
torvényvégrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az 4allamhaztartasrol sz6ld torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. Toérvény A Munka Torvénykonyvérol

1993. évi XCIII. Torvény A munkavédelemrdl

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak jogallasardl és annak modositasai
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak  jogallasarol szolo  1992. évi XXX torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1993.¢évi III. torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol



15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mukodésiik
feltételeirdl

1/2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

257/2000. (XI1.6.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

277/1997. évi (XI1.22.) Korméanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol

2012. évi II. Torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi XLI. torvény a nemdohdnyzék védelmérél a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdalyair6l sz6lo 1999. évi XLII. torvény
modositasarol

3/2002. (Il. 8.) SzCsM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérdl

1996. évi XXXI. Torvény A tiiz elleni védekezésrdl, €s ennek modositasa

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
2003. ¢évi CXXV. Torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

2017. évi XCVL torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
sz016 2003. évi CXXV. torvény €s a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol



2021. ¢évi LXXIX. torvény a pedofil blnelkdvetokkel szembeni szigoriibb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes

torvények modositasarol

1.4. Az SZMSZ hatalya Kiterjed
Idébeli hatalya:

A kihirdetés napjan Iép hatalyba, hatarozatlan id6re szol.

A hatélybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az Ovoda és a Csaladi
Bolcsdde kordbbi SZMSZ-e.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa:  jogszabalyvaltozasnak megfelelden, illetve sziikség szerint a
nevelOtestiilet, a KT elndk, a Sziiléi Szervezet kezdeményezésére. Modositds az

ovodavezetd hataskore.

Személyi hatilya:

az Ovodaba, és a Csaladi Bolcs6débe jaro gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileinek, vagy torvényes képviseldinek kdzosségére,

az intézményvezetore, vezetd helyettesre,

a nevelotestiiletre,

a szolgaltatast nyjtoé személyzetre,

a neveld-oktatdbmunkat segitd személyzetre,

a kisegitd személyzetre,

az Ovodai, Csaladi Bolcsédei szolgaltatasokat igénybe vevékre, az intézménnyel

kapcsolatba keriilokre,


https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A2100079.TV#lbj0idf8c8

e az intézmény teriiletén munkat végzokre.

Teriileti hatalya:
e az Ovoda, a Csaladi Bolcs6de teriiletére,
e az Ovoda, a Csaladi Bolcsdde éltal szervezett - a Pedagégiai Program végrehajtasdhoz
kapcsolodo - Ovodan, Csaladi Bolesddén kiviili programokra.

e az intézmény képviseletének alkalmaira kiilsé kapcsolatok apolésakor.

Targyi hatalya:
e az intézmény épliletére, ehhez tartoz6 intézményi teriiletre,

e az intézmény tulajdonat képezd valamennyi targyi felszerelésre, eszkozre.



2. Az intézmény adatai, jogallasa és gazdalkodasi modja

[/Alapité okiratnak megfeleléen/

Jogszabalyi hivatkozas:
e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 8/A.§ (2) bek. (Aht.)
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol. 21. § (2) (4) bekezdése (Knt.)
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol
13.§
e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl alapjan Solymosy Ovoda Gyongydssolymos Alapitd Okirata

kovetkezok szerint modosult:

2.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
2.1.1. A koltségvetési szerv
2.1.1.1. megnevezése: Solymosy Ovoda
2.1.2. A koltségvetési szerv
2.1.2.1. székhelye: 3231 Gyodngyossolymos, Szabadsag 0. 164.
2.1.2.2. telephelyei: Solyomfioka Csaladi Bolcsdde (Solyomfidka 1. és Solyomfioka 2.)
2.1.2.3. A telephely cime: 3231 Gyongyossolymos, Jokai u.1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
2.2.1. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
2.2.1.1. megnevezése: Gydngydssolymos Kozségi Onkorményzat
2.2.1.2. székhelye: 3231 Gyongyodssolymos, Szabadsag 1. 139.

2.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
2.3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
2.3.1.1. megnevezése: Gyongydssolymos Kozségi Onkormanyzat
2.3.1.2. székhelye: 3231 Gyongyossolymos, Szabadsag 1. 139.
2.3.2. Akoltségvetési szerv fenntartdjanak
2.3.2.1. megnevezése: Gydngydssolymos Kozségi Onkormanyzat
2.3.2.2. székhelye: 3231 Gyongyodssolymos, Szabadsag 1. 139.



2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége
2.4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bek. 6) pontban foglaltak szerint.

24.2. A Kkoltségvetési szerv tevékenységének allamhaztartasi, szakagazati besorolasa:

Sorsz: | Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

2.4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvényben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint ellatja:

a.) 6vodai nevelés,

b.) atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyerekek

nevelése - oktatasa.

24.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Sorsz: | Kormanyzati funkciészam | Kormanyzati funkcié megnevezése

0911 Ovodai nevelés
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4. 104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa  csaladi

bolcsddei ellatas utjan

24.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: GyongyOssolymos kozség
kozigazgatasi teriilete, illetdleg igény szerint Heves megye telepiiléseirdl bejard gyermekek

ellatdsa a maximalis gyermeklétszam erejéig.

2.5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
2.5.1. A koltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje a vezetd
ovond. A vezetét a Képviselbtestiilet palyazat Gitjan 5 évre nevezi ki. A Képvisel6testiiletet illeti

meg a felmentés joga is. A vezet6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.



2.5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Sorsz. | Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. kozalkalmazott A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIIL torvény

2. munkavallalo Munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

3. egyéb foglalkoztatas Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény

2. 6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

2.6.1. A kdznevelési intézmény
2.6.1.1. tipusa: 6voda (nappali képzési rendszerti)
2.6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A 2011. évi CXC. torvény 4.§
szerinti 6vodai nevelés.
2.6.1.3. gazdalkodasaval Oszefliggd jogositvanyok: Gazdasagi feladatait a Gyongyodssolymosi
Ko6z6s Onkorményzati hivatal (3231 Gydngydssolymos, Szabadsag 0. 139.) latja el. A
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
valamint a Hivatal és az intézmény kozotti kiilon megéllapodas rogziti.

2.6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési

intézményben
Sorsz. | Feladatellatasi hely megnevezése Tagozat Maximalis
megjelolése gyermeklétszam
1. 3231 Gyongyodssolymos, Szabadsag 0. 164. | 6voda 110
2. 3231 Gydngydssolymos, Jokai 0.1. csaladi bolcséde | 14
2.6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
Ssz. | Ingatlan cime Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan
helyrajzi szama | rendelkezés joga funkcioja,
vagy a vagyon célja
hasznalati joga
1. 3231 Gydngyossolymos, gyongydssolymosi | A tulajdonosi 6voda
Szabadsag (. 164. 2. hrsz. Jogokat
Gydngyossolymos
Kozségi
Onkormanyzat
gyakorolja.
Az intézményt
ingyenes hasznalati
jog illeti meg.




2. 3231 Gydngyossolymos, gyongydssolymosi | A tulajdonosi csaladi
Jokai 1. 332/1. hrsz. Jogokat bdlesdde
Gydngyossolymos
Kozségi
Onkormanyzat
gyakorolja.

Az intézményt
ingyenes hasznalati
jog illeti meg.

2.7. Torzskonyvi azonosité adatok:
2.7.1. Torzskdnyvi azonositd szam: 647250
2.7.2. Addszama: 1674155-2-1
2.7.3. KSH statisztikai szamjel:16741500-8510-322-10
2.7.4. Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1986.04.11.
2.7.5. OM azonosito: 031394

2.8. Alakulassal kapcsolatos adatok:
2.8.1. Alapitas datuma: 1986.04.11.
2.8.2. Alapitdi jog gyakorldja: Gyongydssolymos Kozségi Onkormanyzat
2.8.3. Székhelye: 3231 Gyongyossolymos, Szabadsag u. 139.
2.8.4. Az alapito okirat kelte: 2021.12.10.
2.8.5. Az alapito okirat szama: 104-4/2021.

2.9. Egyéb adatok:
2.9.1. Bankszamlaszam: 117390030 — 16741500
2.9.2. Szamlavezetd bank: OTP Bank RT. — Gyongyds

2.10 . A koltségvetési szerv alaptevékenysége, feladatai:
o A Kkoltségvetési szerv f6 feladata: Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
e Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. (Nkt.8.§(1) bek.)
e Az 6vodai neveldmunka ellatasa az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé

Pedagdgiai Program alapjan.
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Ovodaskora gyermekek ellatasa 3 éves kortol - lehetéség fiiggvényében 2,5 éves
kortol - a tankdtelezettség kezdetéig, legkésObb 7 éves korig. Sokoldaltan,
differencidltan fejlesztve a gyermekek személyiségét, megkiilonboztetett figyelemmel
az egyéni sajatossagokra, sziil6i haz, 6vodai nevelés dsszhangjara.
A gyermekvédelmi torvényben meghatirozottak szerint a gyermekek napkozbeni
ellatasaval 0sszefliggd feladatok ellatasa.
Szakért6i bizottsdg véleménye alapjan tovabbi feladata, a sajatos nevelési igényl
gyermekek specidlis ellatdsa, integralt nevelés keretében a felzarkdztatés
megvaldsitasa.
Ezen beliil feladata az integraltan nevelhetd:

v' mozgasszervi fogyatékos gyermek ellatasa,
latassériilt - gyengén 14to,
hallassértilt - nagyot hall6,
enyhén értelmi fogyatékos,

autizmus sprektum zavarral kiizd6,

NN NN

a fejlédés egyéb pszichés zavardval kiizdd: tanuldsi, figyelem, magatartas

zavaraval kiizd6 gyermekek ellatasa.

2.11. Elérhetéségek:

Solymosy Ovoda:

v’ Tel:37/370-005/113-114

v’ Fax:37/370-005/116

v E-mail: solymosy@externet.hu
Soélyomfioka Csaladi Bolcsdde:

v’ Tel:37/370-005/102
Az intézmény vezetje: Bironé Nadudvari Eva

Intézményvezetd helyettes: Toth Eva

2.12. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal

jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

11


tel:37/370-005/113-114
tel:37/370-005/102

o A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszamolasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasat Gyongydssolymos Kozség Onkormanyzata, valamint a Solymosy Ovoda

kozott meglévé mindenkor hatdlyos Egylittmiikodési Megallapodas alapjan kell

elvégezni.

2.13. Az intézmény hivatalos bélyegz6i és hasznalatukra rendje:

2.13.1. Az intézmény bélyegzdi:
2.13.1.1. Koérbélyegz6
e Felirat: Solymosy Ovoda Gyongyossolymos

e Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

o6vodavezetd, vagy a helyettesitéssel megbizott 6vodavezetd helyettes alairasaval

érvényes.
e Hasznalatara jogosult személyek:
v' Ovodavezeté
v' Ovodavezetd helyettes
2.13.2. Fejbélyegzo:
2.13.2.1. Fejbélyegzo 1.
e Felirat: Solymosy Ovoda
Gyongyossolymos
Szabadsag u.164.
3231

e Hasznélata: Az intézmény hivatalos iratainak, valaszleveleinek fejbélyegzésére

szolgal.
e Hasznalatara jogosult személyek:
v' Ovodavezeté
v Ovodavezetd helyettes
2.13.2.2. Fejbélyegz6 2.

e Felirat: Solymosy Ovoda
Gyongyossolymos
Szabadsag u.164.

3231
Adészam: 16741500-2-10

e Hasznalata: Az intézmény szamldinak fejbélyegzésére, utalvanyozasra szolgal.
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Hasznalatara jogosult személyek:
v Ovodavezetd

v' Ovodavezeté helyettes

2.13.3.Teljesitést igazolo bélyegzo:

Felirat: Teljesitést igazolom.
Hasznalata: Az intézmény szdmlainak igazoldsara szolgal.
Hasznalatara jogosult személyek:

v' Ovodavezeté

v' Ovodavezetd helyettes

2.13.4. Alapitvanyi bélyegzé

o Felirat: Gyongyossolymosi  Napkoziotthonos Ovoda  Ovodasaiért
Alapitvany
3231 Gyongyossolymos, Szabadsag u.164.
Adészam: 16578252-1-10
Hasznalata: Az alapitvany szamléinak igazoldséara szolgal.
Hasznalatara jogosult személyek:

v" Ovodavezetd - Kuratorium elnoke

2.13.5. A bélyegzok hasznalati rendje:

Az 6vodai bélyegzdk készitésérdl, selejtezésérdl az 6vodavezetd dont.
A hasznalatban 1év6 bélyegzdket az dvodavezetd irodajaban zarhatd szekrényben kell
tartani.
Az érvényes bélyegzokrél az oOvodavezetd nyilvantartdst vezet. A nyilvantartas
tartalmazza:

v’ abélyegzd lenyomatat,

v' abélyegzd hasznalatara jogosult személyek nevét, alairasat,

v’ abélyegz6 kiadasanak, visszavételének helyét, idépontjat.
A nyilvantartas vezetéséért az dvodavezetd felelds.
A bélyegzok tarolasardl ugy kell gondoskodni, hogy illetéktelen személy ne férhessen
hozza.
A Dbélyegzd jogos hasznaloja felelosséggel tartozik a jogosulatlan hasznélat
eléidézésért.
A Dbélyegzd eltlinését a jogos hasznald kdoteles azonnal az oOvodavezetd felé, az

ovodavezetd pedig a fenntartd felé jelezni.

13



e Bélyegz06 cseréjére elhasznalodés, adatvaltozas, megrongalodas, jogszabalyi valtozas
miatt keriilhet sor. A haszndlaton kiviili bélyegzdket az ovodavezetd irodajaban
elzarva kell tartani, elhasznélodas esetén megsemmisiteni.

e A bélyegz0 potlasardl gondoskodni kell, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

e Amennyiben az eredeti bélyegz0 eld keril, selejtezni sziikséges. A bélyegzot
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. Jegyzkonyben kell rogziteni a selejtezés okat,

idépontjat, melyet a nyilvantartas mellé kell csatolni.

2.14. Gazdalkodasi jogkorok, kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas
2.14.1. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi mddja: Szakmailag 06nallo, Onalldan
gazdalkodo

2.14.2. Gazdalkodasi jogkorok, kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas

A Solymosy Ovoda Kotelezettségvallalassal, pénziigyi ellenjegyzéssel, szakmai
teljesitésigazolassal, érvényesitéssel, utalvanyozéssal kapcsolatos eljarasrendjét az intézmény
Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

2.14.2.1. Kotelezettségvallalas:

o Kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte esetén a siirgds, €s
halaszthatatlan kotelezettségvallalast az intézményvezetd helyettes irasbeli engedéllyel
végezhet.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas csak a rendelkezésre 4llo keretosszeg erejéig
torténhet, a vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

2.14.2.2. Teljesitésigazolas:
e Igazolas: a bevétel és kiadas utalvanyozasa eldtt torténik. A teljesités igazoldsa soran

ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok-bevételek
jogossagat, 0sszegszerlis€gét, a szerzddés, a megrendelés, megallapodas teljesitését.

o A teljesitést az igazolds datumanak, ¢és a teljesités tényére tOrténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval igazolja. Igazoldsra az intézmény
vezetdje jogosult, aki a teljesitésrdl informacidval rendelkezik.

2.14.2.3. Utalvanyozas:

e Utalvanyozas: a bevételi elbiranyzatok javara bevételt elszamolni és kiadasi
eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni utalvanyozas alapjan lehet.

e Utalvanyozasra az intézményvezetdje jogosult. Tavolléte esetén az utalvanyozasi

jogkort irasbeli meghatalmazas alapjan az intézményvezetd helyettes latja el.
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2.14.3.

2.14.4.

Az intézmény gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyai:

Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szerepld onalldan miikodd koltségvetési
SZerv.

Az intézmény csak a fenntarto, képvisel6testiilet jovahagyasa utan hasznalhat fel.

Az intézmény a KépviselOtestiilet altal meghatarozott 1étszamkerettel onalloan
rendelkezik az 6nkormanyzat altal elfogadott éves koltségvetés alapjan, annak keretei
kozott koteles gazdalkodni. Eldiranyzatok kozott atcsoportositast csak a fenntartd a
képviselOtestiilet jovahagyasaval hajthat végre, tobbletbevételt az int

Az intézmény hitelt nem vehet fel, értékpapirt nem bocsathat ki, és nem vasarolhat.

Az intézmény nevében kotelezettséget a koltségvetés keretein belill az intézmény
vezetdje 100.000 Ft-ig vallalhat. E feletti 6sszeg esetén a mindenkori Polgarmester
jogosult kotelezettséget vallalni.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Gyodngyossolymos Kozség Onkormanyzata altal vagyonkezelésbe adott ingatlan, ingd-
¢s egyeb vagyon. A gazddlkodashoz rendelkezésre 4llo6 vagyon értékét a szamviteli
nyilvantartdsok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény
mindenkori éves leltara tartalmazza.

A feladatok ellatasdhoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyén, és a telephelyén
1évé ingatlan, a rajta talalhatdo Ovodai, csaladi bolcséde épiiletével. A feladatok
ellatdsdhoz rendelkezésre allnak az dvodaban és a csaladi bolcsddében leltar szerint

nyilvantartott nagy értékll targyi eszk6zok.

Vagyon feletti rendelkezési joga:

Az Ovoda és a Csaladi bolecséde a rendelkezésre allo vagyont nem jogosult

elidegenitenti, illetéleg biztositékként felhasznalni.

Vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
Alapfeladatainak ellatdsat nem veszélyezteté modon azonban az intézmény helyiségeit
az Onkormdanyzat altal megallapitott bérleti dijon bérbe adhatja, illetve egyéb

kiegészitd tevékenységet végezhet.

15



3. Az intézmény f6 tevékenységei

3.1.  Ovodai nevelés
Szakagazat szama:
e 851020 - Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcié szama:
e 0911 - Ovodai nevelés
e 091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e 091140 - Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
v Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a koltségvetési szerv
alaptevékenysége korében a nem sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésével és iskolai ¢letmddra felkészitd foglalkozéasaval, egyéb ellatasukkal, az
6voda szakma irdnyitadsaval, vezetésével, a szakmai feladat ellatdsdhoz kapcsolddo
tovabbi tevékenységekkel, szakmai célu beszerzésekkel, fejlesztésekkel, az
intézményi vagyon miitkodtetésével kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.
e 091120 - Sajatos nevelési igényii gyermekek oOvodai nevelésének, ellatisanak
szakmai feladatai
v' ,Sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek,
aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem - vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.”
v Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a koltségvetési szerv
alaptevékenysége korében a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésével,

felkészitd foglalkozasaval, egyéb ellatasukkal kapcsolatos bevételeket, kiadasokat.

3.2. Csaladi Bolcsédei ellatas
Kormanyzati funkcié szama:
e 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcsodei ellatas utjan
v' Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a Csaladi Bolcs6dés gyerekek nappali
ellatasaval, feliigyeletével, nevelésével, az intézmény szakmai iranyitasaval,

vezetésével, szakmai feladat elldtdsahoz kapcsolodd tovabbi tevékenységekkel
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kapcsolatos bevételeket, kiadasokat, tovabba a szakmai célu beszerzésekkel,

fejlesztésekkel és az intézményi vagyon milkddtetésével /lizemeltetés, fenntartas/

kapcsolatos bevételeket és kiadasokat is.

3.3. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai:

A torvényes miikddést az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzék meg.

v
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Alapit6 okirat

SZMSZz

Hézirend

Pedagogiai Program

Csaladi Bolcs6de Szakmai Program
Munkaterv

Beszamold

a. Alapito okirat: (Knt.21.§(1-4) bek,)

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az intézmény, alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve sziikség esetén modositja.

Tartalmazza:

v

AN N N N N

az alapito és a fenntartd, a miikodtetd nevét €s székhelyét,

az intézmény - kiilon jogszabalyban meghatarozott - hivatalos nevét,

az intézmény tipusat,

az intézmény feladat ellatasi helyét,

székhelyét,

tagintézmény telephelyét,

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

nevelési, oktatdsi feladatot ellatdo feladat ellatasi helyenként felvehetd
maximalis gyermek-, tanuldlétszamot,

a feladatellatast szolgald vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy
a vagyon hasznalati jogat,

az O0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a gazdalkodassal

Osszefiiggd jogositvanyokat.
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b. Szervezeti Miikodési Szabalyzat:

<

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. (Knt. 25.§ (1) bek.)

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. (Knt. 25.§ (4) bek.)

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatiban kell
meghatarozni: (20/2012. EMMI r. 4.§ (1) bek.)

a mikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodésanak rendjét,

pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartdozkodds rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, forméjat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozds és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;ét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetdk és az ovodai Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartas formdjat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a Pedagogiai
Szakszolgalatokkal, a Pedagogiai Szakmai Szolgéalatokkal, a Gyermekjoléti
Szolgalattal, valamint az Ovoda egészségiigyi ellatasat, tartds gyogykezelés alatt 4110
gyermek ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdoval vald kapcsolattartast,

az Uunnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakdzosségek egytittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,
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annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagbgiai programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus ton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni.

c. Hazirend:

Az Ovoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapit meg.(Knt. 25.§ (2) bek.)
A hazirend eléirhatjia az Ovodéba a gyermekek altal bevitt dolgok 6ltozében valo
elhelyezését, vagy a bevitel bejelentését. A héazirend az 6voddba jarashoz nem
sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az
eldirt szabalyokat megszegik, a bekodvetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény
nem felel. (Knt. 25.§ (3) bek.)
A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét a nevelétestiilet fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. .(Knt. 25.§ (4) bek.)
A nevelési-oktatési intézmény hazirendjében kell szabalyozni:

v’ a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozd
eloirasokat,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezéseket,
a szocialis tamogatas megallapitasanak ¢és felosztasanak elveit,
a gyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit €s formait,

a fegyelmezd6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

AN N NN
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b. Pedagégiai Program:

e Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan Pedagogiai Programot
készit, vagy az ily modon készitett Pedagdgiai Programok koziil vélaszt. (20/2012.
EMMIr. 6.§ (1) bek.)

e A Pedagbgiai Program képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tartalmi,
szakmai alapjait.

e Pedagbgiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Kéznevelési torvény
24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

e Az 6voda Pedagbgiai Programja meghatarozza (EMMI r. 6.§(2) bek.):

v’ az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

v’ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi éEletre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek
altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki,
szocidlis és testi fejlettséghez,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

<N X X

nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevo dvoda esetén a nemzetiség
kultirdjanak és nyelvének apoléasaval jaré feladatokat,

v’ az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat,

tevékenységeket.

v’ a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

v’ anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
e A Pedagbgiai Programot a neveldtestiilet fogadja el, az dvodavezetd jovahagyasaval

valik érvényessé. Tobbletkotelezettség fennalldsa esetén a fenntartd jovahagydsa is

sziikséges.

C. A Csaladi Bolcséde Szakmai Programja (15/1998 NM.r.4.§ (2) bek. 2a) pont, 4/A.§ (1)
bek.), mely tartalmazza:

e aszolgaltatd intézmény nevét, székhelyét, telephelyét,

e az ellatando célcsoport €s az ellatando tertilet jellemzdit;

e aszolgaltatas céljat, feladatat, alapelveit, igy kiilonosen:
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v a megvaldsitani kivant program konkrét bemutatasat, a 1étrejove kapacitasok,
a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,

v’ az intézményen beliili és mas intézményekkel térténé egyiittmitkodés modjat,
a feladatellatds szakmai tartalmat, modjat, a biztositott szolgaltatdsok formait, korét,
rendszerességét, valamint a szolgaltatasi tipusnak megfeleléen a gondozasi, nevelési,
fejlesztési feladatok jellegét, tartalmat, maodjat,
az ellatas igénybevételének modjat,
a gyermekjoléti szolgaltatd, intézmény szolgaltatdsarol szol6 tajékoztatas helyi modjat,
igénybe vevok és a szolgaltatast nyujtdé személyek jogainak védelmével kapcsolatos
szabalyokat,
a szolgaltatast nyjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositdsdnak modjat,
formait,
a neveldsziiloi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziildi jogviszony egyes
kérdéseirdl szold kormanyrendeletben foglaltak szerinti alkalmassagi feliilvizsgalat
modjat.
A Szakmai Programot az elemeinek valtozasa esetén modositani kell.
A Szakmai Programhoz mellékelni kell a GyVt. 32. § (4) és (6) bekezdése szerinti
megallapodasok tervezetét. (15/1998 NM.r.4/A.§ (2) bek.)

d. Az 6voda éves Munkaterve (EMMI r. 3.§)

Az Ovoda hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.
Az éves pedagdgiai Munkatervet az Ovodavezetd késziti el, hagyja jova. Kikéri a
Fenntartdo, a Sziildi Szervezet véleményét, majd a nevelGtestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogadja el.
Az éves Munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét, ezen beliil:

v’ az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

v’ az 6vodai élethez kapcsoldodo tlinnepek megiinneplésének idépontjat,

v’ az elbre tervezhet6 neveldbtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak

iddpont;jat,
v’ az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu Ovodai nyilt nap

tervezett idépontjat,
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AN N N N

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést, igy:
a kiindul6 helyzetképet, jogszabalyi hatteret,
a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, feladatait az adott nevelési évben,
torvényes mikodést szolgalod feladatokat,
stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
- szakmai programok,
- kapcsolattartasi formak, programok,
- feladatelosztas, munkarend, reszort feladatok a nevelGtestiiletben,
- szakmai munkakozdsségek éves tevékenysége.
- gazdalkodast, fejlesztést, /humanerdforras, targyi eszkozok/,
- gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok,
- kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatok,
- az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését,

- az intézmény szolgaltatasait.
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4. Az intézményszervezeti rendszere, felépitése
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4.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, véleményez0, javaslattevo jogokkal rendelkezik.

Az intézmény vezetés tagjai:

v’ intézményvezetd

v’ intézményvezetd helyettes

v' szakmai munkakozosség vezetdje.
A vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo
munkat, értekezleten beszamolnak teriiletik mutkodésérol, a  kiemelkedo
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol azok megoldéasi modjarol.
Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes megbeszélést tartanak az
intézményt érinté barmilyen dontés meghozatala el6tt kotelezGen, egyéb esetben
szlikség szerint, bevonva a vezetés adott tagjat az adott dontésbe.
A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti le.
A vezeto6i értekezlet 6sszehivasat barmely tag kezdeményezheti.
Az 6voda vezetdsége egyiittmiikodik a sziil6i szervezet valasztmanyaval.
Az intézmény vezetOségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak

szerint bels6 ellenOrzési feladatokat is ellatnak.

4.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény €lén az intézmény vezetdje all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse,
vezet6i munkdjat helyettese, valamint az élelmezésvezetd kozremiikodésével végzi.
Heti munkaideje: 40 6ra, melybdl a hét egy meghatarozott napjan szakértdi feladatokat

lat el a fenntart6 jovahagyasaval.

4.2.1.Az intézményvezeto kinevezése: (NKT. 68.§ (2) bek.)

Palyaztatas, megbizas:

Az intézmény vezetdjét a vezetdi feladattal hatarozatlan idejii kozalkalmazotti
jogviszonya mellett, hatdrozott idejii szerzddéssel nyilvdnos palyadzat utjan a
mindenkor érvényes jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen az oktatasért felelds
miniszter egyetértésével a Fenntartd bizza meg, a nevelGtestiilet, a szakmai
munkakozosség, a sziiléi szervezet allaspontjanak, véleményének figyelembe
vételével, az Onkorményzat Képviselotestiiletének dontése alapjan.

A palyazati eljaras elOkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo

koteles elvégezni.
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e A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntart6 és a
neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik
¢s tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

e A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd kinevezése, felmentése, fegyelmi,
kartéritési felelésségre vonasa esetén a fenntartd gyakorolja.

e Az 6vodavezetd megbizasa az 6voda Alapitdé Okirataban, valamint a jogszabalyban
megfogalmazott id6étartamra szol, jelenleg érvényes jogszabalyok szerint 5 nevelési
évre.

e Az intézményvezetd ~munkdjdt annak masodik és negyedik  évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan a nevelGtestiilet, és a
szllok kozossége értekeli.

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetdé munkdjanak
ellendrzése, értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

4.2.2.Az intézményvezeto jogkore:

e Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki egyszemélyi feleldsséggel vezeti az
intézményt.

e Az intézményvezetd fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét, valamint
feladatait a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendelete, a belsd szabalyzatok, és a
fenntart6 hatarozza meg.

e Az intézményvezetd ellatja a jogszabalyok, ¢€s jelen szabalyzat altal a vezetd
hataskorébe utalt feladatokat, gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

o Jogkore kiterjed: a vezetési, irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatasara,
humaneréforrds, munkavégzés feltételeinek biztositadsdra, dontések meghozatalara,
személyi ligyek, munkaltatoi jogok gyakorlasara.

4.2.3. A koznevelési intézményvezetéjének feleléssége:

o Feleldssége teljes mértékben Kkiterjed a munkakori leirdsban meghatarozott
munkakorére.

e Iranyitja és koordinalja az intézményben folyd mindennemii munkat, személyében
felel6s az intézményben 1év6 tevékenységekért, torténésekért, megtett és elmulasztott

intézkedésekeért.

A feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért, a végrehajtas ellendrzéséért.

Az intézményvezeto gyakorolja: (NKT. 69.§ (1)bek. b,c,e,f,) pontja)
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e a munkaltatoi jogokat, a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Az intézményvezeté felel: (NKT. 69.§ (1) bek. a,d,) pontja) (2) bek.)

e az alapitdé okiratban meghatarozott tevékenységek jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért,

e az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért - 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodaséaért,

e a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekii informécioszolgéltatasért, statisztikai adatszolgéltatasért,

e célszerli, takarékos gazdalkodasaért, gazdalkodési lehetdségek, kotelezettségek
Osszhangjaért,

e az Ovoda, a Csaladi Bolcséde gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, szakmai,
pénziigyi folyamatok nyomon kdvethetd mitkodtetésért,

e az intézmény gazdidlkoddsdban a  gazdasagossdg, szakmai hatékonysag
érvényesitéséért,

e intézményi szabalyzatok, tervek elkészitéséért, modositasaért, értékeléséért,

e atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségteljesitéséért,

e a rendelkezésre allo nevelési — oktatdsi - szocidlis intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e a szakmai, pedagdgiai munkaért, a pedagodgiai program, Szakmai program
végrehajtasaért,

e a neveld6 — oktatd - gondozémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéert,

o aképviselt gondozasi — nevelési elvek megvalosulasaért,

e apedagdgiai munka magas szinvonalon torténd végzéséért,

e anevelGtestiilet, ellatast nydjto személyek vezetéséért,

e a nevelOtestiilet, szolgaltatast nyajtdé személyek jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
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a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos vezetdi ellendrzés, belsd ellendrzési rendszer
mukodtetéséért,

a Nemzeti és Ovodai, Csaladi Bolcs6dei iinnepek munkarendhez igazodd méltd
megszervezeéséért, apolasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a Sziil61 Szervezettel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

egészségligyi eldirasok betartasaért,

munka, tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

pedagdgus tovabbképzések megtervezéséért, megszervezéseért,

az intézményi onértékelési rendszer mitkodtetéséért,

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi tinnepek megszervezéséért,

a kozélettel kapcsolatos rendezvényeken valo képviseletért,

A nevelési — oktatasi intézmény vezetdje rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili 1d6jards, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mukddtetése nem lehetséges a jegyzd, a fenntarto

egyideji értesitése mellett. (NKT. 30. § (5) bek.).

4.2.4. Az intézményvezeto feladatai:

A koznevelési intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik kiilonosen:

Pedagogiai:

Pedagogiai, Szakmai Program megvalositasanak, végrehajtasanak ellendrzése,
értékelése,

a pedagobgiai - szakmai munka iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a gondozo - neveldmunka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése,

szakmai egylittmiikodések szervezése, iranyitasa,

a gyermekek egészségi allapotat, testi és szellemi fejlédését befolydsold tényezdk
folyamatos figyelemmel kisérése,

az intézmény mentalhigiénés, és kornyezetvédelmi munkajanak irdnyitésa,
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a nevelOtestiilet, szolgaltatast nyujtdé személyzet jogkorébe tartozd dontések, dontés
elokeészitd forumok tiléseinek elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellendrzése,

munkakodzdsségi, neveldtestiileti, alkalmazotti kozosség értekezletének szervezése,
vezetése,

dokumentacidos munka ellen6rzése.

Munkaiigyi:

kizarolagos jogkore a munkaltatoi jogkar,

az intézményt érintd ellendrzésekre valo felkésziilés, azoknak valdo megfelelés,

a szervezet munkdjanak, egyiittmiikodésének irdnyitasa, ellendrzése, dsszehangolasa,
az intézmény munkarendjének meghatarozasa,

személyekhez kapcsolodd feladatok ellatasa /kinevezés, besorolds, személyi anyag
kezelése, mindsités, szaktandcsadds, intézményi tanfeliigyelet megszervezése,
lebonyolitasa, megsziintetés/

munkakori leirasok elkészitése, betartas ellendrzése

nyilvantartasok naprakész vezetése,

a kihasznaltsag folyamatos figyelemmel kisérése,

a talalas, étkeztetés szabalyainak betartasa, ellendrzése,

a munkafegyelem, a munkaszabalyok, tliz és munkavédelmi el6irasok betartasanak
ellenorzése,

gondoskodik a katasztrofa, tliz, polgari védelem, munkavédelmi feladatok ellatasarol,
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

a kozalkalmazotti jogkorre palyazatok kiirasa, benytjtott palyazatok elbiralasa.

Gazdalkodasi:

kizardlagos hataskore kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkor,

az intézmény éves koltségvetésének elkészitése,

koltségvetési kereteken beliil a célszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa,

az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi, targyi, modszertani feltételek
biztositasa,

intézményi folyamatok kialakitdsa, mikddtetése a rendelkezésre 4ll6 forrasok
szabalyszerli, gazdasagos, hatékony felhasznalasa érdekében,

épiilet, vagyontargyak védelme.
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Taniigyigazgatasi:

torvényi szabalyoknak megfelelé mikodés biztositasa,

szabalyzatok, tervek, dokumentumok elkészitése, feliilvizsgalata, modositasa,
értékelése, kiadasa,

beiskolazasi feladatok lebonyolitasa,

kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, kiadvanyozasi (alairasi), jogkor gyakorlasa,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete, de a képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti, allando megbizas adasa,

kapcsolattartas, koordinald tevékenység, egyiittmiikodés a Fenntartoval, a Szakmai
Szervezetekkel, Sziil6i Szervezettel, érdekképviseleti szervezetekkel,

Beszamolo készitése a Fenntarto részére,

szakmai tovabbképzéseken vald részvétel,

gyermekvédelemi feladatok ellatasa,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben vald dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mashataskorébe.

4.3. Az intézményvezeto helyettes:

A vezetd helyettesi megbizast a nevelGtestiileti véleményezési jogkoér megtartasaval,
valamint az alkalmazotti kor véleménye alapjan a mindenkor érvényes
jogszabalyoknak megfelelden az intézményvezetd adja, mely megbizas hatarozott
idére szol a hatarozatlan idére alkalmazott dvodapedagogus szamadra, altalaban 6t
évre.

Az intézményvezeto-helyettesek megbizdsa soran a fenntartd egyetértési jogot
gyakorol. (Nkt.32.§ (1) bek. b) pontja)

Heti munkaideje: 40 ora, melybdl gyermekek korében letoltendd kotott munkaidd 24
ora.

Vezetd helyettesi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi, munkajukat egymassal koordinaljak.

Kozvetlenill szervezi, és irdnyitja, koordinalja a helyettesitések rendjét az intézmény
valamennyi dolgozo6i csoportjara kiterjedden.

Kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetonek

tartozik.
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Vezeto6 helyettesi megbizasa visszavonhato:

vezetovel valo egylittmiikodés hianya,

torvényi, szakmai eléirasok megszegése,

ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

tigyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,
vezetodi, etikai szabalyok be nem tartésa,

az intézmény nem megfeleld képviselete,

adatvédelmi torvény megsértése esetén.

4.3.1. Jogkore:

a vezeto altal hataskorébe utalt feladatokat ellatasa,
a nevel6-oktatomunkat végzok munkdjanak iranyitasa, ellendrzése,

dontések eldkészitésében vald aktiv részvétel.

Felelos:

a szakmai, intézményi munka jogszabalyok, intézményi szabalyozok szerinti
veégzeéseert,

a sziil61 munkakozosség miikodésének segitéséért,

az oOvodapedagodgusok, ellatast nyujtdé személyek, dajkdk, kisegitdé személyzet
helyettesitési beosztasanak elkészitéséért, a helyettesités megszervezéséért, a munka
ellenorzéséért,

az egészségligyi eldirdsok pontos betartasaért,

munkaidd nyilvantartas vezetéséért,

szabadsagok ilitemezéséért, nyilvantartasaért,

a betegszabadsag pontos, idébeni jelentéséért,

az intézménnyel kapcsolatba keriild személyekkel, szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmikodésért,

a felmertild problémak jelzéséért, megoldasaért.

4.3.2. Feladatai:

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza, melyet az 6vodavezetd készit el.

Fobb feladatai:

az intézményvezetd munkajanak segitése, timogatasa,
az oOvodavezetd akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkorben latja el annak
helyettesitését el nem halaszthatdo tligyekben, tartdos akadalyoztatds esetén kiilon

munkaltatoi intézkedés szerint,
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neveld - oktatomunkat segiték munkdjanak figyelemmel kisérése, szervezése,
iranyitasa, ellendrzése sziikség szerint,

helyettesitési beosztasok elkészitése, munkarend megszervezése,

munkaidd nyilvantarté nyomtatvanyok eldkészitése,

javaslattétel — a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével — a napi
munkarend  Osszehangolt  kialakitdsara,  valtoztatdsar, a  kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

munkabol valo tavolmaradas napi jelentése a fenntartd személyligyi felelose felg,
betegszabadsagok jelentésének elkészitése, idébeni tovabbjuttatisa a MAK felé,
szabadsagok nyilvantartasa, szabadsagolasi terv elkészitése,

Sziil6i Szervezettel vald kapcsolattartas segitése,

a szabalyoz6 dokumentumok elkészitésében, modositasdban vald kozremiikodés,
intézményi Onértékelési feladatok tAmogatésa,

kozremiikddés az intézmény belsd, kiils6é programjainak megszervezésében,
lebonyolitasdban, ellendrzésében,

statisztikai adatszolgéltatasban valo részvétel,

ovodai szinti mérések Osszesitése,

munkak6zosség munkéjanak segitése,

sziikség szerint alkalmanként értekezleteken az 6vodavezetd helyettesitése,

kapcsolattartas az 6vodaban miikodé kuratorium alapitvanyaval.

4.3.3. Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény egész miikddésére,
pedagogiai munkdjara,
gondozomunkdjara,

értekezleteken torténtek reflektalasara,
belsd ellendrzések tapasztalataira,

intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

4.4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltottek részére

Jogszabalyi hattér: a 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségrol.

Személyi hatara:
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e A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre, ellendrzésre jogosult (2007. évi CLIL tv. 3.§ (1.)
bek.) igy:

v’ az intézmény vezetdje,

v’ az intézmény vezetShelyettese.

Esedékessége:

e A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége: 2007. évi CLIL tv. 5.§

v a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds
1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

v a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkér megsziinését kovetd 15 napon beliil,

v’ a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden,
ha a torvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig Kkell
teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni:

e a jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az 4thelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik,

e jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy:

Intézményvezetd esetében a fenntartd, intézményvezetd helyettes esetében pedig az
intézményvezeto.

Teljesitése:

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybo6l szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.
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Tarolas szabalyai:

A vagyonnyilatkozat két példanyban késziil.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a kotelezettnél marad, masik példanyat az
intézményvezetd elkiilonitetten kezeli.

A fenntart6, az Ovodavezetd a boriték lezarasanal aldirasaval igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor.

A vagyonnyilatkozat elhelyezése a fenntarténadl, az intézményvezetonél zart
szekrényben torténik.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot csak a jogszabalyban meghatdrozott

vagyonosodasi vizsgalatban eljar6 szerv bonthatja fel.

4.5. A vezetok belsé kapcsolattartasi rendje, egyiittmiikodés elvei: (20/2012. EMMI r.
4.§(1) bek. €) pont)

Az intézmény vezetdje, a helyettes, az egyéb vezetok kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességii.

A vezetdk, a vezetdség tagjai jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egyiittmitkddve, tevékenységiiket dsszehangolva latjak el.

A munkatervben rogzitettek szerint havonta, illetve sziikségletnek megfeleléen
tartanak értekezleteket.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az altalanos munkaidén beliil az intézményvezetd
barmikor dsszehivhat.

A bels6 kapcesolattartas szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre az adott témaban a dontési, egyetértési, véleményezési
jogot gyakorlo kézosségek képviseldit meg kell hivni, vagy azokat kiilon informalni
kell.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Gssze, ha az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy ha azt jogszabaly irja
eld.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja
Ossze. A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai koziil az adott kdzosségnek, helyzetnek

legmegfeleldbbet kell alkalmazni.

Kapcsolattartasi formak:

mindennapos szobeli kapcsolattartas

33



havi rendszerességii vezetdi értekezletek,

alkalmanként adott téma, probléma megvitatdsara szolgaldo megbeszélések,
szakmai munkak6zosség vezetdvel torténd munkamegbeszélések,

a munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezletek, rendezvények,

vezetdi, ovodapedagdgusi, dajkai falitijsagon vald informaciokozlés.

4.6. Az intézményvezetd feladataibol, hataskorébdl leadott, atruhazott feladat és

hataskorok az intézményvezeté helyettesre: (20/2012. EMMI 1. 4.§ (1) bek. t) pont)

Az intézményvezetO feladataibol, hataskorébdl atruhazza az intézményvezetd helyettesre:

sziikség esetén az intézmény képviseletét,

sziikség esetén, azonnali beavatkozast igényld esetben a vezetd hidnyzasa esetén a
csaladi bolcsodés, és dvodai szakmai és nevelomunka ellenorzését,

szilkség esetén az Ovodapedagogusok munkdjanak beosztasat, feladataik
megszervezését, 0sszehangolasat,

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

a dajkak, a kisegitd személyzet munkavégzésének szervezését, ellendrzését,

sziikség szerint a nemzeti €s intézményi linnepek megszervezését,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak eldkészitését,
ellenorzését,

sziikség szerinti kapcsolattartast a fenntartoval, szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel valo kapcsolattartast,

sziikség szerint a hazi tovabbképzések megszervezését,

a szakmai munkako6zosség miikodési feltételeinek biztositasat, segitését,

a Sziil6i Szervezet mikddésének segitését,

a helyettesitési beosztas elkészitését, a helyettesités megszervezését, ellendrzését,

a szabadsagolasi terv elkészitését, dokumentacidjat, szabadsagkiadasat,

a betegszabadsag jelentését a kincstar felé,

szlinet alatti ligyelet biztositasat.

4.7. A képviselet eljaras rendje:

Képviselet:

Az intézmény hivatalos képviseletére jogosult a mindenkori kinevezett 6vodavezetd, aki ezt a

jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja a kijelolt személyre.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.
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Hataskorok atruhazasa: (20/2012. (VIIL31.) EMML r. 188.§ (2) bek.)

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mds akadélyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 mdasként nem
rendelkezik.

Az intézményvezeto tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
az iranyado.

Akadalyoztatas esetén helyettese, csak az akadaly megsziinésének idejéig jogosult az
intézmény képviseldjeként eljarni.

Az intézményvezetd betegsége, tartds tavolléte esetén az intézményvezeté helyettes
egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben ¢és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az intézményvezetd helyettes a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara jogosult a vezetd
tartos tavolléte esetén (legalabb 2 hetes folyamatos tavollét).

Az intézményvezetd helyettes akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott

helyettesitési rend az irdnyado.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at: (20/2012. EMMI r. 4.§ (1) bek. ) pont)

A képviseleti jogosultsag korébél az intézmény adott teriiletének szakmai képviseletét a

szakmai munkak6zosség vezetjére.

A munkaltatéi jogkorébol a neveld - oktatomunkat kozvetleniil segitok és Csaladi

Bolcsddeben feladatot ellatdo alkalmazottak kozvetlen iranyitdsat, munkajuk szervezését €s

ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

4.8. A kiadmanyozas eljaras rendje:

Kiadmanyozas:

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje. Az intézmény nevében alairasra az
intézményvezetd jogosult.

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket, rendkiviili
eseményre vonatkoz¢ ligyiratokat az dvodavezetd helyettes irja ala.

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-

ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
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Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az alairas érvényességéhez a fenntartonal alkalmazasban allo gazdalkodasi feladatokat
ellato pénziigyi munkatars jovahagyasa is sziikséges.
Az o6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.
Az 6voda vezetdje kiilon utasitdsban kiadméanyozasi jogot biztosithat az adott ligy
intézdjének.
Az intézményvezetd alairasi jogkore az ovoda egésze tekintetében az intézmény
szakmai tevékenységére vonatkoz6 jelentések, tajékoztatok aldirdsara, sajat
hataskorben tett intézkedésekre, taniligyigazgatisi, munkaltatdi, gazdasdgi ligyekre
terjed Ki.
fgy érinti:
v az Ovoda mitkodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
v" a helyi 6nkormanyzatot érint6 az intézmény nevében kiadott leveleket,
v' a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,
v' Ovodai beszamolok, munkaterv, éves ellendrzési terv és értékelések
dokumentumait,

v’ az intézményi koltségvetéseket, modositasokat,

<

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

v’ arendszeres statisztikai jelentéseket.

4.9. A vezetok helyettesitési rendje (20/2012. EMMI r. 4.§(1) bek. f) pont) 188.§ (1) bek.)

Helyettesitési rend:

az intézményvezeto,

az intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa esetére

Intézményvezeto:

Az intézményvezetd tavolléte esetén, illetve 2 hetet meghalado tartds hidnyzésa esetén
a vezet6i jogkor gyakorlasat az intézményvezetd helyettes latja el, ha a Fenntarto
masképp nem rendelkezik.

A helyettes csak olyan tligyekben jarhat el melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok — els6sorban a napi zokkenémentes milk6dés biztositasara
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vonatkozo intézkedések -, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott.

o Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

e Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (3 hoénap) a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasat az intézményvezeto helyettes latja el Fenntartdi intézkedés alapjan.

e Amennyiben az intézményvezetd vezetdi statusza megsziinik, a palyaztatasi folyamat
lezarasaig a helyettesitd teljes korlien latja el a vezetdi feladatokat.

Intézményvezeto helyettes:

e Az intézményvezetd és helyettese egyideju tavolléte esetén az intézményvezetdi €s
helyettesi feladatokat a vezetéség tagjai koziil a mindenkori munkak6zosség vezetd, az
0 tavollétében a rangidds, legmagasabb szolgdlati id6vel rendelkezd, hatarozatlan
idore kinevezett 6vodapedagogus latja el.

o Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgos megovasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igényld ligyekre, és a napi miikddés zavartalan biztositasat igényld tigyekre
terjed Ki.

Vagy sziikség szerint:

e A reggeli és délutani iligyeleti id6ben, a vezetd helyettesitésének ellatadsaban
kozremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagogusok.

o Intézkedésre koziiliik az intézménynél hosszabb ideje dolgozd, magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult.

e Az intézményvezetd tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités rendjéhez

igazodik.
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5. Az intézmény kozosségei, jogaik, kotelességiik és kapcsolattartasuk

egymassal, és az intézmény vezetésével

Az intézmény dolgozoi:

e Az Ovoda és a Csaladi Boleséde dolgozoit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti

koznevelésrél, valamint1/2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl eldirasai
alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az

ovodavezetdje alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi munkdajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

e Az Ovodaban alkalmazottak kore: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,

6vodapedagogusok, nevelé-oktatomunkat — segité  alkalmazottak, a Csaladi

Bolcsddében a szolgaltatast nyajtd személyek, és kisegitd személy.

Az intézmény kozossége: (Nkt.25.§ (1) bek. belsé kapcsolatok)

Az Ovoda és a Csaladi Bolcsdde kozosségét az Ovoda és a Csaladi Bolesdde dolgozoi, a

sziilok és a gyermekek alkotjak.

5.1. A pedagogusok kotelességei és jogai:

Alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerinti

nevelése, sajatos nevelési igényll gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy: (Nkt. 62.§ (1) bek.)

neveld - oktatomunkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg

mindent, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének

iitemét, szociokulturalis helyzetét,
e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatrdnyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
eldsegitse,
o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziilét rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérol, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban €szlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és Dbetartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

a Pedagogiali Programban meghatarozottak szerint szovegesen, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a gyermekek munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a Pedagbgiai Programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
6vodai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartdst tanusitson,

a gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mads
intézményekkel,

a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusti diabétesszel ¢él6 gyermek részére abban az
id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz  gondozasaval foglalkozd  egészségligyi intézmények  szakmai
iranymutatasa szerinti specialis ellatast biztositsa, (Nkt.62.§ (1a) bek.)

a gyermekek részére a szexudlis kultirarol, a nemi életr6l, a nemi iranyultsagrol,

szexualis fejlodésrol szolo foglalkozas megtartasa sordn kiilonds figyelemmel legyen a
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gyermekek magan ¢és csaladi életének tiszteletben tartasdra, (Magyarorszag
Alaptorvénye XVI. cikk (1) bek.)

o a foglalkozasok nem iranyulhatnak a sziiletési nemnek megfelelé 6nazonossagtol vald
eltérés, a nem megvaltoztatasa, valamint a homoszexualitds népszeriisitésére.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy: (Nkt.63.§ (1) bek.)

o személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e a Pedagbgiai Program alapjdn az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

o sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveldomunkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

e hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

o a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedagdgiai Programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan
gyarapitsa,

o az allami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazoldé pedagdgusigazolvannyal, igazoladssal
latogassa,

o az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

5.2. Az intézmény kozalkalmazotti kozossége:
e Az Ovoda is és a Csaladi Bolcséde egységes szervezeti rendszerii intézmény, melyet
az intézményvezetd vezet.
e Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.
e A C(Csaladi Bolcséde alkalmazottai a jogszabalynak, szakmai el6irdsoknak, az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen sajatos feladatokkal, és

jogositvanyokkal rendelkeznek.
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Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
valamint az intézményen beliilli érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb
jogszabalyok, torvények: elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
jogéllasardl sz6lo torvény, a Koznevelési torvény, Szocidlis és Gyermekvédelmi
torvény illetve az ehhez kapcsol6 rendeletek rogzitik.

Biinteté jogi védelem szempontjabol a pedagdgus, a szolgaltatast nyujtd személy az
Ovodai és a Csaladi Bolcsédei gondozo - nevelémunka ellatasa soran a gyermekekkel

kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozdsséget €és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat, és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az évoda minden kozalkalmazottja az 6voda mitkddési korébe tartozo
kérdésekben, igy:

v az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval,

v" nevének megallapitasaval,

v koltségvetésének meghatarozasaval, modositasaval,

v’ vezet6jének megbizasaval, megbizas visszavonasaval kapcsolatosan.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjdnak az irdsban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel,

véleményezovel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 0ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét, vagy egy részének
mukodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Evente két alkalommal, tanév elején és végén, az intézményvezetd tajékoztatast ad az
intézmény mukodésérdl, feladatainak ellatasarol, a kovetkezo évi fobb feladatokrol.

A kapcsolattartas formai:
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v' megbeszélések,
v értekezletek,
v intézményi Gsszejovetelek.

o A teljes alkalmazotti kozosség gylilését, értekezletét az intézményvezetdnek Gssze kell
hivni, a véleményezési jogkorébe tartézo fenntartdoi dontések meghozatala elott,
amikor ezt jogszabaly elGirja, ha az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara
keriil sor, vagy az alkalmazottak egyharmada a napirend megjeldlésével kezdeményezi
azt. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Panaszkezelési eljaras alkalmazott esetében: (6vodapedagogus, neveld-oktatdmunkat

segitd alkalmazott)

e Az alkalmazott panaszat szoban, vagy irasban eljuttatja az intézményvezetdjéhez,
vagy a munkateriiletéért felelds dvodavezetés tagjdhoz. Az intézményvezetd, vagy
az adott felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat, ¢s 5 napon beliil reagal arra. Ha
a panasz nem jogos, a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogos,
egyeztetnek, a probléma megoldésat irdsban rogzitik, majd alairdsukkal igazoljak
annak elfogaddsadt. Amennyiben a panasz megolddsdhoz hosszabb idére van
sziikség, egy honap utan kozosen értékelik a probléma megoldasat.

e Amennyiben ez alatt az id6 alatt a probléma megnyugtatdé moédon nem oldddik
meg, az intézményvezetd a fenntarté fel¢ szoban, vagy irasban jelzi azt. A
fenntartd, vagy annak képviseldje egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben a panasz megoldasdhoz hosszabb iddre van sziikség,
egy honap utan kozosen értékelik a probléma megoldasat. Annak eredményét
irasban rogzitik.

e Ha a probléma megoldasa ezen a szinten sem vezetett eredményre, a panaszos
problémdjaval munkaiigyi, vagy polgari birdsaghoz fordulhat a torvény

szabalyoknak megfelel6 eljaras keretében.

5.3. A pedagégusok kozosségei:
A neveldtestiilet
e A nevelGtestillet az intézmény pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi

intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és dontéshozod szerve nevelési — oktatési

kérdésekben.
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Tagja az oOvoda valamennyi kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus
munkakorben, valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd nevel-oktatdé munkéat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiiletet az intézményvezetd vezeti.

A nevelGtestillet munkajat segitik: logopédus, gyogypedagogusok, fejlesztd
pedagogusok.

5.3.1. A nevelotestiilet feladata:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program elfogadasa, egységes

megvalositasa, sziikség szerinti modositasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalu
nevelése, oktatasa, fejlesztése.
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestillete a nevelési €s oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményez6 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. (Nkt. 70.§ (1) bek.)

A nevel6testiilet meghatdrozza mitkkodésének és dontéshozataldnak rend;jét.

5.3.2. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik: (Nkt. 70§ (2) bek.)

v' aPedagogiai Program elfogadasa, modositasa,

v' a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa,

v’ az intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

v/ a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
Beszamolok elfogadésa,

v a Tovabbképzési program elfogadasa,

v’ anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

v’ jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet
akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Amennyiben a  testillet egyszerli  szotobbséggel  hozhaté  dontésekor

szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.
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5.3.3. Véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog: (Nkt. 70.§ (3) bek.)

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben, igy:

v’ az Ovodai felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
a munkak6zosség vezetd megbizasakor,
pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

a munkak6zosség vezeté megbizasakor,

AN N NN

az Ovodavezetd helyettes megbizasa, illetve megbizds visszavonasa eldtt,
(20/2012. EMMI r. 117.§ (4) bek.)

v 6voda vezet6i palyazat részeként benyujtott vezetési programrol a palyazat
kiirdja, a Fenntart6 kérésre, annak egyetértésével.

e Amennyiben a nevel6testiilet a neveldtestiileti értekezleten az intézmény mikodését
érintd barmely kérdésben azonnal meg nem valaszolhat6o véleményt nyilvanitott, vagy
javaslatot tett, az intézmény vezetdje koteles azt megvizsgalni, arra két héten beliil
irasban reagalni.

Egyetértési jog gyakorlasa: (Nkt. 70.§ (3) bek.)

v A nevelbtestiilet egyetértési jogat gyakorolhatja az 6voda vezetdi palyazat
részeként benyujtott vezetési programrdl a palyazat kiirdja, a Fenntartd
kérésre, annak egyetértésével.

v' Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A péalyazat

mellozhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a

neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban a palyazat kiirasa kotelezd.

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa, beszamolas: (20/2012. EMMI r. 4.§ (1). bek. (h)
pont, 117.§ (1) bek.)

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére, vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a
neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az tligyekrdl,

amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.
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Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a

Hazirend elfogadasara.

A neveldtestiilet értekezletei, kapcsolattartas:

A nevel6testiilet a nevelési év soran tervezett, sziikség esetén rendkiviili értekezletet
tart, tarthat.
A nevelGtestiilet tervezett értekezleteit az Ovoda éves Munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban az 6voda vezetdje, vagy annak megbizottja hivja dssze és
késziti el6. Az 6vodapedagdgusok részvétele kotelezo.
A nevel6testiilet havonta tartja értekezleteit, igy az informacidaramlas biztositott. A
nevelési év soran a fobb nevelési értekezletek az alabbiak:

v' nevelési évet nyito értekezlet,

v’ féléves értekezlet,

v' nevelési évet zard értekezlet.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén a
vezetO helyettes vagy a szakmai munkak6zosség vezetdje latja el.
Az értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv készil. A jegyzokonyv
tartalmazza:

v' a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait,

v' ajelenlévbk nevét,

v meghivottak nevét,

v’ jelenlévOk hozzaszolasat,

v mobdosito javaslatok megszavazasat.
A jegyzokonyvet az adott tanévre munkatervben rogzitett 0vodapedagdgus vezeti.
Az értekezletet kovetd 3 napon beliil kell elkészitenie, mellékelve hozza a jelenléti
ivet.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda lényeges problémdainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, a Kézalkalmazotti Tanacs, az
ovoda vezetdsége, az Ovoda vezetdje szilikségesnek latjdk. Az Ovodavezetd a
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal eldbb
torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti iilésre sziikség szerint meg kell hivni az egyetértési és véleményezési

jogot gyakorld Sziil6i Szervezet képviseldjét.
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A neveldtestiilet tagjainak munkdjaval, személyi iigyeivel, a gyermekek személyével,
elbiralasaval kapcsolatos adatok, tudomdasara jutott tények, a tanacskozasok
vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megdrzésére

fegyelmi feleldsség kotelezi a nevel6testiilet minden tagjat.

5.4. Szolgaltatast nyuijto személyek:

A szolgaltatast nyujto személyek feladatai:

A szolgaltatast nyujto személyzet legfontosabb feladata a Szakmai Program
elfogadasa, egységes megval0sitsa, sziikség szerinti modositasa, a beiratott 1,5-3 éves
gyermekek szakszerii gondozasa, nevelése, optimalis testi és szellemi fejlodésének
eldsegitése az életkori €és egyéni sajatossagaik figyelembe vételével. Egylittmiik6dd
kapcsolat kialakitasa a sziilékkel az egységes gondozasi — nevelési célkitlizések
megvalositasa érdekében.

A gondozdi - nevel6i munkat végzd alkalmazottak a gondozasi - nevelési kérdésekben,
a Csaladi Bolcs6de milkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Csaladi
Bolcsddére vonatkozd  jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

véleményezési, javaslattételi joggal rendelkeznek.

5.4.1. A szolgaltatast nyujto személyek dontési jogkorébe tartozik:

a Szakmai Program elfogadasa, modositasa,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa,

a Csaladi Bolcsd6de munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a Tovabbképzési Program elfogadasa,

sajat feladatkdrébe tartozo tligyek és jogok részleges atruhdzasa, beszamolas,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog:

A szolgaltatast nyjtdo véleményt nyilvanithatnak vagy javaslatot tehetnek a Csaladi
Bolcsdde miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a véleményiiket:

v’ a Csaladi Bolcsbdei felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

v’ gyermekek csoportbeosztasakor,

v’ az intézményvezetd helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa elftt.
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Egyetértési jog:

e A szolgéltatast nyuOjtd személyek egyetértési jogukat gyakorolhatjdk az
intézményvezetdi palyazat részeként benyujtott vezetési programrol a palyazat kiiroja,
a Fenntart6 kérésre, annak egyetértésével.

A szolgaltatast nyujto személyek dontései és hatarozatai:

e A szolgaltatast nyjtok dontéseiket és hatarozataikat, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozzak.

e Amennyiben a szolgaltatast nyajtd6 személyek a Csaladi Bolcs6dei mitkodését érintd
barmely kérdésben azonnal meg nem valaszolhatd véleményt nyilvénitanak, vagy
javaslatot tesznek, az intézmény vezetdje koteles azt megvizsgalni, arra két héten beliil
irasban reagalni.

5.4.2. A szolgaltatast nyujto személyek kapcsolattartasi formai:

o Altalaban szobeli megbeszélés, egyeztetés az informaciddramlas nyilt formaja
résziikrol.

o Sziikség esetén, vagy igény szerint a nevel6testillet munkdjaba bekapcsolddva,
neveldtestiileti értekezleten, az intézmény rendezvényein vald részvétel.

e A személyzet munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek személyével,
elbirdldsaval kapcsolatos adatok, tudomasara jutott tények, a tandcskozédsok
vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megdrzésére
fegyelmi feleldsség kotelezi a szolgaltatast nyujtd személyzetet.

5.4.3. Panaszjog gyakorlasa a Csaladi Bolcsodében:
Panaszkezelési eljaras a Csalasi Boleséde alkalmazottai esetében:

e Az alkalmazott panaszat szoban, vagy irasban eljuttatja az intézményvezetdjéhez,
vagy annak tartés hidnyzdsa esetén az intézményvezetd helyettes felé. Az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes megvizsgalja a panasz
jogossagat, €s 5 napon beliil reagal arra. Ha a panasz nem jogos, a felelds tisztdzza
az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogos, egyeztetnek, a probléma megoldasat
irasban rogzitik, majd alairasukkal igazoljak annak elfogadasat. Amennyiben a
panasz megoldasahoz hosszabb idére van sziikség, egy hoénap utan kozodsen
értékelik a probléma megoldasat.

e Amennyiben ez alatt az idd alatt a probléma megnyugtatdé moédon nem oldddik
meg, az intézményvezetd a fenntartd felé szoban, vagy irasban jelzi azt. A

fenntartd, vagy annak képviseldje egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
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irasban rogzitik. Amennyiben a panasz megoldasahoz hosszabb idore van sziikség,
egy honap utan kozosen értékelik a probléma megoldasat. Annak eredményét
irasban rogzitik.

e Ha a probléma megoldasa ezen a szinten sem vezetett eredményre, a panaszos
problémdjaval munkaiigyi, vagy polgari birdésaghoz fordulhat a torvény

szabalyoknak megfelel6 eljaras keretében.

A Csaladi Bolcsode Sziil6i Szervezete panasszal élhet az intézmény vezet6jénél:

o Az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében.

e A gyermeki jogok sérelme, tovdbbd az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése
esetén.

e [ratbetekintés megtagadédsa esetén. A gyermek sziildje vagy térvényes képviseldje az
o6voda vezetdjénél kérelmezheti, hogy betekinthessen a kiilon jogszabaly szerinti
gyermekvédelmi nyilvantartasnak a gyermek vonatkozéasaban kitoltott adatlapjaiba,
valamint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatonal, intézménynél keletkezett,
illetve részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba. Az iratokrol kivonat
vagy masolat kérheto.

o A Kkozigazgatdsi hatosagi eljaras 4ltalanos szabdlyairdl sz6lo torvényben
meghatarozottakon til az érintett irdsbeli hozzajarulasa hidnydban nem lehet
betekinteni a masik sziilére vonatkozd, kiilonleges adatot tartalmaz6 iratba, kivéve,
ha az a gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermekvédelembe vételére vagy
atmeneti nevelésbe vételére iranyuld gyamhatésagi eljards, illetve a gyermek
elhelyezésének megvaltoztatasara iranyuld birdsagi eljaras meginditasahoz
elengedhetetleniil sziikséges.

A panasz Kivizsgalasa:

e Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak mas lehetséges modjarol.

e A gyermek sziil6je vagy torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjdhoz vagy a
gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az
érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérol,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Gyermekjogi képviselo:
Név: Nyerges Tibor
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Cim: Eszak-magyarorszagi Regionalis Iroda II

3300 Eger, Csakany u. 1. fsz.2.
3300 Eger, Dobé Istvan tér 6/a I1. emelet

Telefon: 20/489- 9625
E-mail: nyergestibor@freemail.hu
Fogadéora: Szerda 13.00 — 16.00 6ra

5.5. Az 6vodapedagégusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok

ellatasara.

A szakmai munkakozosségek célja:

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, szakmai €s modszertani
kérdésekben segitséget nydjt az intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, megvalositdsdhoz. (NKT. 71.§ (1) bek.)

Szakmai  munkak6zOsség  hozhaté  létre  legalabb 6t  6vodapedagdgus
kezdeményezésére. (NKT. 71.§ (1) bek.) Ovodankban az azonos feladat ellatasara
jogszabalynak megfeleléen egy szakmai munkakozdsség miikodhet. Az adott szakmai
munkakdzosség 1étrejotte kozos neveldtestiileti dontésen alapul, amelynek az alacsony
pedagogus 1étszam miatt mindenki tagja.

A  munkakozosségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak. A
munkakozosségek iranyultsdgat meghatarozhatjdk az  el6z6 évben elvégzett
tovabbképzések, jogszabalyi valtozasok, a Pedagodgiai Program, adott évi Munkaterv
célkitlizési, feladatai, egymassal 6sszhangban.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség vezetot valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok elldtdsaval a munkakozosségi tagok
véleményének kikérésével. A munkakozosséget a munkakdzosség vezetd iranyitja.
Megbizatasa egy nevelési évre szol, a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre,
aminek tényét a Munkatervben rogzitjiik. (20/2012. EMMI r. 118. § (7).bek.)

A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az 6vodavezeto felé.

A munkak6zosség vezetd munkajat munkakori leirdsa alapjan végzi.
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e A munkakozosség vezetdt meghatarozott Osszegl dijazas, potlék illeti meg, mely
havonként kertil elszdmolasra.
A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban:
v' anevelGtestiilet altal elfogadott személy,
v’ tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

v’ atanultak atadasara valo képesség.

5.5.1. A szakmai munkakozosség jogai: (EMMI. r. 118. § (1-3) (5) bek.):
e Dont:
v miikodési rendjérél,
v’ szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
e Véleményezi:
v’ anevelési- oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét.
e Javaslatot tesz:
v’ apedagogiai munka tovabbfejlesztésére,
v' a helyi Pedagogiai Program modositasara.
e Véleményét ki kell kérni szakteriiletét illetden:

v’ aPedagogiai Program, Tovabbképzési Program elfogadasahoz,

v’ az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz,

v felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz.

e Részt vehet:
V' az intézmény, a pedagogusok bels6 értékelésében, ellenérzésében.
e Gondoskodik:

v a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktato munkéajanak

szakmai segitésérol.
o Képviseleti joga:

v A szakmai munkakozosség vezetje képviseli a munkakozOsséget az
intézmény vezetdsége felé, és az Ovodan kiviili szakmai, moédszertani
rendezvényeken.

o Felelossége:

v A munkakozosség vezetSje felelés a tervezéshez, szervezéshez és

ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani tdmogatas szakszerliségéért, a

munkakdri leirdsaban megjeldlt feladatkorért..
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5.5.2. A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkako6zosség onallo, felelosségteljes vezetése,

a munkako6zosség éves tervének elkészitése,

munkak6zosségi értekezletek Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok, hospitalasok
szervezeése,

munkak6zdsség tevékenységének iranyitasa,

a szakteriilet médszertananak,

nevelomunka fejlesztése,

javaslattétel a specialis iranyok megvalasztdsara,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tdmogatasa,

munkak6zdsségi tagok szakmai munkajanak ellendrzése, hidnyossag esetén intézkedés
kezdeményezése az 6vodavezetd felé,

tanév végén beszdmolo készitése a munkakdzdsség munkdjarol,

az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitése,

feladatok vallalasa onként.

Elvaras: elgondolasai legyenek tudatosak, 4lljanak Osszhangban az intézmény
munkatervének, pedagdgiai programjanak célkitiizéseivel, feladataival.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

5.5.3. A szakmai munkakozosség feladatai:

1) modszerek, eszkdzok, elméleti, gyakorlati ismeretek atadasa,

az adott nevelési teriilettel kapcsolatos szakmai €s modszertani tevékenységének
segitése,

szakmai, modszertani kérdésekben, a tervezd munkdban valod segitségadas az
o6vodapedagdgusok részére,

mérési mutatok, szempontok, modszerek, eljarasok egységesitése, elkészitése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a szakirodalom, az 1) modszerek figyelemmel kisérése, esetenkénti beszamolas
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

5.5.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje: 20/2012.
EMMI r.4.§ (1) bek. k) pont)
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Pedagogusokkal valé kapcsolattartas:
e A szakmai munkak6zOsség folyamatos kapcsolatot tart, vezetdje, tagjai révén a
csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusokkal.
o Feladata:
v’ éves munka tervezésének segitése,
v’ bemutatd Ora, hospitalas tartasa, értékelése,
v’ tovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak atadasa iitemezett
értekezletek, megbeszélések keretében,
v’ aktualis kérdések, problémak spontan megbeszélése.
Intézményvezetovel valo kapcsolattartas:
e Az intézmény vezetdje ¢€s a munkakozosség vezetdje kozotti kapcsolattartas
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességii.
e Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezeté barmikor 6sszehivhat.
A kapcsolattartas, egyiittmiikodés formai:
e hospitalason, bemutaté foglalkozason alapul6 egyiittmiikodés,
o vezetdségi megbeszélések,
o ¢rtekeld esetmegbeszélések,
e szervezett megbeszélések, havi értekezletek, munkako6zdsségi értekezletek,
e napi munkakapcsolatban spontan megbeszélések.
Gyakorisaga:
o lehetdség, vagy sziikség szerint,
e napi gyakorlatban folyamatosan megvaldsitva,

e havonta egy alkalommal.

5.6. Belsé Onértékelési csoport: (Onértékelési kézikonyv)

e A BECS csoport: az intézményi Onértékelés tervezését, koordindlasat, tdmogatasat,
ellendrzését végzd dvodapedagdgus csoport, felruhazva a feladatellatdshoz sziikséges
feladat és jogkorokkel.

e A Belsd Onértékelési Csoport miikddése, feladatainak ellatisa az Intézmény
Onértékelési Szabalyzat, és az Eves Onértékelési munkaterv alapjan torténik.

e Az Onértékelést timogatdé munkacsoport feladatai:
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v' A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés eldkészitésében és
megtervezésében, a pedagdgusok €s a partnerek tajékoztatasaban, valamint az
Ot évre sz0l6 onértékelési program és az €éves onértékelési terv elkészitésében

v’ Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijtésre alkalmas eszkozt
hasznélnak.

v’ A szakszerliség és az id6gazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak
bevonasa az onértékelés megvalositasaba, melynek modjat az éves onértékelési
terv rogziti.

v' A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatisa az Onértékelést
tamogaté munkacsoport feladata, mivel az adatgyiijtést alapesetben nem az
onértékelést timogatd csoporttagok végzik.

v’ Az  Onértékelésben  részt  vevl, az  adatok  Osszegyljtésével
(/foglalkozaslatogatas értékelése, interjuk elkészitése, dokumentumelemzések
stb.) megbizott oOvodapedagdégusok a jegyzOkonyvben rogzitik a
tapasztalatokat, tényeket, adatokat.

v A jegyzOkonyvet az adatgyiijté tolti fel az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai tdmogato feliiletre, amely alapjan az értékeltek megfogalmazzak,
¢s a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket.

e Az Onértékelést tAmogaté munkacsoport a feliileten és a valdsagban is nyomon koveti
a folyamatot, gondoskodik az ©nértékelés mindségbiztositasardl. (Osszevont
Onértékelési kézikonyv, hatodik, javitott kiadas, OH 4altal 2021. szeptember 8.-an
jovahagyott tdjékoztatd, hatalyos:2022.01.01.)

5.7. Sziil6i Szervezet: (NKT.73.§ (1) bek.)

e Az Ovodéban, és a Csaladi Bolcsédében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezetet (kozosséget)
hozhatnak létre. (NKT.73.§ (1) bek.) A sziil6i szervezetek, kozosségek a nevelési-
oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak 1étre.
(20/2012. EMMI r.119.§ (1) bek.)

Az Ovoda és a Csaladi Boleséde Sziil6i Szervezet miikodésének célja:
e az Ovodaba és a Csaladi Bolcsddébe jaré gyerekek sziileinek képviselete a sziili

kotelességek és jogok gyakorlasa érdekében,
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5.7.1.

5.7.2

e intézményi szintli egyetértési jog gyakorlasa a Sziil6i Szervezet altal elfogadott
elveknek megfelelden,

e az Ovoda, a Csaladi Bolcséde, és a Sziilok kozotti aktiv egyiittmikodés
elOsegitése.

e a gondozas, nevelés, oktatas feltételeinek ¢s mindségének javitas az intézménybe
jaro gyerekek érdekében.

Sziil6i Szervezet milkodése:

A csoportok Sziil6i Szervezeteit az egy csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak. A

csoportok Sziil6i Szervezetei a sziilok korébdl képviseldt, elnokot valasztanak.

A feladatra a csoportok Onként jelentkezd sziildit, képviseldit a tanév elsé sziiloi

értekezletén a csoportok sziilei fogadjak el, és bizzak meg.

A csoportok Sziil6i Szervezetével a csoportot vezetd ovodapedagdgusok, szolgaltatast

nyujtoé személyek tartanak kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet elndkével az 6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztens koziil

valasztott intézményi Osszekotd, és az intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot a

magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogositvanyaik gyakorldsara, aktualis iigyek

intézésére.

A neveldtestiileti értekezleten a sziilé1 jogok képviselete, gyakorldsa érdekében a

Sziildi Szervezet elndke vehet részt.

A Sziiléi Szervezet meghatarozott munkaterv szerint miikddik, mely munkaterv része

az ovoda éves munkatervének, elkészitése az 6sszekotd dolgozo feladata az elndkkel

torténd egyeztetés alapjan.

A Sziil61 Szervezet tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes.

A képvisel6 visszahivhato, ha a sziil6k legalabb fele ezt tamogatja.

. A Sziil6i Szervezet vezetojének feladata:

A hataskorébe utalt jogkorok rendelkezésre allo idon beliili gyakorlasa.

A gondozd — neveld - oktatomunkat egylittmiikodésiikkel segitd sziilok dsszefogasa.

A sziil6k tajékoztatasa, az intézményben folyd gondozo - neveld - oktatdé munkéval
kapcsolatos vélemények kikérése, allasfoglalas, észrevétel kialakitasa, a pedagogiai
munka tdmogatésa, a nevelés feltételeinek javitasa.

Sziilok kozti kapcsolattartas megszervezése, a kapcsolattartds kialakitdsaban valo

részvétel.

Ovodan, Csaladi Bolcs6dén kiviili sziiléi képviselet gyakorlasa.
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e A vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenységének tdmogatésa.

5.7.3. A Sziiléi Szervezet jogositvanyai: (20/2012. EMML. r. 119.§ (2) (4) bek.)

e Az Ovodai és Csaladi Bolcsdde Sziildi Szervezete képviseli a sziil6ket és a gyermekeket
a koznevelési ¢és  gyermekvédelmi  torvényben  megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Eljarhat, intézkedhet a koznevelési és gyermekvédelmi térvényben
meghatarozott sziil6i jogok érvényesitése ¢s sziildi kotelességek teljesitése érdekében.

e Javaslatot tehet:

v’ az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Dont:
v’ sajat miikodési rendjének és munkatervének elfogadasarol,
v tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel,
v’ a rendelkezésre alld sziildi szervezet altali bevételi forrasok nyoman keletkezett
pénzeszkozok felhasznalasarol,
v’ a sziilék korében megszervezendd, Ovodat, Csaladi Bolcs6dét segité munkarol.
e Figyelemmel kiséri:
v’ a gyermeki jogok érvényesiilését,
v' apedagdgiai munka eredményességét.

o Tajékoztatast kérhet:

v' a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben a nevelési intézmény
vezetdjétol,

v' anevelési év rendjével, programjaival kapcsolatosan,

v’ asziil6ket anyagilag érintd igyekben,

v’ intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval kapcsolatban,

v’ vezet6jének megbizasaval, a megbizas visszavonasaval kapcsolatban.

e Részt vehet:

v' a Sziiléi Szervezet elndke tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleteken a gyerekek csoportjat érintd kérdések megtargyaldsaban.

e Jogositvanyai 6vodaszék hianyaban, véleményezési jog: (20/2012. EMMI. r. 82.§.)

v' amennyiben Ovodaszék nem miikodik az SZMSZ elfogadasakor, a Sziiléi
Szervezet véleményét be kell szerezni, (20/2012. EMMI. r. 4.§ (5) bek.)

v' az 6voda Pedagdgiai Programjanak egy példanyat oly moédon elhelyezni, hogy
azt a sziilok szabadon megtekinthessék,

v’ Téajékoztatast adni a Pedagogiai Programrol,
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v’ Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot az 6voda honlapjan
nyilvanossagra hozni,

v’ A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének atadni,
érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot tjékoztatni.

e Tovabbi fontos jogositvanyok:

v’ a Sziildi Szervezet valasztmanya koteles a sziilok irdsba foglalt véleményét és
kérdéseit az 6voda vezetése felé tovabbitani, ha az intézmény egészét vagy egy
6vodai csoportot érint,

v a Sziiléi Szervezet valasztmanya koteles az Ovodaba jaro Gsszes gyermek
sziilejét képviselni,

v’ az 6vodai Sziil6i Szervezet jogosult a Sziil6i Szervezetbe sziiléi képvisel6ket
delegélni és megbizni 6vodai munkaval, de a megfeleld szabalyok betartasaval
kezdeményezheti azok visszahivasat is,

v/ a Sziildi Szervezet értekezlet keretében megtargyalja a sziiléket érinté

kérdéseket, fontos ligyekben kialakitja a k6zds allaspontot.

5.7.4. A sziil6i szervezet egyiittmiikodése, kapcsolattartas:

e Az intézményvezetd, a Sziil6i Szervezet 0Osszekotdje a Sziiléi Szervezeti
értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja az intézmény Sziiléi Szervezetét a pedagdgiai
munka aktudlis kérdéseirdl, az értekezletek kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja
a Sziiloéi Szervezet elndkét az intézményi Sziildi Szervezetének dontését igényld
kérdésekrol.

e A csoportok Sziiléi Szervezetei kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a Sziil6i
Szervezet elndkéhez juttatjdk el, aki azokat tovabbitja a Sziiléi Szervezet
Osszekdtdjehez, 6 pedig az 6voda vezetdjéhez.

Kapcsolattartasi formak:

e szobeli, személyes megbeszélés, tanacsadds a vezetd részérdl a Sziiléi Szervezet
elnokével,

o ¢rtekezletek, lilések a Sziil6i Szervezet valasztmanyaval, Sziil6i Szervezet 6sszekotdje,
intézményvezetd részvételével, igény szerint csak a kozOsségi valasztmany
részvételével,

e Sziil6i Szervezet elndkének meghivasa sziikség szerint a neveldtestiileti értekezletre,

e rendezvények, innepek, hagyomanyapolas kdzos programjai.

56



Ertekezletek rendje:

v' Uléseit havonta, vagy eseményekhez kapcsoloéddan sziikség szerint tartja.
Osszehivasarol a Sziil6i Szervezet elndke dont és levezeti az iilést.

v A Sziildi Szervezet (kozOsség) valasztmanya (vezetdsége) —akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

v' Az oOvoda vezetSjének a Sziildi Szervezet (kozosség) valasztmanyat
(vezetdségét) nevelési évenként egy alkalommal, vagy sziikség szerint 0ssze
kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az Ovoda, a Csaladi Bolcséde

feladatairol, tevékenységérol.

Intézményvezet6 feladatai:

Sziil6éi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek biztositasa,
a jogszabalyban eldirt dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,

megfeleld helység, sziikséges eszkdzok biztositasa.

5.7.5. Panaszkezelési eljaras Sziiloi Szervezet bevonasa esetén:

A sziil§ panaszaval szoban, vagy irasban a csoport 6vodapedagdgusaihoz, a csoport
Sziil61 Szervezetének tagjdhoz fordulhat, aki azt a csoport 6vodapedagogusainak jelzi.
Az o6vodapedagdgusok lehetdség szerint azonnal, vagy az ligy tisztazasa érdekében 5
napon beliil reagalnak a panaszra. Ha a panasz nem jogos, tisztdzzak az ligyet. Ha a
panasz, jogos, egyeztetnek, a probléma megoldasat irasban rogzitik, majd alairasukkal
igazoljak annak elfogadasat. Amennyiben a panasz megoldasahoz hosszabb i1dére van
sziikség, egy honap utan kozosen értékelik a probléma megoldasat.

Ezen a szinten, ha sziikségessé valik, a Sziil61 Szervezet elnoke is bevonasra kertilhet a
probléma jogos kezelésébe.

Amennyiben ez alatt az idd alatt a probléma megnyugtatdé modon nem oldédik meg, a
szlld kérheti a Sziiléi Szervezet elndkének segitségét, aki az intézményvezetd felé
jelzi azt. Az eljarasrend tovabba megegyezik az el6z6ekben jelzettekkel.

Amennyiben ez sem vezet eredményre, az intézményvezetd a Fenntartd felé szoban,
vagy irdsban jelzi a problémat, sziikség esetén a Sziiléi Szervezet elndkének
részvételével. A Fenntartd, vagy annak képviseldje egyeztetnek a panaszossal, 15
napon belill érdemi valaszt kotelesek adni a panaszra. Amennyiben a panasz
megoldasahoz hosszabb iddére van sziikség, egy honap utan kozosen értékelik a

probléma megoldasat. Annak eredményét irdsban rogzitik.
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e Ha a probléma megoldasa ezen a szinten sem vezetett eredményre, a panaszos
problémdjaval munkaiigyi, vagy polgari birésaghoz fordulhat a térvény szabalyoknak
megfeleld eljaras keretében.

5.8. A sziil6k, gyermekek kozossége:

A sziilok, gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.
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6. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja (Nkt.25.§ (1) bek.)

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatisa, valamint az Ovodaba és Csaladi Bolcsédébe 1épés és egyéb
tigyekben széleskorli, rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi miikodést biztositd
intézménnyel, a helyieken kiviil mas szakmai, egyéb partnerintézményekkel.

Az Ovodat, a Csaladi Bolcsédét a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott
kapcsolataiban az 6vodavezet6 képviseli.

Az éves Munkatervben rogzitettek alapjan a nevel6testiilet, a szolgéltatast ny0jtd

személyzet is kapcsolatot tart a kiilonbozd tarsintézményekkel.

6.1. A Fenntartoval valé kapcsolat:

Az intézmény ¢és a Fenntartd kapcsolata eseti: - tobbletkdtelezettség esetén - az
intézmény Pedagoégiai Programjanak, Szakmai Programjanak, SZMSZ-ének,
Hézirendjének jovahagyésa és modositdsa tekintetében.

A Fenntartonak telefon, fax, levél, e-mail formajaban szdbeli vagy irasos tajékoztatast
nyujtunk. Kotelez6en megkiildjik a kiilonbozd statisztikai, taniligy-igazgatdsi
jelentéseinket, valamint a nevelGtestillet altal elfogadott éves Munkatervet,
Beszamolot.

Intézményvezetdi tanacskozasokon kdlcsonods informalas.

A kapcsolattartas modjai, formai:

Vezet6i értekezletek

Megbeszélések, egyeztetések, elszadmolasok, adatok gylijtése, leadasa
Testiileti tilések

Rendezvényeken valo részvétel

frasos, szobeli beszamolok

Hivatalos tigyintézés

Ko6lcsonos informalas

Az intézmény ¢és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, kapcsolattartd az 6vodavezetdje.

Elsosorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
v’ az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
v’ az intézmény tevékenységi korének modositasara,
v’ az intézmény nevének megallapitasara,
v’ intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
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v’ az intézmény ellendrzésére,
v’ gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol: - szakmai munka
eredményességére,
» gyermekvédelmi tevékenységre,
> gyermekbalesetek megel6zésére,

> szakmai munka értékelésére.

6.2. Altalanos Iskolaval valé kapcsolat:

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi Nagy Gyula Katolikus Altalanos
Iskola és Alapfokti Mivészeti Iskola vezetdségével és pedagdgusaival az Ovodas
gyerekek iskolaérettségének elérése, iskolai beilleszkedésének, az iskolai atmenet
megkonnyitése, célkitlizések megvaldsuldsa, iskolai beilleszkedés visszajelzése

érdekében.

A kapcsolattartas formai és modja:

sziil6értekezlet az iskola igazgatdjaval, leendd elsds tanitd nénikkel,

t4jekoztatasok a gyermekek egyéni fejlédési iitemérdl, varhatd alkalmazkodasi
nehézségekrol,

leend6 elsdsok latogatasa az iskolaban,

leend? tanitok latogatasa a nagycsoportosaknal,

elsd osztalyban a volt nagycsoportosok meglatogatasa, beilleszkedésiik kdvetése,
iskolai, 6vodai rendezvényeken valo részvétel,

visszajelzések.

A kapcsolattartas modja - értesités, telefonos egyeztetés, meghivo, személyes
talalkozas, interju, adatszolgaltatas - mindig az adott eseménytdl fiigg.

Kapcsolattartd személy: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes.

6.3. Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolat:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megszintetése érdekében Kistérségi Human Szolgaltato Kozpont Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont - 3200 Gyongyds, Lokodi Janos u. 7. - illetékes
munkatarsaival, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az 6voda segitséget kér a gyermekjoléti kdzponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
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A kapcsolattartas formai és modja:

kolesonds tajékoztatds, megbeszélés a Gyermekjoléti Kozpont teriiletileg illetékes
munkatarsaval,

esetmegbeszélés, konzultacid, irasbeli jelzés kiildése,

kozos csaladlatogatas sziikség esetén,

értesités, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

az intézmény sziloi értekezletein vald részvétel a kijelolt munkatéars részvételével,

tajékoztatas.

Kapcsolattarté személy: gyermekvédelmi felelds, 6vodavezeto.

6.4. Ovodai Szocislis Segité Szolgalattal valo kapcsolattartas: (15/1998 NM r. 25-26.§)

Az intézmény a Kistérségi Human Szolgaltatd Kozpont Csalad és Gyermekjoléti
Kozponttal kotott egylittmiikodési megallapodas keretében - 3200 Gyongyos, Lokodi
Janos u. 7. — az intézmény altal kijeldlt szocialis segitdvel latja el az 6vodai szocialis
segitd szolgaltatast intézménylinkon beliil.

A kapcsolattartas célja: a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocidlis segit6 munka eszkOzeivel tamogatast nygjtani az intézménybe jard
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az intézmény pedagdgusainak. A szocidlis
segitd szolgaltatas nyljtasa a miniszter altal jovahagyott modszertan alapjan folyik.
Feladata: egyéni, csoportos, kozosségi szocialis munka, gyermekvédelmi feladatok
ellatasa keretében:

v’ segiteni a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald
beilleszkedéséhez, iskolaérettséghez sziikséges kompetencidinak elérésé¢hez,

v’ segiteni a gyermek csaladjat a gyermek oOvodai életét érintd kérdésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csalddot a kozottiik 1€vo
konfliktus feloldasaban,

v’ prevencios eszkzok alkalmazésaval segiteni a gyermek

veszélyeztetettségének kiszlirését €s a jelzérendszer miikodését.

e Az 6vodai szocidlis segitd intézményi tevékenysége soran a gyermekek feliigyeletérdl

az egyéni szocialis szolgaltatasok megvalositasanak ideje alatt maga gondoskodik.

Az egyiittmiikodés, kapcsolattartas formai és modja:

Egyiittmiikodés modja:
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Egyiittmiikodési megallapodds kotése a két intézmény kozott, megbizd levéllel a

szocialis segitd részére, mely tartalmazza:

v’ a szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjelolését, hogy az 6vodai
szocialis segité mely idépontban latja el tevékenységét az intézményben,

v’ a kOznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja az dévodai és iskolai
szocialis segitd bejutasat az intézménybe ¢és a szolgaltatds nyljtasahoz sziikséges

kiilon helyiséget és az infrastrukturdhoz val6 hozzaférést.

Kapcsolattartasi formak, modok:

kolesonds tajékoztatas, megbeszélés a Szocidlis Segitd személyével,

intézmény, gyermekcsoportok, gyermekek, egyéni problémak bemutatésa,

Sziiléi Frtekezletek keretében a tevékenység, a segitd személy bemutatasa,
tajékoztatasi lehetdség biztositasa,

értesités, megbeszélés, ha az intézmény adott gyermeknél, sziilonél, adott esetben a
beavatkozast, a timogatast sziikségesnek itéli meg,

folyamatos kolesonds kapcsolattartds fenntartasa.

A szocidlis segité tevékenység folyamatosan valosul meg heti egy alkalommal a

kijeldlt napon az intézményben, melyrdl a sziil6k az intézmény faligjsagjan értesiilnek.

Kapcsolattarté személy: dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes

6.5. Helyi egészségiigyi intézményekkel valo kapcsolat:

A telepiilési onkormanyzat haziorvosa, fogorvosa, védéndje és az intézmény kapcsolata

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart fenn a gyermekek egészégének megovasa, a
rendszeres egészségiigyi feliigyelet biztositdsa érdekében a helyi haziorvosokkal,
fogorvossal és a védondvel. A szolgaltatast szolgaltatasi szerzdés - Fenntartoval
torténd egyeztetés - alapjan latja el a haziorvos.

Az Ovoda biztositja — irasbeli sziil6i nyilatkozat alapjan - az titemezett vizsgalatok
problémamentes lebonyolitasat az intézmény kijeldlt csoportjaiban vagy sziikség
szerint a helyi orvosi rendelében.

Az Ovoda segitséget kér az egészségiigyi szolgaltatotdl tomeges megbetegedés, a

gyermekek egészségét veszélyeztetd okok fennallasa, sziildi tajékoztatas céljabol.

Az egyiittmiikodésben résztvevok:

Haziorvosok

Fogorvos
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e Védoénd
A kapcsolattartas médjai, formai:
e Altalanos orvosi vizsgalat
e Fogorvosi vizsgalat
e Eseti orvosi ellatas
e Védondi tisztasagi vizsgalatok, sziirések

e Megbeszélések, egyeztetések

6.6. Miivelédési Haz és az intézmény kapcsolata
e Az intézmény és a helyi Gardonyi Géza Miivelddési Haz kapcsolattartasa folyamatos
vagy eseti. A két intézmény sziikség szerint segiti egymas munkajat.
A kapcsolattartas formai és modja:
e Konyvtarlatogatas.
e Gyermekel6adasok, babszinhaz, kiallitasok latogatéasa.
e Mivelddési Haz rendezvényein vald részvétel, szerepvallalas.
o Ko6z0s rendezvény.
e A nagyobb 6vodai rendezvények helyszinének biztositasa.

Kapcsolattarté személy: 6vodavezetd. 6vodavezetd helyettes.

6.7. Gondozasi Kozpont:

Kapcsolattartdsunk folyamatos. Rendezvényeiken a nagycsoportosok kis miisorokkal
kedveskednek az id6seknek.

A kapcsolattartas formai és modja:

e A Gondozasi Kézpont rendezvényein vald részvétel meghivas fliggvényében.

6.8. Szakszolgalattokkal valé kapcsolat:

Heves Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsaga és annak
Gyongyosi Tagintézménye

A kapcsolattartas, tdjékoztatds folyamatos, illetve idészaki a problémaktol kolcsonds
bizalmon alapulva. Kapcsolattart6: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes.

Az egyiittmiikodés modjai, formai:

Gyongyosi Tagintézmény - Logopédia:
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e Pszichologiai, pedagdgiai, iskolaérettségi vizsgalatok elvégzése, mozgasallapot
felmérése.

e Gyermekek szlrése, vizsgalata, fejlesztése.

o Sziikség szerint kiegészitd vizsgalatok kérése.

o Szakvélemény elkészitése, megkiildése, javaslat a fejlesztésre vonatkozdan.

e Logopédiai ellatas biztositasa.

Megyei Szakértdi Bizottsag:

o A Gyongyosi Tagintézmény szakvéleménye és a sziil6 beleegyezése alapjan vizsgalat,
feliilvizsgalat elvégzése.

e Javaslattétel a kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasrol.

e Szakvélemény elkészitése.

A kapcsolattartas formai és modja:

telefonos megbeszélés,

e irasbeli jelentések,

e szobeli tajékoztatss,

e (Ovodaban biztositott foglalkozas,

e megbeszélés, informacio és tapasztalatcsere,

e intézményi latogatas, ellendrzés, konzultacio.

6.9. Szakmai szolgaltatéval valé egyiittmiikodés:
Pedagogiai Oktatasi Kozpont Eger /Oktatasi Hivatal/
e Az egyiittmiikdés szakmai, tdmogatd, egyéni formaban is.
Szakmai egyiittmiikodés modjai, formai:
e Szaktandcsadas
e Pedagogiai tajékoztatds: intézményi onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités

e Pedagodgus tovabbképzés segitése, szervezése

6.10. Egyhazak és az intézmény kapcsolata
e Az 6vodas gyermekek szamdra biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett,
fakultativ hit- és valldsoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek

igénye van.
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e A gyermekek részére sziiléi igény szerint heti egy alkalommal hittan lehetdségét
biztositja az évoda. Ehhez k6z6s megallapodas keretében az 6vodai tevékenységek
zavarasa nélkiil helyet biztositunk.

A kapcsolattartas formai és modja:
e sziildi tajékoztatas, megbeszélések,
e hittan foglalkozasok

Kapcsolattarté személy: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes

6.11. A kozelben miikodé bolcsodékkel
e A kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja fenn.

e Informacidcsere, latogatasok, tapasztalatcserék, tovabbképzések.

6.12. Gimnaziumokkal, szakkozépiskolakkal valé kapcesolat:

e A kapcsolatot az intézményvezetdje tartja fenn.

e A kapcsolattartds modja: egyiittmiikodési megallapodas kotése.

e Kapcsolattartas formaja: kozosségi szolgalat teljesitése.

e Az intézmény maximum 25 6ra k6zosségi szolgalat lehetdségét biztositja a szerzddést
kotott intézmények tanuldival.

e A tanulok feladatait az intézményvezetd jeloli ki, melyrdl eldzetes egyeztetés torténik
a tanuloval, annak sziileivel.

e Igazolas csak teljesitett 6raszam fliggvényében adhat6 ki.
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7. Az intézmény mikodésének rendje

7.1. A nevelési év rendje: (20/2012. EMMI r. 4.§(1) bek. a) pont)

A nevelési év Szeptemberl.-t6l a kovetkez6 év Augusztus 31.-ig tart.
A szorgalmi idészak Szeptember 1.-t61 — Majus 31.-ig tart.
Junius 1.-t61 - Augusztus 31.-ig nyari életrend szerint mikddik az intézmény.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
A nevelési év helyi rendjét, programjait az intézményvezetd és a nevelOtestiilet
hatdrozza meg ¢és rogziti az éves munkatervben a sziiléi munkakozosség
véleményének figyelembevételével.
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) az
6vodapedagogusok, a szolgaltatast nyujtd személyek az elsé sziiléi értekezleten
ismertetik a sziilokkel.
A Dbalesetvédelmi /véds-ovo/ eldirasokat az Ovodapedagogusok a gyerekekkel
¢letkoruknak, fejlettségi szintjilknek megfeleléen év elején kiemelten, majd tovabba
helyzethez igazoddan folyamatosan.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

v' a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat,

v a sziinetek id6pontjat fenntartoi dontés figyelembe vételével,

v" a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat,

v’ az intézményi rendezvények, linnepek, nemzeti tinnepek rendjét, idépontjat,

v" a nyilt napok megtartasanak rendjét, idépontjat.
Az iskolai sziinetek idején - Oszi, tavaszi — az intézmény folyamatosan nyitva tart. A
lecsokkent gyermeklétszam, nevelés nélkiilli munkanapok megtartisa miatt
csoportdsszevonasra keriilhet sor.
Nevelés nélkiili munkanapok: az intézmény évente 6t munkanapot vehet igénybe,
amelyrdl azt megelézéen 7 munkanappal irasban tajékoztatjuk a sziiloket. (20/2012.
EMMI r. 3.§ (5) bek.) A nevelésnélkiili munkanapokon szakmai tovabbképzést,
alkalmazotti értekezletet tartunk. A nevelés nélkiili munkanapon sziildi igény esetén

minden esetben ellatjuk a gyermek feliigyeletét. (20/2012. EMMI 1. 3.§ (6) bek.)
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Az intézmény a téli sziinetben a két tinnep kozott, illetve munkanap athelyezés esetén
az igények ¢és a gazdasagossag figyelembe vételével tart nyitva, a Fenntartd erre az
iddszakra sziinetet engedélyezhet.

A nyéri idészakban (julius-augusztus) 3-4 hetes leallasra keriil sor. Uzemeltetés a
Fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
intézmény sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A nyari
zarva tartas idOpontjardl a sziilok legkésébb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak. (20/2012. EMMI r. 3.§ (7) bek.)

Az o6vodai ellatast igényld sziilok gyermekei részére ligyeletet tartunk amennyiben
erre sziikség van.

Szorgalmi 1dén tul az intézményben irodai ligyelet csak a kijel6lt napokon miikodik.
Az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az dvoda vezetdje allapitja meg, €s azt a sziilok és
az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartod és a tarsintézmények tudomésara hozza
(értesités forméajaban).

A Hazirendet, a nyitva tartas id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek iddpontjat az intézmény éves Munkaterve tartalmazza.

7.2. Az Ovoda és a Csaladi Boleséde Hazirendje:

A gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény Hazirendjei allapitjak meg.(Nkt.25.§ (2)
bek.)

A Hazirend az SZMSZ-re épiil6 szabalyzat.

7.3. Az intézmény nyitva tartasa, mikodése:

Nyitva tartas:

Ovoda:

Az Ovoda hétfétsl péntekig tartdé Stnapos munkarenddel, folyamatosan miikodik. A
napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziildk — a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be, és vihessék ki az
intézménybol.

Ugyelet reggel 6 0ratol -7 oraig tart sziikség szerint.

Hétfotol-péntekig: nyitva tartds: 7.00 — 17.00 o6rdig, sziikség szerint 6 Oratol

Iépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel, melyet a sziilé a csoportnaplo

67



mellékletét képezd nyilvantartoban vald iddpont feltiintetéssel jelez a csoportvezetd
6vondk szaméra. Ev kozbeni valtozas esetén szobeli, vagy irasbeli jelzés sziikséges a
szll6 részErdl a nyitvatartasi id6 valtoztatasahoz kapcsolodoan.

A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Abban az esetben, ha az O&vodapedagogus ellatottsag hianyossagot jelez az
intézményben, reggel 8.00 ora elétt, vagy a délutani idészakban a gyermekek
felligyeletét a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy, dajka vagy a pedagdgiai asszisztens is ellathatja az adott csoportban. Ebben
az iddszakban az adott 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-elokészitd vagy
mas nevelési jellegt foglalkozas. (326/2013. Korm.r. 33/B.§ (5) bek.)

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodapedagdgusnak.

Az Ovodat az egész napos nyitva tartason beliil a sziilok fél napra is igénybe vehetik
étkezéssel, vagy étkezés nélkiil.

A gyermeket csak a sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti el az
Ovodabol.

Rendezvények alkalmdval a nyitvatartdsi 1d6t6l vald eltérést az intézményvezetd
engedélyezheti Fenntartoi hozzajarulassal.

Hivatalos tligyek intézése a vezetdi irodaban 8.00.-16.00 oraig.

Elelmezéssel kapcsolatos iigyek intézése az élelmezésvezetd irodajaban 6.30-14.00

oraig.

Csaladi Bolcsode:

A Csaladi Bolcsdde hétf6tél péntekig tartdé Otnapos munkarenddel folyamatosan
miikodik.

A nyitvatartasi 1d6 reggel 7.00 6ratol - délutan 16.00 oraig.

A szolgaltatast ny(jto személyzet heti valtasban: - reggel 7.00 o6ratol - délutan 15.00
oraig, illetve - reggel 8.00 o6ratol - délutan 16.00 oraig latja el a gyermekek szakszerti
nappali feliigyeletét.

Miikodés:

Az Ovoda, a Csaladi bolcséde alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az

intézmény éves Munkaterve tartalmazza.
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Az alkalmazottaknak a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, munkaba vald
visszaallasat eldzetesen jeleznie kell az ovodavezetonek vagy helyettesének, hogy

feladatanak ellatasarol érdemben gondoskodni lehessen.

7.4. A vezetok benntartézkodasi rendje: (20/2012. EMMI r. 4.§(1) bek. a) pont).

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6vodavezetd heti teljes munkaideje 40 o6ra, ebbdl az dvoda csoportjaiban tolti le a
kotelezd heti 10 or4jat a hidnyzo pedagdgus helyettesitését ellatva. A fennmarado
oraszamot feladatkoréhez kapcsolodo intézkedések elvégzése tolti ki.

Ovodavezetd benntartozkodéasa: 7.00-15.00-ig, vagy 8.00-16.00 oraig.

Az ovodavezetd helyettes heti munkaideje 40 ora, a gyerekekkel vald foglalkozasra
kotelezoen forditandd 24 ora, a fennmarad6é kotelez6 orait a feladatkéréhez
kapcsolodo feladatok elvégzésére hasznal fel.

Az ovodavezetdnek, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartas és az iigyelet ideje alatt
az intézményben kell tartézkodnia.

Ovodavezetd helyettes benntartozkodasa: 7.00-13.30, vagy 10.30-17.00-ig.
Amennyiben az 6vodavezetd, annak helyettese nem tud az intézményben tartozkodni,
ugy a mindenkori munkakozosség vezetéd helyettesiti a vezetOket. Az & tavollétiik
esetén a rangidds, legmagasabb szolgéalati idovel rendelkezd, hatarozatlan iddre
kinevezett 6vodapedagogus helyettesit a neveldtestiilet egyetértésével. A megbizast a

dolgozok tudoméasara kell hozni.

7.5. A kozalkalmazottak benntartézkodasi rendje:

Az intézményben dolgozok jogallasat, jogait, kotelezettségeit, részletes feladatait
névre sz616 munkakdri leirasa tartalmazza.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendje
igazodik a gyermekek benntartozkodasi rendjéhez, a feladatok maradéktalan
ellatasdhoz.

A napi munkavégzés igazolasara a jelenléti iv szolgal.

A munkarend valtozdsanak oka lehet: munkanap athelyezés, nyari sziinet, betegség,

egyéb ok miatti hianyzas.
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7.6. Az 6vodapedagégusok benntartézkodasi rendje: (Nkt. 62.§ (5) bek.)

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai ¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

Az intézményben dolgozd 6vodapedagdgusok heti teljes munkaideje 40 6ra. Ez 32 6ra
kotelezé 6rabol all, amit a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaba
foglal6 foglalkozasra kell forditania.

Valamint a kotelez6 oraszamon feliili id6keretbdl. A munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

Az ovodapedagogusok napi munkarendjét az ovodavezetd, helyettesitési rendjét az
ovodavezetd helyettes késziti el. Alapelv az oOvoda zavartalan miikodése, a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Az ovodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak, a betegség egy€b hidnyzas miatt
hosszabb ideje egyediil dolgozd évodapedagdogus allando délelottos.

Az 6vodapedagogus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A délelottos ovodapedagogusok reggel 7.00-t01 13.30 oraig, pénteken7.00-t61 13.00.
oraig, a délutanos 6vodapedagodgusok 10.30.-t61 17.00 6raig, pénteken 11.00-t61 17.00
Oraig tartozkodnak a csoportokban a gyerekek kozott kotelezéen. Amennyiben
ezekben az idépontokban gyermek nincs a csoportban, az 6vodapedagodgus kotelezo
6rajabol, annak fennmarado részét a nevelGi irodaban vagy a csoportjaban tolti le a
kovetkezd napra torténd felkésziiléssel, irdsbeli munkéjanak ellatasaval.

Az o6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor apoltan - testékszerek nélkiil,
illetve nem lathat6 modon - munkaruhaban — fehér kopeny, szolgaltatast nyujto
személyzet esetén fehér nadrag, hosszl fehér polo - tisztan, pontosan, munkara kész
allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Munkahelyét munkaidejében csak indokolt esetben hagyhatja el.

Az 6vodapedagogus tavolmaradasa, helyettesitése:

Az 6vodapedagogusnak a munkébdl vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell,

hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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A rendkiviili tdvolmaradds okat /betegség, gyermeképolds, rendkiviili csaladi
esemény/, varhat6 id6tartamat az adott napon lehetdség szerint 8 6raig kell jelenteni az
intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.
Az 6vodapedagogust hianyzasa esetén lehetdéség szerint szakszeriien kell
helyettesiteni. Helyettesités elsdsorban az intézményvezetd altal torténik. A vezetd
hianyzasa esetén, a helyettesitd pedagdgus, személyes, vagy telefonon tortént
megkeresésre helyettesit. A helyettesités ideje alatt tortént jelentdsebb eseményekrol,
intézkedésekrol a helyettesitd pedagdgus koteles tajékoztatni a csoportvezetot, sziikség
szerint az 6vodavezet6t. Az dvodapedagogusok helyettesitésének rendje az adott napot
megeldzo nap déleldttjén keriil kihirdetésre a vezetd helyettes altal.
Intézményi ligyben valo6 tadvolmaradast 2 munkanappal el6bb kell bejelenteni.
A pedagogus kérésére a gyermeke utan jard potszabadsag kiadasat a vezetd helyettes
biztositja, melyre az intézményi ligyben val6 tdvolmaradas szabalyai érvényesek.
Nevelési sziinetet megel6z6 héten, linnepek el6tti és utani nap csak indokolt esetben
adhat6 ki szabadsag, melynek elbiralasa az intézményvezetd joga.
Fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételére szorgalmi idében indokolt esetben van
lehetdség az intézményvezetd engedélyével.
A pedagogus tovabbképzésben részt vevo pedagogus helyettesitése:
v’ akkreditalt tovabbképzés esetén a foglalkozasok id6pontjardl és idStartamarol
kiadott tajékoztatot,
v’ esetén a foiskola a konzultacio és a vizsgak id6pontjardl kiadott tajékoztatot
koteles az 6voda vezetdnek bemutatni a képzés megkezdése elott.
v' Az adott képzési, konzultaciés vagy vizsganap miatti tdvolmaradasra az
intézményi ligyben valo tdvolmaradés szabalyai érvényesek.

Mindennemii hidnyzas, beosztascsere csak az 6vodavezetd engedélyével lehetséges.

A munkavégzés teljesitése, hivatali titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen torténik.
Az O6vodapedagogus munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak, munkakdri
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Az dvodapedagogus koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az

elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
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Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben tudomadsara jutott, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
masszemélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

v’ a gyermek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

v a dolgozok személyes adatai a személyiségvédelemnek megfeleléen,

v’ bérezéssel kapcsolatos adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7.7. A szolgaltatast nyijté személyek munkarendje:

A szolgaltatast nytjtd személy heti teljes munkaideje 40 o6ra, amit a gyermekekkel
valéo kozvetlen, teljes csaladi bolcsddei életet magaba foglalo foglalkozasra kell
forditania.

A szolgéltatdst nyajtd személy napi munkarendjét az ovodavezetd, helyettesitési
rendjét az 6vodavezetd helyettes késziti el. Alapelv a Csaladi Bolcsdde zavartalan
miukoddeése, a szolgéltatast nyujtd személyek egyenletes terhelése.

A szolgéltatast nyajté személy koteles munkakezdés elétt 15 perccel munkahelyén
megjelenni.

A szolgaltatast nyujtd személyek heti valtasban reggel 7.00-t6l 15.00 oraig, illetve
8.00-t61 16.00 oraig tartozkodnak a csoportjaikban a gyerekek kozott kotelezden.
Amennyiben ezekben az idépontokban gyermek nincs a csoportban, a szolgaltatast
nyujtdé személy munkaidejét a Csaladi Bolcs6dében a kovetkezd napra torténd
felkésziiléssel, irasbeli munkdjanak ellatasaval tolti, illetve az dvodavezetd, vagy
ovodavezetd helyettes utasitasa alapjan az 6vodaban segiti a délutani 6vodapedagdgusi
munkat.

A szolgaltatast nyjté személy koteles munkaideje kezdetekor apoltan - testékszerek

nélkdl, illetve nem lathaté mdédon - munkaruhéban — fehér kopeny, vagy fehér nadrag,
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hosszu fehér polo - tisztan, pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban
megjelenni.

Munkahelyét munkaidejében csak indokolt esetben hagyhatja el.

A szolgaltatast nyujto személy tavolmaradasa, helyettesitése:

A szolgaltatast nyajtdo személy munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni
kell, hogy feladatai ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradas okat (betegség, gyermekapolas, rendkiviili csaladi
esemény), varhato idotartamat az adott napon lehetdség szerint 8 o6raig kell jelenteni az
intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.

A szolgaltatast nyajté személy helyettesitése az ovodapedagdgusok koziil kijeldlt
megfeleld képzettséggel rendelkezd helyettesitd oOvodapedagdgus segitségével
torténik. Mind a két szolgaltatast nyujtd személy egyidejii hidnyzésa esetén a szintén
megfeleld képzettséggel rendelkezd pedagodgiai asszisztens bevonasa is sziikségessé
valhat a helyettesités megoldasara gyermeklétszamtol fiiggéen oOvodavezetdi, vagy
ovodavezetd helyettesi utasitds alapjan. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd segiti a
helyettesitést, aki szintén rendelkezik az ehhez sziikséges megfeleld képzettséggel.

A helyettesités rendje az adott napot megeldzd napon keriil egyeztetésre, vagy elore
nem lathatd hianyzas esetén az adott napon.

Intézményi ligyben val6 tdvolmaradast 2 munkanappal eldbb kell bejelenteni.

A szolgaltatast nyujtod személy kérésére a gyermeke utdn jarod potszabadsag kiadasat a
vezetd helyettes biztositja, melyre az intézményi ligyben vald tdvolmaradés szabalyai
érvényesek.

Nevelési sziinetet megel6z6 héten, tinnepek eldtti és utani nap csak indokolt esetben
adhato ki szabadsag, melynek elbiralasa az intézményvezeto joga.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételére szorgalmi idében indokolt esetben van
lehet6ség az intézményvezetd engedélyével.

Mindennemii hidnyzas, beosztascsere csak az 6vodavezetd engedélyével lehetséges.

7.8. A nevelo-oktatomunkat segité alkalmazottak munkarendje: dajkak, pedagégiai

asszisztens, kisegité személy a Csaladi Bolcs6dében

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a neveld-oktatomunkat segitd
alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartasdval az Ovodavezetd

allapitja meg.
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A neveld-oktatomunkat segitd alkalmazottak heti kdtelez6 munkaideje 40 ora.

A pedagogiai asszisztens 8.00-16.00 oraig, vagy 9.00-17.00 6raig latja el feladatat az
intézményvezetd altal kijeldlt csoportban, sziikség szerint csoportokban a kijelolt
beosztassal naponta. Sziikség szerint munkaidé beosztasa valtoztathatd, melyet az
intézményvezetd egyeztet vele minden esetben. A pedagogiai asszisztens koteles
munkaideje kezdetekor 4poltan, testékszerek nélkiil, nem lathaté mddon,
munkaruhdban: fehér kopeny, csiszdsmentes papucsban az 0Ovondi irodaban
megjelenni.

A dajkak heti valtasban dolgoznak 6.00-14.00.-ig és 10.00-18.00 oraig 1étszamtol
fliggd heti beosztasban, heti valtasban lehetdség szerint, illetve sziikség szerint napi
valtas megoldasaval elére nem lathatd hianyzas esetén. A dajka koteles munkaideje
kezdetekor apoltan, testékszerek nélkiil, nem lathaté modon, munkaruhdban: kék
kopeny, csiiszasmentes papucsban a dajkai helységben megjelenni.

A Csaladi Bolcs6dében dolgozd kisegitd személy munkaideje 8.00-16.00 orai tart,
mely szintén modosithato az ellatas folyamatossagat szem el6tt tartva hidnyzas esetén.
A kisegitd személy koteles munkaideje kezdetekor apoltan, testékszerek nélkiil, nem
lathatd6 modon, munkaruhdban: kék kopeny, csuszasmentes papucsban a Csaladi

Bolcsédében megjelenni.

A nevelé-oktatomunkat segit6 munkakorben foglalkoztatottak tavolmaradasa,

helyettesitése:

A neveld-oktatomunkat segit6 munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak munkabol
valo tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy feladataik ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradas okat (betegség, gyermekapolas, rendkiviili csaladi
esemény), varhato idétartamat az adott napon lehetdség szerint 8 oraig kell jelenteni az
intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.

A pedagdgiai asszisztens helyettesitése a munkakor engedélyezett 1étszamanal fogva
nem relevans. Sziikség szerint az adott dvodapedagogus kérésére masik vallalo
ovodapedagogus segitségével, vagy oOvodavezetdi bevonassal torténik, személyes,
vagy telefonon tortént megkeresés altal. A helyettesités ideje alatt tortént jelentésebb
eseményekrol, intézkedésekrdl a csoportvezetd dvodapedagogus koteles tajékoztatni
az 6vodavezet6t adott esetben. A helyettesités rendje az adott napot megel6z6 napon

keriil egyeztetésre, vagy eldre nem lathat6 hidnyzas esetén az adott napon.
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A dajkak helyettesitése a munkakordn beliili munkaidd atszervezésével, a feladatok
csoportositasaval valosul meg. Ennek felelése az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd helyettes. A helyettesités rendje az adott napot megel6z6 napon keriil
egyeztetésre, vagy eldre nem lathato hidnyzas esetén az adott napon.

A Csaladi Bolcsédében dolgozé kisegité személy helyettesitése az Ovodaban dolgozé
dajkai munkakoron beliil feladatot ellatd személyek munkaidé atszervezésével, a
feladatok csoportositasaval valosul meg. Ennek feleldse az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd helyettes. A helyettesités rendje az adott napot megel6z6 napon kertil
egyeztetésre, vagy elére nem lathato hidnyzas esetén az adott napon.

Intézményi ligyben vald tdvolmaradast 2 munkanappal el6bb kell bejelenteni.

A nevel6-oktatomunkat segité alkalmazott kérésére a gyermeke utdn jard
potszabadsag kiadasat a vezetd helyettes biztositja, melyre az intézményi iligyben valo
tdvolmaradas szabdlyai érvényesek.

Nevelési sziinetet megel6z6 héten, tinnepek eldtti és utdni nap csak indokolt esetben
adhat6 ki szabadsag, melynek elbiralasa az intézményvezetd joga.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételére szorgalmi idében indokolt esetben van
lehetdség az intézményvezetd engedélyével.

Mindennem hidnyzas, beosztascsere csak az 6vodavezetd engedélyével lehetséges.

7.9. Belépés és benntartéozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban allé személyek

részére

Az intézmény teriiletén csak az intézmény dolgozoi és a jogviszonnyal rendelkezd
gyermekek tartozkodhatnak.

A sziilé /gondviseld/ csak gyermekének hozatalakor, elvitelekor és gyermekével
kapcsolatos iigyintézés céljabol és idOtartama alatt, valamint a nyilt napok, kozos
rendezvények, késziilodések alkalméval tartézkodhat az intézményben. Gyermekét az
0lt6zdig, majd a csoportszoba ajtajaig kisérheti el, a csoportszobaban csak az elobb
feltiintetett alkalmakkor tartézkodhat.

A gyermekek csak a sziild irdsos engedélyével érkezhetnek egyediil az 6vodaba,

tavozhatnak egyediil az 6vodabol.
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7.10. Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allo

személyek részére (20/2012. EMMI r. 4.§(1) bek. ¢) pont)

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek érkezését, érkezésiik céljat a
dajka nénik, a Csaladi Bolcsddébdl a kisegitd személyzet jelenti az
ovodavezetonek. Az ajtét nyitd dajka, kisegitd személy a belépoket az
6vodavezetéhoz kiséri, vagy az Ovodavezetd engedélye alapjan a Kkeresett
személyhez.

A dajka, a kisegité személyzet a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd
kiilsé személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.

A Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
o6vodavezetovel vald egyeztetés szerint torténik, e szervek képviseldit az
o6vodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

A kiils6 munkavallalok csak a megbizas erejéig, a feladatellatds céljabol
tartozkodhatnak az Ovodaban.

Mas nevelési — oktatasi intézmények dolgozoi, fdiskolai hallgato, tars intézmények
képviseldi, kozosségi szolgalatat az intézményben teljesitdé kozépiskolai tanuld
csak az intézményvezetd engedélyével tartozkodhatnak az Ovoda teriiletén,
vehetnek részt csoport, bemutatd foglalkozasokon, hospitaldson, gyakorlati
képzésen, kozosségi szolgalat keretében ellatando kijeldlt intézményi feladatellatas
segitésében.

Hirdetéssel, toborzassal senki nem zavarhatja illetékteleniil az 6vodai csoportok

nyugalmat, az 6vodai élet rendjét. Ennek betartasaért mindenki felelds.

7.11. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo rendelkezések

7.11.1. Munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte:

Az intézmény dolgozoinak kozalkalmazotti jogviszonya vagy hatarozatlan ideji

kinevezéssel szabad allashely fiiggvényében, vagy hatarozott idejii kinevezéssel

helyettesités céljabol (hatdrozatlan idejii dolgozo tartds tavolléte esetén) johet 1étre a

kinevezésbe foglalt feladatellatasi hely, munkakor, alapbér meghatdrozasaval.
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7.11.2.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval a pedagodgiai, szakmai
munka tamogatasat célzo feladatok helybeli ellatasa érdekében munkakorén kiviil esé
idében hatarozott idore (felzarkoztatas).

Vagy megbizasi szerz6dést kothet sajat, illetve kiilsés nyugdijas 6vodapedagogussal
az érvényben 1éve torvényi szabalyozasnak megfeleléen a nevel6-oktatémunka
hidnyteriiletéhez - 6vodai neveld-oktatomunka ellatasa - kapcsolodo feladat ellatasara
meghatéarozott iddre.

Az intézmény egyéb feladatainak elldtdsdra — kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek ellatdsa - megbizédsos jogviszony keretében kiilsds szakemberrel is kothet

szerzOdést.

Szabadsag tervezése, kiadasa:

Az éves rendes szabadsag tervezése minden munkateriiletet, dolgozot illetéen februar
kozepéig az dvodavezetd helyettessel torténik, tovabbitva azt a Fenntarto részére.

A szabadsag mértékének megallapitisra A KJT., a Munka Torvénykonyve, és a
326/2013. (VI111.28.) Korm. rendeletben foglalt iranyelvek a mérvadoak.

Ovodavezet6, 6vodavezetd helyettes, 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztens:

az ,E” -,J” fizetési osztalyig torténd munkakor betdltése esetén évi huszonegy
munkanap alapszabadsag illeti meg a pedagdgust. (KJT. 56.§ b) pontja)
A nevelési-oktatdsi intézményekben neveld-oktatd munkat végzd kozalkalmazottakat
évi huszondt munkanap poOtszabadsag illeti meg, amelybdl legfeljebb tizenot
munkanapot a munkaéltatd neveld, neveld-oktatd, oktatd, illetdleg a neveléssel,
oktatassal, Osszefiiggd munkara igénybe vehet a kovetkezd esetekre: (KJT. 57.§ (3)
bek., 326/2013. Korm. r 30.§ (2) bek.)

v’ tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzésre,

v' a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo neveléssel,

oktatassal 6sszefliggd tevékenységre.

A nevel6 és oktatd munkat végzdket megilletd pdtszabadsagara a neveld €s oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorok koziil a pedagogiai asszisztens munkakorben
foglalkoztatottak jogosultak. (326/2013. Korm,r. 30.§ (1) bek. c) pontja).
A munkavallal6 részére, ha munkaviszonya év kozben kezdddott vagy sziint meg a
szabadsag aranyos része jar. A fél napot elérd téredéknap egész munkanapnak szamit.

(KJT. 121.§)
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A szabadsagot - a munkavéllalo elézetes meghallgatidsa utan - a munkaltatd adja ki.
(MT. 122. § (1) bek.)

A szabadsagot lehet6ség szerint az esedékesség évében kell kiadni. (MT 123.§ (1)
bek.)

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsidgot - a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallaldo kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozé igényét legaldbb tizenot
nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie. (MT 123.§ (2) bek.)

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a munkavallal6 naptari évenként egy alkalommal,
legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési €s rendelkezésre
allasi kotelezettsége alol. (MT 123.§ (3) bek.)

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkavallaloval legkésbb a szabadsag kezdete
elétt tizenot nappal kozolni kell. (MT 122.§ (4) bek.)

A szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kdvetden kezdddott, vagy
kiadésa kivételes ok miatt nem valosult meg a munkaltatd az esedékességet kdvetd év
marcius 31-ig adhatja ki. (MT 123.§ (2) bek.)

A szabadsagot, ha a munkavéllal6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az kiadni, az
ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni. (MT 123.§ (3) bek.)

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot. (MT 123.§ (4) bek.)

A szabadsagot megvaltani nem lehet. (MT 122.§ (5) bek.)

A munkaviszony megsziinésekor, ha a munkaltatd az aranyos szabadsagot nem adta
ki, azt meg kell valtani. (MT 125.§)

A szabadsag kivételének, befejezésének jelzése annak elsd napjan, majd utolsé napjén,
vagy az azt kdvetd napon minden esetben kotelezd a Fenntarto altal kijelolt KIR
jelentésekkel megbizott onkormanyzati munkatarsnak.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az 6vodavezetd
helyettes.

Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag egyeztetése minden esetben az

intézményvezetdvel torténik, engedélyezése az intézményvezetd jogosultsaga.
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Nevelo-oktatomunkat segitdo alkalmazottak - dajkak, szolgaltatiast nyajto személyek,

kisegit6 személy:

az ,,A”-,,D” fizetési osztalyig torténé munkakor betoltése esetén évi hiisz munkanap
alapszabadsag illeti meg a kozalkalmazottat. (KJT. 56.§ a) pontja)

A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szdmi munkanap, pétszabadsag
jar. Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen potszabadsadg nem illeti meg.
(KJT. 57.§ (1) bek.)

A munkavallalé részére, ha munkaviszonya év kozben kezdddott vagy sziint meg a
szabadsag aranyos része jar. A fél napot elérd toredéknap egész munkanapnak szamit.
(KJT. 121.9)

A szabadsagot - a munkavallal6 elézetes meghallgatasa utan - a munkaltatd adja ki.
(MT. 122. § (1) bek.)

A szabadsagot lehet6ség szerint az esedékesség évében kell kiadni. (MT 123.§ (1)
bek.)

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsdgot - a munkaviszony elsd harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallaldo kérésének megfeleld
1dépontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo igényét legaldbb tizendt
nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie. (MT 123.§ (2) bek.)

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként egy alkalommal,
legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre
allasi kotelezettsége alol. (MT 123.§ (3) bek.)

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete
el6tt tizendt nappal kozolni kell. (MT 122.§ (4) bek.)

A szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kdvetden kezdddott, vagy
kiadasa kivételes ok miatt nem valdsult meg a munkaltatd az esedékességet kovetd év
marcius 31-ig adhatja ki. (MT 123.§ (2) bek.)

A szabadsagot, ha a munkavallal6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az kiadni, az
ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni. (MT 123.§ (3) bek.)

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot. (MT 123.§ (4) bek.)

A szabadsagot megvaltani nem lehet. (MT 122.§ (5) bek.)
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7.11.3.

A munkaviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté az aranyos szabadsidgot nem adta
ki, azt meg kell valtani. (MT 125.§)

A szabadsag kivételének, befejezésének jelzése annak elsé napjan, majd utols6 napjan,
vagy az azt kovetd napon minden esetben kotelezd a Fenntarto altal kijelolt KIR
jelentésekkel megbizott onkormanyzati munkatarsnak.

A kozalkalmazottat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az
o6vodavezetd helyettes.

Rendkiviili ¢és fizetés nélkiili szabadsag egyeztetése minden esetben az

intézményvezetdvel torténik, engedélyezése az intézményvezetd jogosultsaga.

Tovabbképzési kitelezettség teljesitése: (277/1997. (XII. 22.) Korm. r.)
A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatdrozottak

szerint - tovabbképzésben vesz részt. (Nkt. 62.§ (2) bek.)

Az elsd tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités
elott kotelezd. (Nkt. 62.§ (2) bek.)

A pedagdgus a pedagodgus-munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
7. év szeptember honap els6 munkanapjatdl addig az évig, amelyben az 6tvendtodik
¢letévét betolti, augusztus honap utols6 munkanapjaig vesz részt tovabbképzésben.
(Nkt. 62.§ (2) bek., 277/1997. Korm.r. 4.§ (2) bek.)

Ha a pedagdgus a neveld és oktatdé munkdjat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel latja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie,
amely hozzajarul az adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd alapképzésben
megszerzett ismeretek és jartassag megujitasahoz, kiegészitéséhez, akkor is, ha a
szakmai megUjito képzésben vald részvétel ota legalabb tiz év eltelt. 277/1997.
Korm.r. 4.§ (3) bek.)

Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A hétévente kotelezd tovabbképzés - egy vagy tobb tovabbképzés keretében —
legalabb 120 orai foglalkozason vald részvétellel, ¢és az eldirt tanulmanyi
kovetelmények teljesitésével teljesitheti a pedagdgus. A tovabbképzés felkészithet a
szakvizsga kovetelményeire is. (277/1997. Korm.r. 5.§)

Szakvizsgas tovabbképzés esetén a pedagdgus az oklevél megszerzését kovetden 7

évre mentesiil tovabbképzési kotelezettsége alol. (Nkt. 62.§ (2) bek.)
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A pedagogus akkor is részt vehet tovabbképzésen, ha mar teljesitette a 7 évenkénti
kovetelményt, s erre az intézménynek lehetdsége van.

A tovabbképzésre minden esetben irasban kérheti a felvételét az adott pedagogus
minden év marcius 15.-ig.

A tovabbképzéssel kapcsolatos informaciok atadasa kotelezd az intézményvezetd
szamara.

A tovabbképzés helyettesitését az 6vodavezetd helyettes szervezi meg.

A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzajarulds mértékét a torvényi szabalyok, a
rendelkezésre allo keretdsszeg, a tovabbképzésre jelentkezettek szama hatarozza meg.
Részletes szabalyozast a Tovabbképzési Program, és ennek részeként az éves
Beiskolazasi terv hatarozza meg.

Megsziintethetd alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel annak a pedagdgusnak
a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibdjabol

nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

7.11.4. Munkéaba jaras koltségeinek téritése:

Helyi kozlekedési eszkoz igénybevétele:

A munkaltatd a térvényi szabalyozas értelmében koteles a munkavégzés teriiletén
kiviil es6 helyrdl bejard dolgozok munkadba jarasi koltségeinek megtéritésére. A
leadott helyi kozlekedési eszkozon igénybe vett bérletek, sziikség esetén napi
menetjegyek arabol 86% visszatéritésére. 39/2010. (II. 26.) Korm. 1.3.§ (2)-(3) bek.)

A visszatérités az adott honapot kovetden keriil elszamolasra az intézményvezetd altal,
fenntartoi utaldssal a dolgozo bankszamléjara.

Amennyiben a dolgoz6é munkéba jaradsaban valtozas all be, azt azonnal jeleznie kell az

intézményvezetonek.

Sajat gépkocsi hasznalat:

Sajat gépkocsi hasznalat a munkahely megkdzelithetdsége érdekében akkor
engedélyezett, ha a munkahely megkozelitése a munkakezdés idépontjaig csak tobb
atszallassal, jelentds idOkieséssel oldhato meg.

A kifizetendd hozzajarulés kifizethetd dijat a torvény szabalyozza. (1995. évi CXVIL.
Szja tv. 25.§ (2) bek. bb) pontja, és 39/2010. (II. 26.) Korm. r.4.§ (1) bek.)

Hazautazasra a munkahely és a lakohely kozott kozforgalmi uton mért oda-vissza

tavolsag figyelembevételével kilométerenként fenntartéi dontés értelmében a
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torvényileg megengedett 15 Ft/km-bdl, 9 Ft/km értékben kap a maganszemély.
Munkaba jaras koltségtéritése cimén meghatarozott 6sszeg 60 szazaléka akkor jar:
v ha a munkavallal6 lakdhelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés
helye kozott nincsen kozosségi kozlekedés,
v a munkavallal6 munkarendje miatt nem vagy csak hossza varakozassal tudja
igénybe venni a kozosségi kozlekedést.
e A munkdba jards koltségének elszamolasa, az adott honapot kovetden keriil

visszatéritésre az intézményvezeto altal, fenntartoi utalassal a dolgozé bankszamléjara.

39/2010. (IL. 26.) Korm. .3.§ (2)-(3) bek.)

7.11.5. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

e Az intézmény az Allamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. tv. 10.§ (3) bek., valamint
annak végrehajtasarol szolo 368/2013. Korm. r. 7.§ (3) bek. alapjan 6nalldéan miik6do
koltségvetési szerv.

e Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozas az intézményvezetd feladata a jogszabalyok, a

fenntart6 a képviseldtestiileti hatarozatok figyelembe vételével.

7.11.6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:
o A televizid, radid, irott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
e T4jekoztatas esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
v’ Az intézményt érinté kérdésekben tajékoztatisra csak az intézményvezetd,
vagy az altala megbizott személy jogosult.
v' Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé udvarias, konkrét valaszokat adjon, melynek
szakszerliségéért, pontossagaért, objektivitasaért a nyilatkozatot ado felel.
v' Minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisi kotelezettségre az
intézmény barmely szegmensét érintden.
v' Nem adhat6 nyilatkozat abban az esetben, ha annak ko6zlése az intézmény
tevékenységében zavart kelthet, az intézménynek anyagi, erkdlcsi kart okozhat,

vagy a nyilatkozattevd hataskorébe nem tartozik.
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7.11.7.

v A nyilatkozattevének joga van a médidban vald megjelenés el6tt nyilatkozat

kész anyagat megismerni, sziikség esetén modositani azt.

Nem adhat6 nyilatkozat abban az esetben, ha annak kozlése az intézmény

tevékenységében zavart kelthet, az intézménynek anyagi, erkolcsi kart okozhat, vagy a

nyilatkozattevo hataskérébe nem tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van a médidban vald megjelenés eldtt nyilatkozat kész

anyagat megismerni, sziikség esetén mddositani azt.

Altalanos rendelkezések:

Vagyonvédelmi okok miatt az Ovoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel,
kisérdvel tartozkodhat.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az Alapitd Okiratban foglaltak szerint lehetséges a Fenntarto
engedélyével.

Az intézmény sajat ovodapedagogusain, az intézménnyel szerz6désben allo
egészségiigyi szolgaltatd szakemberein — haziorvos, védénd - kiviil mas személy
vagy szervezet gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis
kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexualis fejlddéssel, a kabitdszer
fogyasztas karos hatasaival, az internet veszélyeivel €s egyéb testi és szellemi
egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast, programot csak akkor tarthat, ha
jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette. (Knt. 9/A.§ (1) bek.)

Az intézményben tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg Gssze.

Az intézmény dolgozoi, tovabba ligynokdk, lizletszerzok, vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az
ovoda altal megszervezett vasar esetén.)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény
ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato (Nkt. 24.§ (3) bek.)

Az intézmény teriiletén beliil aldirds gylijtése csak abban az esetben engedélyezett,
ha az a gyermekek napi életéhez kapcsolodo, a napi ellatast javitd intézkedés

érdekében torténik!
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e Az intézményen beliil, annak 5 méteres korzetében a dohdnyzas tilos!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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8. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati

rendje

8.1. Az épiilet rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az épiilet f6bejaratinak homlokzatan Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
/NKT.25.§ (8) bek./
Az épiilet lobogozasa folyamatos, ellendrzése, potlasa a dajkak feladata. A zaszlot
rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitani kell, évente pedig cserélni. Ha az
elhasznalodas szabad szemmel jol lathaté haladéktalanul cserélni sziikséges.
(132/2000. Korm.r. 1. §.)
Az intézménybe jard gyerekek, az intézmény dolgozoi és mindazok, akik belépnek az
intézmény teriiletére kotelesek:

v’ az intézmény épiiletét, helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit, targyait
megovni és védeni,
rendjét, tisztasagat megdrizni,
a tliz és balesetvédelmi eldirasokat betartani,
a munka és egészségvédelmi védelmi szabalyokat betartani,

az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

AN N NN

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Hazirendben és mas

belsd szabalyzatokban megfogalmazott eldirdsokat betartani.

8.2. Biztonsagi rendszabalyok, munkahelyre be nem viheto dolgok:

Személyi és vagyonvédelmi okbdl az liresen hagyott helyiségek ajtajat csukva Kell
tartani a nyitva tartas ideje alatt.

Minden dolgoz6 felel az épiilet tlizjelz6 berendezésének jelzése esetén a keletkezett
tiiz elharitasaért, vagy a téves jelzés lemondésaért, a neveldtestiileti irodaban
kifliggesztett eljarasrend, munkavédelmi oktatas keretében megismertek betartasaval.
A tiizjelz6 berendezés meghibasodasat az illetékes dolgozo azonnal koteles az ovoda
vezetdjének jelenteni, aki megteszi a sziikséges 1épéseket. Téves riasztds esetén a
megadott telefonszdmon az iigyeletet értesiteni, neve, lakcime bemondéasaval. A nem
bejelentett riasztas koltsége a mulasztot terheli.

A sziiloknek, az intézmény minden dolgozdjanak és az 6vodaval kapcsolatba 1€pd

minden személynek kotelessége, hogy be ¢€s kilépés esetén az udvar bejarati kapujat a
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tolozarral zarja be maga utan. Az 6vodavezetd feladata, hogy az ehhez sziikséges
figyelem felhivo jelzés /tabla, felirat/ rendelkezésre alljon. A dajkék feladata, hogy a
figyelmeztetd tabla, felirat a bejarati kapun mindig jol lathatdan el legyen helyezve,
valamint az udvar kapuja zéarva legyen a toldzarral. A vezetd feladata a zarak
hasznalhatosagarol valé gondoskodas.
Az épiiletet nyitd és zard dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel
kezelni.
Az épiilet elhagyasa elott az épiiletet zard dolgozd koteles meggy6zddni a helyiségek,
berendezések zart allapotardl a téves riasztasok elkeriilése érdekében. Koteles
ellendrizni:

v’ akozlekedési utak szabadon hagyasat,

v' elektromos, és gaziizemi berendezések kikapcsolt allapotat,

v’ ablakok zart allapotat,

v’ épiilet dramtalanitasat.
A riasztoberendezés meghibasodasat az illetékes dolgozo azonnal koteles az 6voda
vezetdjének jelenteni, aki megteszi a sziikséges lépéseket. Téves riasztds esetén a
megadott telefonszdmon az ligyeletet értesiteni, neve, lakcime bemondéasaval. A nem
bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért, a riasztokod
megorzéseéert a dolgozo feleldsséggel tartozik.
Minden dolgozo koteles a gyerekek testi épségének biztositasa érdekében az
intézmény benti — kinti helyiségeiben, berendezési targyaiban, eszkozeiben észlelt
hibak jelzésére, s a hasznalat elkertiilésének biztositasara a hibak kijavitasanak idejére.
Nyitvatartasi 1d6n tal az intézmény teriileteinek, eszkdzeinek jogtalan hasznalatabol
keletkezett karokért, személyi sériilésért az 6voda nem felel.
Az intézmény teljes teriiletéhez — konyhai, dvodai teriilet - tartozd elektromos és
gazlizemii berendezéseket a munkavégzés befejezése utan az intézményhez tartozo
valamennyi dolgoz6 koteles aramtalanitani, kikapcsolni.
Munkaba jarashoz, munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak sajat feleldsségre,
sziikség esetén a munkaltatd engedélyével hozhatoak be az intézet teriiletére. Az ezzel
kapcsolatban felmeriild6 kéarokért az intézet nem felel, illetve engedélyezett

behozatalnal csak szandékos karokozas esetén.
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8.3. Az intézmény helyiségének bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formdja az ingatlan helyiségének bérbeadasa.

A helyiségek, berendezések bérbeadasarol minden esetben az intézményvezetd dont a
fenntart6 beleegyezésével.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az
Ovoda helyiségeit, azt az intézményvezetd engedélyével a hasznélat céljanak és az
iddpontjanak megjeldlésével teheti meg.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul, és a sziinetekben, ill. ha ez
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat kiilsé igénylének kiilon megallapodas
alapjan lehet csak atengedni a fenntartd beleegyezésével. A szobeli, ill. irasbeli
megegyezés sordn ki kell kotni az épiiletben tartdzkodés idejét, a rendeltetésszerii

hasznalat modjat, probléma esetén a bérld kartéritési kotelezettségét.

8.4. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

8.4.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

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

v’ akozosségi tulajdont védeni,

v a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

v az Ovoda, a Csaladi Bolcséde rendjét, tisztasagat megérizni,

v' az energiakkal, és a sziilkséges anyagokkal takarékoskodni,

v’ tiiz, és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

v' munka, és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi iddben akkor és
olyan mdédon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse, akaddlyozza a gondozd —
neveld - oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
A délelbtti gondozd - neveld - oktatd tevékenység sordan a csoportszobdkban a
gyerekeken és az dvodapedagogusokon, a szolgaltatast nylijté személyeken, a neveld-
oktatd munkat segitd alkalmazottakon kiviil mas nem tartézkodhat, sziikség szerint
kiegésziilve a szolgaltatokkal.
A helyiségek ¢és berendezésiik, eszkozeik rendeltetésszerii hasznalataért a helyiséget

hasznal6 dolgozo a felelds. A dolgozo koteles az 6vodavezetdnek jelenteni a fellépd

87



hibakat, aki sziikség szerint intézkedik a hibak elharitasardl, a probléma megoldasarol.
A helyiség hasznaloja a helytelen hasznalatbdl eredd karok megtéritésére, javitasara,
poétlasara koteles.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény teriiletérdl kivinni
csak az intézményvezetd engedélyével lehet, sziikség és nagyobb érték esetén irasbeli
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében.

A helyiségek takaritasi idoben torténd hasznalata fokozottan balesetveszélyes, ezért a
takaritdst végzé dajka koteles ezt mindig iddben jelezni a csoportvezetd
o6vodapedagdgusoknak, a szolgaltatast nyajté személyeknek, s a személyzet tobbi

tagjanak a balesetek elkeriilése érdekében.

8.4.2. A gyerekek helyiség hasznalata:

A gyerekek az intézmény helyiségeit, eszkozeit, felszerelését csak dvodapedagdgus, a
szolgaltatast nyujto személy feliigyeletével hasznalhatjdk a hazirend betartasaval.

Az 6vodas, és a csaladi bolcsddés gyermekek csak az ovodapedagogus vagy az ellatast
személyek feliigyelete mellett tartozkodhatnak az intézményben.

Balesetveszélyes eszkozok, targyak /ollo, sziro, vago, hegyes eszkozok/ gyerekek
altali hasznalata csak szigortan az 6vodapedagogus, a szolgaltatast nyujtd személyzet
jelenlétében, ellendrzése mellett megengedett.

Sziil6i jelenlét esetén az intézmény helységeinek, teriiletének, felszereléseinek,
eszkozeinek helytelen hasznalatbol eredd sériilésekért, karokért az Ovoda, a Csaladi

Bolcs6de nem felelds.

8.5. A szamitastechnikai eszk6zok és fénymasolok hasznalati rendje

A gépek rendeltetésszerli hasznalata mindenki kotelessége.

A vezetdi szobaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatira csak a vezetd
6vono és helyettese jogosult, ill. sziikség esetén a megbizott személy.

Az 6vonbi szobaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd, fénymasold hasznalatara
elsésorban az 6vodapedagdgusok, pedagodgiai asszisztens jogosult, de sziikség szerint
valamennyi alkalmazott a vezetdé engedélyével.

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa
téritésmentesen engedélyezett. Személyes anyagok masoldsa az intézményvezetd

engedélyével lehetséges.
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e Hasznalat utdn a gépeket haszndld személy koteles a gépeket kikapcsolni, sziikség
szerint aramtalanitani, az esetleges meghibasodast azonnal jelezni az 6vodavezeto,
vagy annak helyettese felé. Szandékos karokozas esetén a javitds, csere, a gépeket

hasznalot terheli minden esetben.

8.6. Telefonhasznalat rendje:

e Nevelési idoben maganjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben
engedélyezettek, abban az esetben, ha a gyerekek biztonsagos feliigyelete masik
6vodapedagdgus, vagy neveld-oktatomunkat segité alkalmazottal biztositott.

e A kdzponti telefon hasznalati dija havonta elszdmolésra keriil a szolgaltaté kimutatasa
alapjan.

e A pedagbdgus a gyermekek kozotti kotdtt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
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9. Ovodai, Csaladi Bolcsédei felvétel, atvétel, tavolmaradas igazolasa,

tankotelezettség

9.1. Ovodai, Csaladi Bolcsédébe jelentkezés, beiratas:

9.1.1. Ovodai, Csaladi Bolcsédébe jelentkezés, beiratas altalanos rendje:

Az Ovodaba, Csaladi Bolcsddébe a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan
torténik. A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all. (Nkt.49.§ (1) bek., 2021. évi
LIl térvény egyes koOznevelést érint6 torvények modositasarol: A nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény modositasa)
A szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott miniszteri rendelet tartalmazza. A
hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek
nyilvantartdsarol, a nyilvantartasbol adatot kozol a teriiletileg illetékes kotelezd
felvételt biztosito Ovodak fenntartéi szaméra. A felmentést engedélyezd szerv
hivatalbol, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az 6vodéaba jaréasi
kotelezettség és a tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon vald
megjelenést.
Ennek megfelelden az Ovodai beiratas, felvétel idejét, és modjat az intézményvezetd
hatarozza meg a Fenntartd jovédhagyasaval, az adott év Aprilis 20. és Majus 20.-a
kozotti idészakban.
A fenntartd az Ovodai beiratkozds idejérdl, az O6vodai jogviszony Iétesitésével
Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézden legalabb harminc
nappal: - k6zleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a sajat honlapjan,

- kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi az 6voda honlapjan.

(20/2012. EMMI r. 20.§ (1) bek.)

A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi tovabba az 6voda felvételi korzetét, valamint az
6voda nyitva tartasanak rendjét. (Nkt.49.§ (3) bek.)
Az intézmény a hatarid6é el6tt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas
idépontjat, eljarasrendjét nyilvanossagra hozni a helyben szokasos modon hirdetés
utjan, és sajat honlapjan.(20/2012. EMMI r. 20.§ (1) bek. b) pont) A hirdetés
elkészitéséért, nyilvanossagra hozatalaért az 6vodavezeto felel.
A beiratas a kijelolt idészakban o6vodankban egy héten keresztiil zajlik. Ekkor a
sziilok ¢s a leendd o6vodas gyerekek szamara igyeksziink lehetOséget teremteni

ovodank eldzetes megismerésére az 6vodapedagdgusokkal valod taldlkozéasok, 6vodai
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kornyezet bemutatasaval, jatéklehetdség, beszélgetés, ismerkedés biztositasaval (nyilt
hét a beiratas hete a beiratkozok szamara).
A beiratkozas lehetdség szerint, a gyermek ¢és sziilei személyes megjelenésével
torténik, a gyermekre vonatkozé informaciok rogzitésével. Amennyiben a sziild kéri,
vagy az adott helyzet indokolja, lehetdség van az online formaban valé o6vodai
jelentkezésre is. A beiratkozas folyamatos, a beiratkozas a felvételi eldjegyzési
naploba torténd bejegyzéssel valik érvényessé.
Az Ovodai beiratkozaskor be kell mutatni: a gyermek nevére kiéllitott
személyazonossagot igazold6  hatésagi  igazolvanyokat, tovabba a  sziild
személyazonossagat igazold hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyat: (20/2012. EMML.r. 20.§ (3) bek.)

v a gyermek személyazonositasara alkalmas, gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot, anyakonyvi kivonatot,
¢és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt,
a gyermek TAJ kartyajat,
a sziild személyi azonosito ¢és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat,

tartos betegség esetén annak igazoldsara szolgalo szakorvosi igazolast,

AN N NN

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl és a halmozottan hatranyos
helyzetr6l, hatranyos helyzetrdl sz616 hatarozatot,

v' Csaladi Bolcs6de esetén a gyermek oltasi konyvét.

9.1.2. A beiratas eljarasrendje jarvanyiigyi helyzet idején:

Az dvodai felvétel eljarasrendje jarvanyiigyi helyzettdl fliggden modosulhat.
Amennyiben a jarvanyligyi helyzet indokolttd teszi, az Ovodai beiratds online
formaban elektronikus uton, vagy telefonos egyeztetéssel valdosulhat meg. Ennek
id6pontjat, eljarasrendjét a koznevelésért felelés miniszter hatarozza meg, melyrdl a
sziil6ket online formaban elektronikus uton, illetve irdsban postai uton értesitjiik.

A kotelezd felvételt biztositd ovoda a fenntartdjatdl kapott lista alapjan felveszi a
felvételi korzetébe tartozo valamennyi olyan gyermeket, akik vonatkozasaban nem
érkezett hozzéd jelzés arrdl, hogy masik 6voda felvette volna Oket a beiratkozasra
meghatarozott idépont utolso napjaig. Ezekben az esetben a beiratkozashoz sziikséges
iratok bemutatasara a gyermek elsé 6vodai napjan keriil majd sor.

Ha a sziil6 nem kotelezo felvételt biztositdé 6vodéaba szeretné gyermekét beiratni, akkor

ezt a szandékat - a korzetes 6voda nevének, cimének megjeldlésével - elektronikus
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uton, telefonon vagy - kiiléndsen indokolt esetben - személyesen jelezhet a valasztott
6voda vezetdjének a miniszteri hatarozatban kozzétett idépontig.

A gyermekek felvételérdl minden esetben a sziiloket az 6voda irdsban értesiti.

9.2. Ovodai jogviszony, 6vodai felvétel, felvételi dontés, jogorvoslat, 6vodaba valé jaras

aloli felmentés eljarasrendje, csoportba valo beosztas:

9.2.1. Ovodai jogviszony:

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon
alapul6 jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Az 6voda hazirendje egyes
jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

Az oOvoda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai

nevelés-oktatasra késziti fel. (Nkt. 8.§ (1) bek.)

9.2.2. Ovodai felvétel eljarasrendje:

Az d6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd. (Nkt. 8.§ (1).bek)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason
vesz részt. (Nkt.8. § (2) bek.)

A Csaladi Bolcs6débe az a gyermek vehet6 fel, aki betoltotte az 1,5. életévét, de nem
toltotte be a 3. életévét.

A gyermeket elsdsorban abba az Ovodéba, Csaladi Bolesddébe kell felvenni, atvenni,
amelynek korzetébe lakik, ill. ahol sziildje dolgozik. Az Ovoda, Csaladi Bolcséde
koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az Ovoda korzetében
lakik.(NKT. 49.§ (2-3).bek.)

Eletvitelszerii ott lakasnak minésiil, ha a gyermek a kételezd felvételt biztositd dvoda
korzetében talalhato ingatlant otthondul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartidsaban a gyermek lakohelyeként vagy
tartozkodasi helyeként az Ovodai beiratkozds els® hatarnapjat megel6z6 harom
honapnal régebb 6Ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan

arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy
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tartozkodasi helyén nem ¢életvitelszeriien lakik, ugy az oOvodavezetd, illetve az
ovodavezetd vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult felszolitani az 6vodaba
jelentkezd gyermek sziil¢jét, hogy az életvitelszeri korzetben lakas tényét akként
igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a
teriiletileg illetékes védonotdl szarmazo, a védonodi ellatds igénybevételét igazold
nyilatkozatot. (20/2012 EMMI r. 20.§ (9) bek.)

Ha az o6vodavezetd, illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziild a védéndi nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az
6vodavezetd, illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsdg jogosult az
¢letvitelszerlien korzetben lakést csaladlatogatds kezdeményezésével ellendrizni. Ha
az Ovodavezetd, az altala, illetve a fenntartod altal szervezett bizottsag altal javasolt
legalabb harom idépont koziil a gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje egy
alkalommal sem teszi lehetévé a csaladlatogatast, gy vélelmezni kell, hogy a
gyermek nem életvitelszerlien lakik a kotelezd felvételt biztositdé 6voda korzetében, és
ennek alapjan az dvodai felvétel megtagadhatd. (20/2012 EMMI r. 20.§ (10) bek.)
Amennyiben a felvehetd 1étszam engedi az Alapitd Okiratban megjeldlt felvételi
korzetbdl, ill. a korzeten kiviilrdl érkez6 gyermek felvétele is lehetséges.

A sziil6 - a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermek kivételével - az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a
telepiilési Onkorméanyzat vagy a fenntartdo Aaltal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban.

A napi négy oraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozéas idejének utolsod
hatarnapjat kdvetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy 6raban
ovodai nevelésre kotelezett, az ovodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziilgje, ha
gyermeke az Ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles
értesiteni az 6vodavezet6t. (20/2012. EMMI r. 20.§ (2) bek.)

A felvételkor az 6vodavezeté nem tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzet,
hatranyos helyzetii gyermek felvételét, illetve, akinek felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte.

Sajatos nevelési igényli gyermek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadésa az dvodai nevelési évben folyamatosan

torténik.
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e A sziild gyermeke Ovodai, Csaladi Bolcséde felvételét, atvételét sziikség szerint

barmikor kérheti, a gyermekek felvétele ennek megfeleléen folyamatos.

9.2.3. Felvételi dontés, jogorvoslat eljarasrendje:

A gyermekek Ovodai, Csaladi Bolcsédei felvételérdl, atvételérdl az dvodavezetd dont.
(20/2012. EMMI 1. 20.§ (4) bek.)
Az o6vodai felvétel targyaban meghozott dontés, jogorvoslati eljaras kozlésének
hatarnapja legkésobb a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kévet6 30. nap. (20/2012.
EMMI 1. 20.§ (1a) bek. h) pontja)
Az 6voda vezetdje:

v’ az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,

v a kérelem elutasitdsara vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a

sziildvel.

Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda
vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.(20/2012. EMMI r. 20.§ (4) bek.)
A felvételi dontést az 6vodavezetd minden esetben irasba foglalva postai Giton, vagy ha
a sziilo, ha azt az Ovodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének
megadasaval - kérte, elektronikus uton juttatja el a sziil6 szamara. (20/2012. EMMI r.
20.§ (1d) bek.)
Ha az Ovoddba, Csaladi Bolcsédébe jelentkezék szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat, a gyermek felvételét az o6voda elutasithatja. A dontést az
ovodavezetd irasban indoklassal hatdrozatba foglalva juttatja el a sziil6 szamara.
(20/2012.EMMI 85. § (1) bek.)
Az 6voda, dontése ellen a sziil6 - a kozléstol, ennek hidnyaban a tudomdasara jutisatol
szamitott tizendt napon beliil - a gyermek, érdekében eljarast indithat. (Knt. 37.§ (2)
bek.)
Ebben az esetben a Fenntart6 - nevelési-oktatasi intézmény esetén a jegyz6 — jar el, és
hoz mésodfoku dontést az dvodai felvétel hidnyaval benyujtott kérelem tekintetében.
(Knt. 37.§ (3-4) bek.)
A fenntarto:

v' akérelmet elutasithatja,

v' a dontést megvaltoztathatja, vagy

v’ a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés

meghozatalédra utasithatja. (Knt. 38.§ (1) bek.)

94



9.2.4. Ovodaba valé jaras aloli felmentés eljarasrendje:

A sziilo, amennyiben a jogszabaly altal kotelezett gyermekének ovodalatogatas aldli
felmentését szeretné kérvényezni, azt kdteles megtenni a fenntartd altal kozzétett
koézleményben meghatarozott idépontban. (20/2012. EMMI r. 20.§ (1d) bek.)

A bolcsddei ellatasban részesiilé gyermek ez alol kivétel.

A napi négy oraban ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozéas idejének utolsod
hatarnapjat kdvetd tizenét napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt.

A napi négy oOrdban ovodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban allo
gyermek sziiloje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti,
elozetesen koteles értesiteni az 6vodavezetot. (20/2012. EMMI r. 20.§ (1d) bek.)

A szil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, wijabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az 6vodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond,
tovabba tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.

Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benyujthatd. Az eljaras idétartama 6tven nap. (20/2012. EMMI r. 8.§ (2) bek.)
A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil
lehet meginditani.

A felmentést engedélyezd szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg. (20/2012.
EMMI r. 20.§ (2a) bek.)

A kotelez6 dvodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithetd. (20/2012.
EMMI 1. 20.§ (4) bek.)

A kotelezo 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, harom éves kort betoltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek

sziil6je a nevelési év kozben kérheti felvételét az 6voda vezetdjénél, annak érdekében,
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hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon. (20/2012. EMMI r. 20.§
(2c) bek.)

Ha a gyermek harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az O6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-¢€ig.

A Csaladi Bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti. (Gyvt. 42/A. §
(2-3) bek).

9.2.5. Az 6vodai csoportok szervezése:

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az
o6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az egyenld banadsmodrol és az
esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban
meghatarozott feltételekkel dsszhangban - az dvodavezeté dont. (20/2012. EMMI .
20.§ (11) bek.)

Az Ovodéba lehetéség szerint osztott, részben osztott csoportok miikddnek. Azonban
sziikség szerint osztatlan csoportok szervezésérdl is donthet az Ovodavezetd,
figyelembe véve a torvényben rogzitett felvehetd gyerekek szamat, korat, fejlettségi
szintjét.

Sziikség esetén az oOvodavezetd a maximalis csoportlétszam tallépésének
engedélyezését kéri a fenntart6tol, ha az oktatasszervezési okok miatt indokolt, s azzal
a Sziil6i Szervezet egyetért.

A Csaladi Bolcsddében osztatlan csoportok miitkodnek.

9.3. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat,
Csaladi Bolcs6dét. Ha az ovodapedagogus, vagy a szolgaltatast ny(jtdé személy
megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek, a

sziileit.(20/2012. EMMI r. 51.§ (1).bek.)

A gyermekek tavolmaradésat, a tdvolmaradas okat a sziilonek be kell jelenteni.
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e Ha a gyermek az o6vodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztisat igazolnia kell.
(20/2012. EMMI 1. 51.§ (2).bek.)

e A nevelési év szorgalmi idGszaka alatt a tankoteles kort gyermek betegségen kiviili
hianyzasat indokolt esetben eldzetes bejelentés alapjan az dvodavezetd
engedélyezheti. /max. 2 hét/

e Ha a sziil6 nem tankoételes korti gyermekénél barmely személyes ok miatt az adott
napon, idészakban az 6vodai ellatast nem kivanja igénybe venni, tajékoztatnia kell a
csoportvezetd 6vodapedagogust.

e A nem tankdteles kori egészséges gyermek hidnyzdsat a csoportvezetd 6vond
engedélyezheti. A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az dvodavezetdvel
egyeztetni kell.

e Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg
9.00 o6raig be kell jelenteni a csoport dvodapedagogusanak, a szolgaltatast nyujto
személynek.

e Fert6z0 betegséget azonnal jelenteni kell az 6vodavezetonek.

e Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét
o6vodaba, Csaladi bolcsdédébe. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos id6tartamat.

e A gyermek hidnyzasat az 6vodapedagdgus, a szolgaltatast nyujtd személy a felvételi -
mulasztasi naploban vezeti.

Igazolt hianyzas:
A hianyzast igazoltnak Kell tekinteni, ha: (20/2012. EMMI r. 51.§ (2).bek.a-c) pont)
v a gyermek a sziilé irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
v’ agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
v a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,
v’ a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének, a tanuld ideiglenes vendégtanuloi
jogviszonyanak id6tartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja.
A kriziskdzpontban vagy a titkos menedékhdzban torténd elhelyezés tényérdl
a kriziskozponti elhelyezést koordinalé intézet haladéktalanul tajékoztatja azt a
nevelési-oktatasi intézményt, amellyel a gyermek Ovodai nevelési, a tanuld

tanuléi jogviszonyban all. Az ideiglenes 6vodai jogviszony megsziintetésének
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idépontjaban a megszint jogviszony tényérdl és idOtartamarol, a gyermek, a
tanul6 igazolt és igazolatlan hidnyzasardl a fogado intézmény igazolast allit ki,

v' ezeken kiviil a mulasztas igazolasanak kérdésében az intézményvezetd dont.

Igazolatlan hianyzas:

Ha a tavolmaradast nem igazoljak a mulasztas igazolatlan. (20/2012. EMMI r. 51.§
(3).bek.)

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az Ovodapedagogus a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt, az
Ovoda vezetdje - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a gyermek tényleges
tartozkoddsi helye szerint illetékes csaldd — gyermekjoléti kozpontot, csaladbol
kiemelt gyermek esetében a gyermekvédelmi szakszolgalatot. (20/2012. EMMI r. 51.§
(4).bek.a) pont)

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltdrdsara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd, €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek oOvodaba jarasaval kapcsolatos, a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat. (20/2012. EMMI r. 51.§ (4a) bek.)

Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési
napot, az Ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot. (20/2012. EMMI r. 51.§ (4a) bek.)

Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot,
az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsagot., a csaldd — és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbol
kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szolgalatot. (Nkt.51. § (4c) bek.)

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 2012. évi II. torvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasahoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben Osszesen az
Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén tizenegy

nap.
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9.4. A gyermekek Kkisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy

o6vodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

9.5. Az Ovodai, Csaladi Bolcsédei elhelyezés megsziinése
Ovoda:
Megsziinik az Ovodai elhelyezés, ha: (Nkt.53.§ (1) bek.)

a gyermeket masik Ovoda atvette, az atvétel napjan

a felmentést engedélyez6 szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol
torténo kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utols6 napjan,

az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort,

a sziil6 irasban bejelenti gyermeke 6vodavaltasat,

ha az intézmény jogutod nélkiil megsziinik.

Amennyiben a gyermek Ovodat, Csaladi Béles6dét véltoztat, a tovabbi nyilvantartasa
az atadd Ovoda, Csaladi Bolcséde értesitése alapjan az atvevé Ovoda, Bolcséde
feladata. Az Ovoda, a Csaladi Bolcséde torli az Ovoda, Csaladi Bolcséde
nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek ellatdsa a jogszabaly szerint megsziint.
/jelentkezési naploban bejegyzés, felvételi-mulasztasi naploban torténd athuzas,

beiras/ (20/2012. EMMI r. 20.§ (8) bek.)

A gyermek ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a hivatalt.

(20/2012. EMMI 1. 50.§ (2) bek.)

9.6. Ovodai elhelyezés megsziinése tankotelezettség esetén:

Magyarorszdgon minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatdsban részt
venni, tankotelezettségét teljesiteni. (Knt. 45.§ (1) bek.)

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és
testi fejlettségének allapota elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet. (20/2012.
EMMIr. 21.)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelesseé valik.

A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.
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A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelési évig 0vodai nevelésben vehet részt.

Sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
gyamhatosag is kezdeményezheti.

A sziilo, a gyamhatosag a kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-aig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje
otven nap.

A sziild kérelme aldtamasztadsara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatamaszt6 6vodai dokumentumokat is.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd
ki. Ha a szakértOi bizottsadg a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hatarido elétt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziil6i kérelem benytjtasdra nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését. (Knt. 45.§ (2) bek.)

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi, vagy a szakértdi bizottsag azért
javasolja a gyermek tovabbi egy nevelési €vig 6vodai nevelésben vald részvételét,
mert a gyermek sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdmara az ovoda a szakért6i bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken til, a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges
értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az ovodai nevelés
1dokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit. (Knt. 45.§ (2a) bek.)

Az adott évben tankdteles korba 1€pd gyermeket a sziild aprilis 1-je és aprilis 30-a
kozott koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola elsd
¢évfolyamara.

Amennyiben a valasztott iskola igazgatdja a gyermek felvételét elutasitdo dontést hoz, a
sziild a gyermekét a dontés véglegessé valasat kovetd 6t napon beliil kdteles beiratni a
kotelezo felvételt biztositd iskola elsé évfolyamara.

Az adott évben tankoteles korba 1€pd sajatos nevelési igényli gyermeket a sziild a
szakértdi bizottsag véleményében vagy a tankeriileti kozpont végleges hatarozatdban

megjelolt idopontig koteles beiratni a kijelolt iskolaba.(20/2012.EMMI r.)
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Csaladi Bolesode: (Gyvt. 37/A § (1) bek.)

Megszilinik az elhelyezés, ha:

hatarozott idejii elhelyezés leteltével,

jogosultsagi feltételek megsziinésével,

a gyermek betoltotte 3 vagy 3.5 életévét, illetve helyére sziikség van a Csaladi
Bolcsddében a tanév folyaman,

a gyermeket masik Csaladi Bolcsode vette at, az atvétel napjan,

a sziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

a Csaladi Bolcsodei elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd — a sziild
eredménytelen felszolitisa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgélata utdn, -
megsziintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,
ha indokolatlanul sokat van tavol az intézménybdl (kivéve ez alol az a gyermek, aki
hatranyos helyzetd, illetve akit a gyamhatosag intézkedésére vettek fel.)

Az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatds megsziintetését a jogosult, illetve
torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast
megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idOpontjdban, illetve ennek hidnyiban a
megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg. (Gyvt. 37/A § (2) bek.)

Az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha
a jogosult a hazirendet ismételten stilyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai
mar nem allnak fenn. (Gyvt. 37/A § (3) bek.)

Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti  ellatas
megsziintetésérdl, valamint az ellene tehetd panaszrol irdsban értesiti a jogosultat vagy
torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy torvényes képviseldje
az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A
fenntart6 végrehajthatd hatarozataig az ellatast biztositani kell. (Gyvt. 37/A § (4) bek.)
Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bdlcs6dében nem gondozhato.

9.7. Az intézmény szolgaltatasai:

9.7.1. Hit és vallasoktatas

A telepiilési onkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi intézményben a sziild
kérésére szervezett nem kotelezd foglalkozasok részét képezd hitoktatast egyhazi jogi

személy szervezhet. (Nkt. 35.§ (1) bek.)
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A fakultativ hitoktatds az 6vodaban az évodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai
¢letrendet figyelembe véve - a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idonek nem
mindsiilé idékeretben -, a foglalkozasok rendjéhez illeszked6en szervezhetd. (NKt.
35.§ (2) bek.)

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara onkéntes, szl irasos
engedélye alapjan.

Az Ovoda a hit- és vallasoktatasban egyiittmiikodik a helyi egyhazzal.

A hitoktatast az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

A foglakozasokhoz az Ovoda biztositja a hitoktatoval torténé egyeztetés értelmében
biztositja a helységet.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai nevelés folyamatat, az dvodai életet.

9.7.2. A gyermekek fejlesztését segité helybeni szolgaltatasok:

v logopédiai fejlesztés
v" BTMN-s gyerekek felzarkoztatasa: mozgas és pedagogiai fejlesztés
v' SNI-s gyerekek felzarkoztatasa: specialis fejlesztés a problématol fliggben
szakemberek segitségével (gydgypedagdgusok, pszichologus).
A szolgaltatasokat azok a gyermekek vehetik igénybe, akik szakértéi véleménnyel
rendelkeznek, és a sziil6 belegyezik a gyermek fejlesztésébe.
A fejlesztésekhez sziikséges targyi eszkozoket a sziilok biztositjak gyermekeik

szamara.

9.7.3. Nevelési idében, idon Kkiviil szervezett, évodan Kkiviili foglalkozasok: helyszini

foglalkozas, kirandulés, séta, mizeumlatogatas, iskolalatogatas, stb.

A sziilok tajékoztatasa

A gyermekek ovodan kiviili foglalkozasokon valo részvételi lehetdségének
engedélyezése tanév elején a csoportnaploban sziiléi aldirassal torténik. Sziikség
esetén ez megismételendd az adott programon valdo részvétel engedélyének
lenyilatkoztatasaval.

A sziilék a tervezett programokrdl a csoportok, az intézmény falitjsdgjan keresztiil
pontos felvilagositast kapnak, lehetdleg a program elétt legalabb 6t nappal.

Sziikség esetén a tdjékoztatds kiegésziilhet szobeli, online forméban torténd

kiegészitéssel, megkereséssel, csoportok sajat facebook oldala.
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Buszos program esetén az utas lista elkészitése kotelezd, melynek masolata az
6vodaban marad.

A gyermekek kiséretét csoportonként legaldbb harom felndtt biztositja: két
ovodapedagdgus, egy 6 neveld-oktatdmunkat segitd alkalmazott.

Az 6vodapedagogusok kotelessége a gyermekek felkészitése a programokra (6vo-védo

szabalyok ismertetése), a szabalyok maradéktalan betartas, betartatasa.

9.7.4. Sziiléi igény alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasok:

Ovodai idében onkoltséges szolgaltatas igénybevételének esetén a sziil§ irasban

engedélyezi, hogy gyermeke feliigyeletét a szolgaltatas ideje alatt olyan személyre

bizza, aki nem az évoda alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ez id0 alatt az dvodat semmi nemi kotelezettség, feleldsség

nem terheli.

A szolgéltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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10. A pedagogiai munka belsé ellendérzésének rendje

e Az Ovoda belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelomunka, pedagdgiai

munka egészét. A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az Ovoda vezetdje a felelds. (20/2012. EMML r 4.§ (1) bek. b) pont)

Célja: az intézményben folyd pedagodgiai feladatellatdis jogszerii, hatékony
mukodésének eldsegitése, adatok gylijtése, az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, javitasa, az eredmények megerdsitése, korszerli modszerek elterjesztése a
pedagbdgiai munka hatékonysaganak fokozasa érdekében a Pedagodgiai Programhoz

igazitottan.

A gondoz6 - nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak:

v az Ovoda vezetdje

v’ az 6vodavezetd- helyettes

v’ a szakmai munkak6zosség vezetdje

v" Onértékelési csoport tagjai.
Az intézményvezetd az Ovodaban folyd pedagdgiai munka teljes egészét,
ovodapedagogusok teljes korét jogosult ellendrizni.
Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd felkérésére, megbizasa alapjan
kijeldlt teriileten végzi.
A munkakozosség vezetd a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosult ellendrizni.
A BECS csoport tagjai a pedagogus onértékelés kapcsan jogosultak a szakmai munka
dokumentumelemzés, foglalkozas latogatas keretében torténd ellenérzésére, értékelésére.
Vezetdi, intézményi Onértékelés soran a vezetd, az intézmény szakmai munkajanak
dokumentumelemzés, interjuk, kérddives felmérés keretében torténd ellendrzésére,
értékelésére.
Az dvodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az Ovoda pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellenorzés formai

Foglalkozéslatogatas, csoportlatogatas,
Szbbeli beszamoltatas
frasbeli beszamoltatas

Ertekezlet
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Dokumentum ellen6rzés

Az ellenérzés fajtai

tervszer(, elore megbeszélt idopont €s szempont szerinti ellendrzés,
spontan, alkalomszerii ellendrzés:
v’ a problémak feltirasa, megoldéasa érdekében,
v' anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
v' az 6vodavezetd,
v’ az 6vodavezetd helyettes,
v’ a szakmai munkak6zosség vezetdje,
v' BECS csoport tagja,

v’ a Sziildi Szervezet vezetdje.

Az ellenérzés eljarasrendje:

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, az ellendrzés teriileteit,
litemezését, szempontjait, az ellenérzott csoportok, dvodapedagogusok kijelolését az
6vodai munkaterv részét képezd pedagodgiai folyamatok — belsé ellendrzési terv
szabalyozza.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast
szereznek a pedagogusok.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért, végrehajtasaért az Gvodavezetd a felelds.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd rovid feljegyzést készit a csoportnaploba.
Részletes Osszegzést a Bels6 ellenérzési napld tartalmaz, melyet megbeszélés
keretében ismertet az oOvodavezetd az adott Ovodapedagdgussal. A megbeszélés
eredménye irdsban rogzitésre keriil, melyet az ellendrzésben részt vevok alairdsukkal
igazolnak.

Az 6vodavezetdén kiviil ellendrzést végzok az ellendrzés tapasztalatairdl rendszeresen
beszdmolnak az intézményvezetének. A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok
megsziintetésére az  intézményvezetd haladéktalanul megteszi a  sziikséges
intézkedéseket.

Az 6vodapedagdgusok, szolgaltatast nyajté személyek szakmai - gyakorlati - irasbeli

munkdjanak tervezett ellendrzésére évente két-két alkalommal keriil sor.
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A nevelési évet zar6 értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka bels6
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez megtett,

vagy még sziikséges intézkedéseket.

Az ellenérzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a gondozd — neveld - pedagdgiai munka egészét,

biztositsa az Ovoda pedagogiai, a Csaladi Bolcséde szakmai munkajanak jogszerti (a
jogszabaly, az 6voda Pedagogiai Programja, a Csaladi Bolcs6de Szakmai programja
szerint eloirt) miikodését,

segitse el6 az intézményben folyd gondozd6 — neveld - pedagogiai munka
eredményességét, a pedagdgiai, Szakmai munka, emelked6 szinvonalt ellatasat,
tamogassa a pedagogiai, szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb megvaldsitasat,
megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az ovodapedagdgusok, szolgaltatast
nyQjté személyzet munkaveégzeésérol,

elfogulatlan ellendrzéssel segitse a helyes pedagodgiai, szakmai mddszer megtaldlasat,
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

biztositsa a fegyelmezett munkat, a rendelkezések végrehajtasat, betartasat,

tamogassa a pedagodgiai munkéira vonatkozo vezetdi utasitasok, kozos dontések,

rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

az Ovodapedagogusok, a szolgaltatast nytjté személyek munkafegyelme,
a gondozo - neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,
a gondozd — neveld - oktaté munka szinvonala a napi tevékenységek soran:
v’ atevékenységekre torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
v’ atevékenységek szervezése, felépitése, komplex készség és képesség fejlesztés,
v’ az alkalmazott modszerek,
v' apedagbgus, a szolgaltatast nyajto személyek egyénisége, magatartasa,
v’ az Ovond, a szolgaltatast nydjté személy - gyermek kapcsolata, a gyermeki

személyiség tiszteletben tartasa,

<

differencialas, egyéni banasmod alkalmazasa,

v’ felzarkoztatas, tehetséggondozas,
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segitése.
Az ellendérzésben részt vevok jogai, kotelességei:
Belsé ellenorzést végzo joga:
e az ellendrzéshez sziikséges helységekbe belépni, hasznalni azokat,
e az ellenérzéshez kapcsolodd dokumentdcioba betekinteni, sziikség esetén masolatot
késziteni,
e azellendrzéshez sziikséges dokumentéciot elkészittetni az ellendrzottel,
e informéaciot kérni sziikség szerint,
o sziikség esetén bejelentés nélkiil elvégezni a latogatést.
Kotelessége:
e az cllendrzéssel kapcsolatos jogszabalyokban, belsd szakmai dokumentumokban
szabalyozottnak megfelelden eljarni,
o ¢szlelt hidnyossagokat irasban, vagy szoban kozolni az ellenérzottel, annak felettesével,
e atudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni,
o sziikség szerint a javitas érdekében Ujra ellendrizni.
Az ellendérzott jogai, kotelessége:
Joga:
e az ellendrzés eredményét megismerni,
e az ellendrzés modjara, megallapitasaira szoban, irasban észrevételt tenni, eljuttatni azt
feletteséhez.
Koteles:
e az ellendrzésre felkésziilni, munk4jat magdhoz mérten igényesen, magas szinvonalon
végezni,
e dokumentaciojat elkésziteni, atadni az ellendrzésre jogosultnak,
e cllendrzést végzd munkdjat segitent,

o feltart hianyossagok megsziintetésére, javitasara torekedni.

10.1. Intézményi 6nértékelés:
e Az intézményi Onértékelés keretében:
v’ otévente az intézmény teljes korlien értékeli sajat pedagogiai munkajat,

v’ otévente keriil sor az intézmény pedagogusainak az onértékelésére,
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valamint az intézményvezet6i megbizds masodik és negyedik évében az
intézményvezetd intézményen beliili 6nértékelésére. (20/2012. EMMI r. 145.§ (2a-2b)
bek.)

Az intézményi onértékelés célja:

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagodgusra, vezetdre, valamint
intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
pedagogus €s a vezetd dnmagara, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozdéan meghatarozza a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriileteket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait onfejlesztési tervben,
illetve intézmény Onértékelése esetében intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és
egyéni tanuldsi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb onértékelés
keretében vizsgalja a programok megvalositasianak eredményességét. (Osszevont
Onértékelési kézikonyv, hatodik, javitott kiadds, OH altal 2021. szeptember 8.-an
jovahagyott tajékoztatod, hatalyos:2022.01.01.)
Az intézményi Onértékelés kapcsan az intézményben folyd szakmai munka
ellendrzésére 6tévente keriil sor a BECS csoport tamogatasaval.
Az eljaras modszerei:

v" dokumentumelemzés,

v' kérdoives felmérések,

v’ interjuk.
Lezarés: jegyzOkonyvkészités, az 0vodapedagdgus onfejlesztési tervének elkészitése.
Az intézményi Onértékelés kapcsdn a vezeté szakmai munkdjanak ellenérzésére a
vezetdi megbizds masodik, ¢és negyedik éveében keriil sor a BECS csoport
tamogatasaval.
Az eljaras modszerei:

v" dokumentumelemzés,

v kérddives felmérések,

v’ interjuk.
Lezarés: jegyzOkonyvkészités, a vezetd onfejlesztési tervének elkészitése.
Az intézményi Onértékelés kapcsan az oOvodapedagoégus szakmai munkéjanak
ellendrzésére 6tévente keriil sor a BECS csoport tamogatasaval.
Az eljaras modszerei:

v" dokumentumelemzés,
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v’ foglalkozaslatogatas,
v' kérdobives felmérés,
v’ interju.

Lezaras: jegyzokonyvkészités, az 6vodapedagdgus onfejlesztési tervének elkészitése.

10.2. Orszagos pedagdgiai- szakmai ellendrzés:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét a pedagdogusok munkajanak altalanos pedagodgiai szempontok alapjan
torténd értékelésére, az intézményvezetdk altalanos pedagodgiai és vezetéselméleti
szempontok szerint torténd értékelésére, az intézmények sajat céljainak
megvaldsuldsara, tovabba az intézményi onértékelés eredményeire alapozva értékeli,
¢s ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez tdmogatast ad. (20/2012. EMMI r. 145.§
(1) bek.)

Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés kiilonosen a foglalkozaslatogatds, a
megfigyelés, az interji és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit
alkalmazza. Az intézmény ellendrzését legalabb harom - a jogszabalyi feltételek
szerint kijelolt - koznevelési szakértébdl allé csoport végzi. A szakértéi csoport
intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatait jegyzOkonyvben rogziti.
(20/2012. EMMI r. 145.§ (1a) bek.)

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi Onértékelés
tertileteit, szempontjait, mddszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az

oktatasért felelds miniszter hagyja jova. (20/2012. EMMI r. 145.§ (2) bek.)

A tanfeliigyelet célja:

A tanfeliigyelet célja egyértelmiien a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
fejlddésének tamogatasa, a pedagogus, az intézményvezetd és az intézmény
ellendrzésén és értékelésén keresztiil.

A nevel6-oktatd munka egységes és nyilvanos standardok alapjan torténd ellendrzése
képes megmutatni az intézmény egyéni pedagogiai arculatdt, erdsiteni a
gyermekkozpontl nevelést és a mindségi pedagdgiai munkat.

Hosszu tava célként jelenik meg a pedagdgusok és az intézmények korében a
pedagogiai értékek bemutatasa, a jO gyakorlatok elterjesztése és végsé soron egy
egységesen jO szakmai szinvonali koznevelés biztositdsa. Olyan intézményrendszer

megteremtése, ahol a gyermekek Ilehetéséget kapnak képességeik fejlesztésére,
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10.2.1.

kibontakoztatasara. (Osszevont Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés Kézikonyv,
hetedik, javitott kiadas, OH altal 2021. szeptember 8.-an jovahagyott tajékoztato,
hatéalyos:2022.01.01.)
Az ellendrzés az dvodapedagdgusok, intézményvezetdk €s intézmények pedagdgiai-
szakmai munkajanak fejlesztését tizi ki célul a koznevelés mindségének javitisa
érdekében.
Ennek megfelelden a tanfeliigyelet egy olyan eszk6z, amely az értékelési rendszer mas
elemeivel egyiitt a tervezésre és megvalodsitasra épitve hatarozza meg a kovetkezd
iddszak fejlesztéseinek iranyat.
A fejlesztések tdmogatdsa mellett az ellendrzés masik fontos célja a pozitiv
visszacsatolas, vagyis a kiemelked6 teriiletek azonositdsa mind az 6vodapedagogus,
mind a vezetd és az intézmény munkdjara vonatkozdan. A modell célja: a megerdsités
¢s a fejlesztés. (Tanfeliigyeleti kézikonyv)
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés fajtai: (20/2012. EMMI r. 146.§ (1) bek.)

v’ apedagogus ellendrzése,

v’ az intézményvezetd ellendrzése,

v’ az intézményellendrzése,

v akomplex ellenérzés.
Az 6vodapedagogus ellendrzésének célja:
Az ellendrzott pedagdgus pedagdgiai kompetencidinak fejlesztése, moddszere a
foglalkozasok, egységes szempontok szerinti megfigyelése, a pedagégus mindennapi
nevel6-oktatd munkajat megalapozd pedagdgiai tervezés dokumentumainak
vizsgalata, interju felvétele, valamint az intézményi Onértékelés pedagdgusra
vonatkoz6 eredményeinek elemzése.
A pedagogus ellenOrzésére a mindsitd vizsgan vagy a mindsitési eljarasban valo
részvételét kovetd harom évig nem keriil sor.
A pedagogus ellendrzése a pedagogus munkdjanak alabbi tertileteit vizsgalja:

v pedagodgiai modszertani felkésziiltség,

v’ pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz

kapcsolddo onreflexiok,
v’ atanulas timogatasa,
v a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a

hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulasi,
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magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egylitt torténd
sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges megfeleld6 —moddszertani
felkésziiltség,

a gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak  segitése, fejlesztése,
es¢lyteremtés, fenntarthatdosag szempontjainak figyelembevétele, integracios
tevékenység,

f) pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése,

kommunikécio6 és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas,

elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért,

a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatoésag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolédd —attitlidok

formalasanak modja. (20/2012. EMMI r. 146.§ (2-2a-3) bek.)

10.2.2. Az intézményvezeto ellendérzésének célja:

o Az intézményvezetd ellendrzése a koznevelési intézmény és annak tagintézménye

vezetdjére, valamint a tobbcélu koznevelési intézmény szervezeti és szakmai

tekintetben ©Onallo, koznevelési intézmény feladatat ellatd intézményegységének

vezetdjére (a tovabbiakban egylitt: intézményvezetd) terjed ki. Az ellendrzés célja az

intézményvezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd

munkdjanak altalanos pedagdgiai €és vezetéselméleti szempontok, valamint az

intézményvezetd sajat céljaithoz képest elért eredményei alapjan. Moddszere az

interjukészités és a dokumentumelemzés, valamint az intézmény feladatellatasaval

Osszefliggd kérddives felmérések €s az intézményi Onértékelés intézményvezetdre

vonatkoz6 dokumentumainak elemzése.

e Az intézményvezetd ellendrzése az alabbi teriiletekre terjed ki:

v

v

v
v

az intézményi pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitési, fejlesztési,
diagnosztikai - stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €s operativ
iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése. (20/2012. EMMI r. 146.§ (5-6-7) bek.)

10.2.3. Az intézmény ellendrzésének célja:
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¢ [ranymutatdst adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez

annak feltarasa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan valositotta meg a

pedagogiai programjaban és a munkatervében, intézkedési tervben foglaltak.

e Moddszere az interjukészités ¢€s dokumentumelemzés, a pedagdgiai munkihoz

sziikséges infrastruktura megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény
feladatellatasaval kapcsolatos kérddives felmérések és az intézményi Onértékelés
eredményeinek elemzése.

Intézményellendrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény vezetdjét
értékelték az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az

intézményellendrzEs soran keriil sor az intézményvezetd ellendrzésére is.

Az intézményellenérzés az alabbi teriiletekre terjed Kki:

v’ pedagogiai folyamatok,

személyiség- és kozosségfejlesztés,

az intézményben folyd pedagogiai munkaval dsszefiiggd eredmények,
belsd kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,

az intézmény kiilsd kapcsolatai,

a pedagogiai miikodés feltételei, valamint

AN N N N SR

az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatdsi iranyelvben

meghatarozott orszdgos szakmai elvarasoknak ¢és az intézményi céloknak vald

megfelelés. (20/2012. EMMI r. 146.§ (8-9-10) bek.)

A koznevelési intézményt egyidejlileg az intézményben nevelt, oktatott gyermekek, és

az intézmény altal ellatott feladatok szamatol fiiggden legalabb harom, legfeljebb 6t
szakért6 latogatja meg.
Az intézményvezetd az intézményellendrzés lezarasat kovetd negyvendt napon beliil,
a szakértdi értékelés alapjan 6t évre sz6lo intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli
az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési
tervet a nevelGtestiilet az intézményellendrzés szakértdi értékelésének rogzitésétdl
szamitott hatvan napon beliil hagyja jova.

Az intézkedési tervet az érintett intézmény vezetdje a jovahagyast kovetOen
haladéktalanul feltdlti a hivatal altal miikddtetett informatikai tdimogat6 rendszerbe.

Az intézkedési tervet az intézményvezetd kiildi meg a fenntartd6 szamara. (20/2012,

EMMI r. 150.§ (2-3) bek.)
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e A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tdmogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal

iranyitasa alatt a megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpontok kozremiikodésével
végrehajtando szaktanacsadasok, pedagogiai-szakmai ellenérzések, mindsitések soran
az intézmény vezetOsége, annak pedagdgusai, beosztott alkalmazottai
egylittmikodnek a tanacsadast, ellendrzést végzo szaktanacsadokkal, szakértokkel.
Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok, vezetd, intézmény munkajanak

ellendrzése altal annak szakmai tovabbfejlodését.

10.2.4. Komplex ellenérzés:

A komplex ellenérzés soran a pedagogus, az intézményvezetd és az intézmény
ellendrzése egy eljaras keretében torténik.

A komplex ellendrzésbe az intézmények a kovetkezd szempontok alapjan keriilnek
kivélasztasra:

v’ az intézmény vagy az intézményvezetd az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzés szakértdi értekelése alapjan,

v’ legalabb harom teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy

v’ egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el,

v barmelyik vizsgalt kompetenciateriileten a csaladihattér-indexet figyelembe
véve az adott intézménytipusra szamitott €s a hivatal altal nyilvanossagra
hozott orszagos atlagértékénél statisztikailag kimutathatoan gyengébb
eredményt ért el,

v az intézmény az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés kapcsan készitett
fejlesztési vagy intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal milkodtetett
informatikai timogato rendszerbe.

A komplex ellendrzést végzd szakértdi bizottsdg tagjai az intézményi ellendrzést
végz0 szakértdvel szemben tamasztott feltételeknek megfeleld, a hivatallal
jogviszonyban allo, a hivatal altal szervezett képzést elvégzett szakérték koziil
kivalasztott vezetOszakértd és legalabb egy, legfeljebb harom szakérté. A komplex
ellendrzést végzd szakértdi bizottsdg a komplex ellendrzési eljarasba kiilsd, megfeleld
szakértelemmel rendelkezd szakértdt is bevonhat.

A vezetdszakértd az ellendrzést kovetd harminc napon beliil késziti el a komplex
szakértoi értékelését az informatikai tdmogatd rendszerben, és megkiildi azt az

intézmény fenntartd szamara.
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A szakértdi értékelés alapjan az intézmény vezetdje az intézmény fenntartojaval
egylttmikodve, az értékelés kézhez vételétdl szamitott harminc napon beliil
intézkedési tervet készit, majd azt feltdlti az informatikai timogaté rendszerbe.

Az intézkedési terv végrehajtasat a hivatal szakértok bevonasaval, utoellenérzés
keretében ellenérzi. Az utdellendrzés eredményeirdl a hivatal jelentést készit az
oktatasért felelés miniszter szdmara, mely tartalmazza az utéellendrzésbe bevont
intézmények nevét, megjelolve, ha az intézmény az intézkedési tervben foglaltakat

nem hajtotta végre.

e Az intézményvezetd az intézkedési tervben a komplex ellenérzés soran késziilt

szakértdi értékelés megallapitdsainak megfeleld kotelezd pedagdgus-tovabbképzést

irhat el a pedagogus szamara. (20/2012. EMMI r. 152/A-M bek.)

”

10.3. Pedagégusok elémeneteli rendszere: (Utmutaté a pedagégusok mingsitési

rendszeréhez)

Az elémeneteli rendszer a hangsulyt a pedagogusok folyamatos szakmai fejlédésére
helyezi.

A pedagogusmindsités a tamogatd - szaktanacsadas, pedagogus tovabbképzés,
mentoralds - €s ellendrzd - intézményi onértékelés, pedagogiai-szakmai ellendrzés -
alrendszerekkel kozosen, de o©ndlld filozéfidval és miikddéssel jarul hozza a
pedagdgusok folyamatos szakmai fejlodéséhez, az oktatas eredményességhez.

A mindsitdé vizsga és a mindsitési eljaras soran a bizottsag a gyakornok, illetve a
pedagogus kompetencidinak fejlettségét allapitja meg, a mindsitd vizsga, illetve a
mindsitési  eljards  kovetelményeiben meghatarozott, a pedagdgus szamos
tevékenységét érintd ¢és  értékeldé dokumentumok elemzése, valamint a
foglalkozaslatogatasok értékelése alapjan.

Azt vizsgélja, hogy a pedagogus gyakorlati munkéja megfelel-e a mindsitési rendszer
adott fokozatdhoz kapcsolodd sztenderdeknek, emellett, segiti az optimalis
tovabbfejlddési iranyok megtalalasat.

A pedagogus visszajelzést kap azokrol a kompetencia elemekrdl, amelyek fejlesztésére
van sziiksége.

A mindsitési rendszer a pedagdgusok egyéni szakmai fejlédésének motivalasaval, a
szakmai munka értékelésével, a vilagos palyakép megrajzolasaval hatast gyakorol az

egyes pedagogusok ¢€letpalyajan tal az oktatas teljes rendszerére.
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e A gyakorlati megvalosulas folyamatos kovetése, értékelése lehetdséget teremt olyan
tapasztalatok elemzésére, amelyek alapjan lehetévé valik a jelenleginél
differencialtabb célrendszer megfogalmazasa is.

e A mindsitési rendszer céljai:

v’ A koznevelés rendszerének eredményesebbé tétele.

v A pedagbguskompetencidk értékelésében orszagosan egységes rendszer

kialakitéasa.

v A neveld-oktatd munka eredményességének novelése.

v A mindség elismerése és jutalmazasa.

v A pedagdgusok hivatasbeli tovabbfejlédésének dsztonzése.

v A pedagogusok motivalasa sajat teljesitményiik javitisara.

e A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a
munkakor ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal
elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld, oktato munkaja ellatasahoz
kozvetleniil kapcsolodo, azt kozvetleniil segité mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan

v' Gyakornok,

v’ Pedagoégus 1.,

v’ Pedagdgus IL,

v' Mesterpedagogus,

v’ Kutatétanar fokozatokat érheti el. (Az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott,
Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszerében a Pedagogus I. és Pedagogus
II. fokozatba 1épéshez c. dokumentumhoz — Ovodai nevelés Az emberi
er6forrasok minisztere altal 2013. november 19-én elfogadott altalanos
tajékoztatd anyag hatodik, moddositott valtozata. Hatalyos: 2019. jinius 14-
étol)
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11. Unnepek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
(20/2012. EMML. r. 4.§ (1)bek. j) pont)

A hagyomanyapolas célja:

Az lnnepek, hagyomanyok szokdsainak megismertetésével, kozosen atélt
¢lményekkel olyan személyiségjegyek alakitdsa, melyek segitségével a gyermekek
képesek felfedezni, azonosulni, megszeretni sajat kornyezetiink hagyomadnyait, népi
kultarajat.

Az Ovoda multjabél, jelenébdl, tapasztalataib6l megérzendd értékek fenntartasa,
apolasa. Olyan tradiciok fenntartasa, apoldsa, melyek az intézmény mindségi céljainak

miikodtetését, elérését a hagyomanyokra épitve valositja meg.

11.1. A hagyomanyapolas rendje:

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodod
jelleggel, a hagyomanyokat 4apolva, illetve 1j hagyomanyokat teremtve keriil
meghatarozasra.

Az  lnnepélyek, nemzeti {innepek, megemlékezések, rendezvények, a
gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok, feladatok az o6voda Pedagogiai
Programjaban, a Csaladdi Bolcsdde Szakmai Programjaban és az éves Munkatervben
vannak rogzitve.

A nemzeti és az Ovoda hagyomanyaira épiilé tinnepek munkarendhez igazodé, mélto
megszervezéséért az Ovodavezeté felel, melyet sziikség szerint atruhazhat az
6vodavezet6 helyettesre. (NKT. 69.§ (2) bek. e) pont)

A nemzeti linnepek megszervezése intézmeényi szinten torténik. Az intézményi szintll
linnepségek, rendezvények, programok az intézmény egészére kiterjedden
szervezettek, melyen az oO6vodas koru gyermekek az ¢letkori sajatossadgaiknak
megfelelden vesznek részt.

A helyi hagyoméanyok koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi €élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljdk, a hagyomanyok értékeit képviselik, kozvetitik a
gyermekek, rajtuk keresztiil a sziilok szamara, a gyermekeket az egymads irdnti
tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok, tinnepek formadi: zart, csak a gyerekek részvételével, nyitott a sziilok,

gyerekek részvételével.

116



11.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladat:

e Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése elsésorban a neveldtestiilet feladata, ugyanakkor
az Ovoda, a Csaladi Bolcsdde minden kozalkalmazottjanak és a gyermekkozosség
minden tagjanak kotelessége is.

e A neveldtestiilet, a szolgaltatdst nyjtdé személyzet feladata tovabba, a meglévo
hagyomanyok apolasan tal, Gjabb hagyomanyok teremtése, gondoskodas az ijonnan
teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény gyermekeit,

e az intézmény dolgozdit,

e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

e jelkép hasznalataval (zaszl9, kokarda, sajat csoport szimbolum, stb.),

o gyermekek iinnepi viseletével,

o Az épiilet fellobogozasa a 132/2000. (VI1.14.) Korm. r. 1. §. szerint torténik, melyrol
az intézményvezetd, illetve a helyettes gondoskodik. Az dvoda épiiletét, ablakait
oktdber 23.-a, marcius 15.-e, jinius 4.-e, augusztus 20.-a, eldtt négy nappal disziteni
kell. A nemzeti linnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

11.3. Népszokasokon alapulé hagyomanyaink:

e Sziiret: Az Ovoda minden csoportja részt vesz a hegyvidéki sziireten, sziirethez
kapcsolddo tevékenységek Ujraélése — sziiret imitalas, taposas, szemezés, préselés,
sutulés, kostolas - sziireti hagyomanyok felelevenitése — csurditas, sz616 lopas, sziireti
kunyho épités, sziireti mulatsag, tanchaz.

e Marton — nap: A szilékkel kozos Marton napi rendezvény koveti. Marton
legendéjanak jatékos bemutatdsa, Marton napi vigadalom.

e Télapo: A sziilokkel kozos rendezvény keretében mind a négy csoportba ellatogat a
Télapo.

e Adventi gyertyagyujtas, Karacsonykoszontés: Betlehemes jaték, karacsonyfa koriili

gyertyagyujtas, karacsonyi finomsagok elfogyasztasa, ajandékozas.
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Farsang, Kiszézés télbucsuztaté népszokas: Jelmezes farsangi felvonulds. A tél
utolsd hetében a helyi pataknal télbucsuztatas, kiszebab isztatas.

Husvét - komatal hordas, locsolkodas, tojaskeresés, a husvéti locsolkodas
hagyomanyainak felelevenitése, husvéti tdnchaz, a tavasz koszontése zold agakkal —
z6ldag jaras, kapusjatékokkal.

Majus elseje: Majfa allitas, népi dalos jatékok, korjatékok jatszasa, pilinkosdi

kirdlyvalasztas.

A nem nyilvanos iinnepeket, népi szokasokhoz kapcsolodo alkalmakat az intézmény

délelétti napirendjében kell tartani, a nyilvanosakra az Ovoda zéarasa utan keriil sor.

11.4. Nemzeti iinnepeink:

Oktober 23. harcokrol, katonakrol vald beszélgetéssel, zenével, képekkel, iinnepi
viselettel, a Himnusz, a Szézat meghallgatasaval igyeksziink az iinnep emlékét
megidézni a gyerekek szamara.

Marcius 15. a csoportok kokardat tliznek, csoportszimbdlumok megjelenése, az
ablakokat zaszloval diszitik, az iskola udvaran talalhatdo emlékfalnal, vagy az jonnan
elkésziilt  6vodai  bels6 udvar teriiletén  altaluk  készitett  zaszlokat,
csoportszimbolumokat, viragokat helyeznek el.

Junius 4. nemzeti Osszefogds napja, beszélgetés kiilonb6zd népcsoportok, életérdl,
kultarajarol, az 6sszetartozasrol.

Augusztus 20. ablakok diszitése zaszloval.

11.5. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:

Anyak napja: Minden csoport sajat {innepe ez az iinnep. Sajat csoportszimbolumok
megjelenitése, anyak személyes kdszontése.

Gyermeknap: A gyermekeket megcélzo, altalaban egy egész hetet atdleld, gazdag
programokkal.

Nagycsoportosok bucsuztatasa: A nagycsoportosak misorral bucsuznak el az
Ovodatol, melyet kis iinnepség zar.

Sziiletésnap megiinneplése: Csoportonként, egyénileg koszOntve az linnepeltet

kedvenc verssel, zenével, mesével, kis meglepetés ajandékkal.

11.6. Jeles napok iinnepei: A ,,Z6ld jeles napok” iinnepei koré szervez6dd projektek,

témahetek csoport és Ovodai szinten, valtozo tartalommal. Ebben helyet kap: a Takaritasi

Vilagnap, Allatok Vildgnapja, Vizes ElShelyek Vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold Napja,

Madarak, Fak Napja, Nemzeti Osszefogas Napja, Kornyezetvédelmi Vilagnap.
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Célja:

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
(NKT.25.§ (5) bek., 20/2012. EMMI r.4.§ (1) bek. i) pont)
A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban kell
meghatarozni a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségligyi ellatast, illetve a tartos
gyogykezelés alatt allo6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

a torvényben meghatirozott egészségligyi vizsgalatok elvégzése, a gyermekek

egészségi allapotanak sziirése, betegségek, rendellenességek korai felismerése.

12.1. Az egészségiigyi feliigyelet eljarasrendje:

A kapcsolattartds intenzitasat, rendszerességét elsdsorban a térvényi szabalyozasok,
illetve Fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg.
Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet, és a rendszeres egészségiigyi
vizsgalatok megszervezése, a tankotelezettség kezdetéig az évenkénti egyszeri
fogészati, altalanos szlirdvizsgalat biztositasa.
A Fenntarté megallapodast kot az orvosi ellatas érdekében a helyi haziorvossal,
fogorvossal. Az Ovoda orvosi feliigyeletét és ellatasat, a megel6z8 orvosi
intézkedéseket a megbizott haziorvos, fogorvos, és a védénd végzi.
Az Ovoda, a Csaladi Boleséde egészségiigyi ellatasanak éves rendjét az 6vodavezetd
egyezteti a haziorvossal, a fogorvossal, havi rendjét a védéndvel.
A kotelezd altaldnos szlirdvizsgdlatot a haziorvos az OvodavezetOvel egyeztetett
idépontban a rendeldintézetben végzi sziiléi beleegyezéssel (igazolas sziil6i
alairassal).
A kotelezd orvosi, szlirdvizsgalatok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy a délelétti
6vodai tevékenységeket az a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
A védondi vizsgalatokat (latas-szin, hallas, személyi tisztasagi vizsgalat) a védénd az
6vodavezetdvel eldre egyeztetett idopontban az ovodas gyerekek részére az 6vodaban
végzi sziiloi beleegyezéssel.

Az dvodavezetd biztositja az egészségiligyi - orvosi, védondi - munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi, gondozoi feliigyeletérdl, €s sziikség
szerint a gyermekek felkészitésérol, a vizsgalatok el6készitésérdl, zokkendmentes

lebonyolitasarol.
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Az 6vondk, a szolgaltatast nyujtd személyek a sziikséges iratokat figyelemmel kisérik,

és segitik a sziil6, a haziorvosok, a fogorvos, a védéné kozotti informaciocserét.

12.2. A kapcsolattartas médjai, formai:

v’ 4ltalanos orvosi vizsgalat tanévenként,

v
v' eseti orvosi ellatas,
v
v

fogorvosi vizsgalat tanévenként,

védondi tisztasagi vizsgalatok, sziirések havonként, hallasvizsgalat tanévenként,

megbeszélések, egyeztetések.

Az egyiittmiikodésben résztvevok:

Egészségiigyi ellatas

Intézményi megvaldsitas

Ellatas megnevezése

Védondi vizsgalat — tisztasagi, latas, hallas vizsgalat

Ellatast nyujtoé személy

Dvorszki Marianna - védénd

Ellatas ideje

tisztasagi vizsgalat — negyedévenként, vagy sziikség
szerint,

latas, hallasvizsgalat évente egy alkalommal,

Ellatas helye

Solymosy Ovoda, Solyomfioka Csaladi Bolcsdde

Ellatas modja

fenntartdi megbizas alapjan

Ellatas megnevezése

Altalanos sziirévizsgalat

Ellatast nyujto személy

Dr. Sipos Valéria - haziorvos

helyettesitd: Dr Berndt Andrés - haziorvos

Ellatas ideje

évente egy alkalommal,

Ellatas helye

haziorvosi rendeld

Ellatas modja

fenntart6i megbizas alapjan

Ellatas megnevezése

Fogorvosi vizsgalat

Ellatast nyujto személy

Dr. Ivady Csaba - fogorvos

Ellatas ideje

évente egy alkalommal,

Ellatas helye

haziorvosi rendeld

Ellatas modja

fenntart6i megbizas alapjan
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12.3. Az Ovoda, a Csaladi Bolcséde egészségvédelmi szabalyai:

Az Ovoda, a Csaladi Bolcséde mitkodése soran a Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztaly/ ANTSZ Hatvani, Gyongyosi Kistérségi Intézet Gyongyosi Kirendeltsége altal
meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. /fertdtlenités, takaritas,
mosogatas, ételminta vétel, ételek hokezelése/

Az Ovodaba, Csaladi Bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd.

Lazas, antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus gyermek az Ovodat, Csaladi
Bolcsddét nem latogathatja.

Az 6vodapedagogusok, a szolgaltatast nyajtdé személyek a gyermeknek gyodgyszert
nem adhatnak be, kivétel az alland6 gyogyszerekre vonatkozik.

A csaladban el6fordulo fert6z6 betegségrol a sziilo koteles az intézményt értesiteni.
Tetiifert6zés esetén a gyermek, hajas fejbOrének otthoni kezelése utan, csak az
o6vodavezetd vagy a csoportvezetd ellendrzése, engedélye utan johet az intézménybe.
A sziil6 koteles a gyermek agynemtijének fertétlenitésérdl gondoskodni.

A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet az intézménybe.

A gyermek napkdzbeni megbetegedése esetén az 6vodapedagdgusnak, a szolgaltatast
nyujté személynek személynek gondoskodnia kell a gyermek sziikség szerinti
elkiilonitésérdl, lazcsillapitasarol, siirgds esetben orvosi ellatasardl, a sziild
értesitéseérol.

A sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie gyermekét az
Ovodabél, Csaladi Bélesddébol.

A gyermekeknek minden évszakban biztositani kell a napi egyszeri szabad levegon
val¢ tartdzkodast.

Az 6vodavezetd felelds a gyermekek korszer(i taplalasaért, az egészséges életmoddra
neveléséért.

A gyermekek, vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén fokozott figyelmet kell
forditani a tisztasagra és a fertdtlenitésre.

Tekintettel az egyre ndvekvd allergias megbetegedésre, kiemelt figyelmet kell

forditani az allergids gyerekekre, tlinetekre, kivalté okok megsziintetésére.

12.4. A kapcsolattartas feladatai:

A gyerekek orvoshoz, védondhoz fliz6do viszonyanak pozitiv erdsitése.
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o Az esélyegyenldség érvényesitése érdekében szoros egylittmiikodés kialakitdsa a
halmozottan hatranyos helyzetii és hatranyos helyzetti gyermekek érdekében.

e Kolcsonos tajékoztatas, csaladok életmindségének folyamatos figyelemmel kisérése.
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13. Intézményi 6v6-védoé eldirasok

e Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek,
pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megel6zésében és a baleset esetén - intézményi védd, ovo elbirasok. (20/2012.
EMMLr.168.§ (1) bek.)

e Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell, be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, tlizvédelmi utasitds, tlizriadd terv rendelkezéseit, alkalmaznia a
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds keretében elsajatitott ismereteit.

13.1. Balesetek megel6zése

e Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozoknak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (védo - 6voeldirasok figyelembe vételével.)

e Minden dolgozé koteles a rabizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni,
megovni.

e Az Ovoda vezetéje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, a balesetek megelozéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allandd 6vodavezetdi feladat.

13.2. A megel6zés fobb feladatai:

e A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.
(EMML. 1. 168.§ (2) bek.)

e Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése:

¢ Olyan kornyezetet megteremtése, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak betartdsara. (EMMI. r. 168.§ (3a) bek.)

e A jatékot hasznalo Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellekelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és
betartani.

e Az Ovoda csak EU. szabvany, ill. megfeleléségi tanusitvannyal ellatott jatékokat
vasarolhat. (a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok
biztonsagossagardl, valamint a nemzetgazdasagi miniszter 7/2012. (IV. 18.) NGM
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rendelete a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol szold 78/2003. (XI. 27.) GKM
rendelet modositasardl szolo rendelet alapjan)

A jatszéudvar, a tornaeszkozok, jatékeszkozok — épségét, balesetmentes
hasznalhatosagat figyelemmel kisérni, ellendrizni, sziikség esetén a balesetveszélyes
eszkozoket, allapotot azonnal koételes jelenteni, a veszélyforras megsziintetéséig a
berendezés, az eszkoz hasznalatat megtiltani.

Az Ovoda, a csaladi Bolcséde dolgozéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az
Ovodaba, Csaladi Bolcsddébe, amelyek a gyermekek, és a dolgozok testi épségét nem
veszélyeztetik.

A gyermekek olyan jatékot hozhatnak be az Ovodaba, Csaladi Bolcsédébe amelynek
hasznalataval sajat és tarsaik testi épségét nem veszélyeztethetik. Amennyiben a
veszélyeztetettség lehetdsége fenndll, a gyermek hazameneteléig az 6vodapedagdgus,
a szolgaltatast nyujtoé személy a gyerekek altal el nem érhetd helyen 6rzi a jatékot.
Csak az ovodapedagdgusok felligyelete mellett hasznalhatéak elektromos késziilékek.
gondoskodni kell arrél, hogy gyermekek altal nem hasznalhatd elektromos gépek,
berendezések kozelébe ne kertilhessen.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a

sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gyermekek tajékoztatasa:

Foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az esés
témakorében. (EMMLI. r. 168.§ (2b) bek.)

Baleset-megel6zési ismereteket atadasa jatékosan életkornak megfeleléen torténik
ezekben a témakordkben.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést

megtegye.
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Ezért:

e Minden nevelési év kezdetén az dvodapedagoégusoknak — minden dvodai csoportban,
az életkornak megfeleléen — fel kell hivni a gyermekek figyelmét, ismertetni kell, az
egészségiikre, testi  épséglik védelmére vonatkozd  eldirasokra, baleseti
veszélyforrasokra, ¢és az elvarhatd magatartdsformakra, azok betartasara. Majd
meggy6zddni azok elsajatitasarol.

e Kiilonosen fontos ez, ha:

v’ az udvaron tartdzkodnak,
v kiilonboz kozlekedési eszkozzel kozlednek,
kirandulas el6tt, alatt,

az utcai kozlekedés soran,

AR NERN

rendezvényen vesznek részt,
v’ és egyéb esetekben.

e Az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnaploban folyamatosan dokumentélni kell.

o Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvé viselkedését. (20/2012. EMMIL. .
168.§ (3¢) bek.)

13.3. Az intézmény vezetéjének feladata:

e az Ovoda, a Csaladi Bolcséde egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak felmérése,
megsziintetése,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a balesetveszélyes eszkozok, felszerelések, jatékeszkdzok megjavittatasa,

e a meglévd eszkozok rendeltetésszerli haszndlatanak, tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellenorzése,

e hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen, az ajzatok vakdugo6zéasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az ¢épililet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

e dolgozok, 1y belépdk évenkénti munka ¢€s tlizvédelmi oktatasdnak megszervezése.

13.4. Az 6vodapedagégusok, szolgaltatast nyujté személyek feladata:
e Altaldnos feladataik kozé tartozik a gyermekek testi, lelki épségének megdvasa az

Ovoda, Csaladi Bolcséde épiiletén beliil, és kiviil egyarant teljes feleldsséggel.
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Eletkori sajatossagbol adédoan a baleset megelézés ismereteinek felelevenitése napi
nevelési feladat.
A gyermekek figyelmének tudatos rairanyitasa a mindennapi veszélyhelyzetekre.
A gyermekek 6vodai, csalddi bolcsddei életével kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa, szokas, szabalyrendszerének kialakitasa ugy, hogy azok a baleset megeldzést
szolgaljak.
Fokozottan tligyelnilik kell az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére, az
elektromos berendezések tarolasara, gyermekek hozzaférésének elkeriilésére.
A mérgezés elkeriilése érdekében kotelessége figyelemmel kisérni az Ovoda, Csaladi
Bolcsdde Osszes helyiségeiben 1évo, a szervezetre veszélyes anyagok megfeleléen
(zart helyen, a gyermekekt6l mindenképpen tavol) torténd tarolasat, igy:

v’ tisztitoszer,

v’ vegyszer,

v’ gybgyszer, stb
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az o6vodapedagogust, szolgéltatast nyujtd
személyt az intézményvezetd felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal.
Javaslatot tegyen az Ovoda, a Csaladi Bolcsdde épiiletének és a csoportszobak még
biztonsadgosabba tétele érdekében.
Folyamatosan biztositani kell a felndtt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben.
Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyerekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata stb.)
Az udvaron minden 6vodapedagdgusnak, szolgéltatast nyajté személynek a kijelolt
helyén kell lennie, és ott megfeleld feliigyeletet ellatnia.
Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez0 a gyerekek, gyermekcsoport
biztonsagba helyezése, majd az d6vodavezetd tajékoztatasa.
A veszélyes helyeket, helyszint biztositani kell, gondoskodni a megsziintetésiikrol.
A gyermekek korében el6forduld barmely balesetrdl az Ovodavezetd részletes
tajékoztatdsa minél hamarabb sziikséges.
Ovodan kiviili program esetén gondoskodnia kell megfelelé szamu felndtt kisérérol.

(10 gyermek/felnott)
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A kisérok felelnek a rajuk bizott max. 10 gyermekért, akiket indulds el6tt név szerint
vallaltak. A nehezen kezelhetd gyerekek csak az adott ovodapedagdgus sajat

csoportjahoz lehetnek beosztva.

13.5. A nevelé6-oktaté munkat segité alkalmazottak, kisegité személy feladatai:

Béarmilyen negativ, balesetveszélyt el6idézd ok észlelése esetén azonnali jelentési
kotelezettség, hibaelharitas vagy ennek megtorténtéig a feliigyelet biztositasa kiemelt
feladatuk.

A munkateriiletiikon fokozott ¢vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére, munkaeszkozeiket rendeltetésszertien hasznaljak.

Csak jo allapotban 1év0 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezo a
munkavégzés megsziintetése, Gvodavezetd tajékoztatasa.

A veszélyforrast jelentd munkahelyeket mindig zarjak.

A felmosds tényét mindig idében kozolniik kell az ovodapedagdgusokkal,
szolgaltatast nyujto személyekkel, egyéb személyekkel.

Amikor a gyerekek az udvaron vannak, legalabb egy dajkanak kell feliigyelni a
mosdok és a csoportszobak kornyékére.

Az ebéd csoportba torténd biztonsagos szallitasdnal fokozottan iigyeljenek az
ételszallitas  balesetveszélyes koriilményeinek elkeriilésére - ételszallitdo lift
iizemeltetése, ételek szallitdsa, forrazasi veszélyek, kiontés, elcsiiszas -, az edények
allapotanak ellendrzésére, az étel szallithatosaga (hofok) ellendrzése, a gyermekek
jelenlétének elkertilésére.

Tisztitoszer hasznalatra, tarolasara fokozottan figyeljenek.

Sziikség szerint lassak el az elkiilonitett gyermekek felligyeletét a sziild, hozzatartozo
megérkezéséig.

Ha a balesetet vagy a veszélyforrast észlelnek, kotelesek azonnal jelezni a

csoportvezetd 6vondnek, az 6vodavezetdnek, sziikség esetén azonnal intézkedni.

A gyermek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend:

13.6. Gyermekbaleset

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az

elsésegélynyujtas.
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13.6.1.

13.6.2.

esetén:

13.6.3.

e Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka, pedagogiai asszisztens észleli koteles
azonnal jelezni a csoportvezetd 6vondnek, az Ovodavezetdnek, sziikség esetén
azonnal intézkedni.

Ovodavezet6 kotelessége gyermekbaleset esetén:

vesz€lyhelyzet megsziintetése a legrovidebb idon beliil,

sziilkség esetén a balesetet szenvedett gyermek szallitasa, sziikséges intézkedés

megtétele, sziilok felé torténd informacidadas,

fenntarto értesitése,

baleset koriilményeinek kivizsgaldsa, munkavédelmi szerv értesitése, jegyzokonyv

felvétele,

amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal jelentés az intézmény fenntartdja

felé,

sziikséges intézkedések megtétele a hasonld balesetek elkeriilése érdekében.

Az Ovodapedagogus, szolgaltatast nyujtdo személy kotelessége gyermekbaleset

a baleset haladéktalan jelentése az intézményvezeto fele,

a balesetet szenvedett gyermek szallitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, a
sziilok felé tajékoztatas,

horzsolasos balesetek, {itésbol szarmazé sériilések helybeni ellatasa, elsdsegélynyujtas,
a sziilo tajékoztatasa,

¢életveszélyt nem jelentd, de orvosi ellatast igényld sériilés esetén a sziild értesitése,
k6zos dontés a tovabbi intézkedésrol, ellatasrol,

nyilt torés, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa, a sziild értesitése,
részvétel a kivizsgalasban, jegyzokonyv készitésében.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, a szolgaltatast nyujtd
személy, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni,

Amennyiben intézményen kiviili programon torténik a baleset a mentdk, tiizoltok,
renddrség, sziilok értesitése.

Az Ovoda, a Csaladi Bolcséde dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:
Az Ovoda, Csaladi Bolcséde alkalmazottainak feladata a gyermekeket ért barmilyen

baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a csoportvezetd 6vondk, szolgaltatast nya;jtd
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személyek értesitése, az ¢€letet veszélyeztetd helyzet esetén a sziikséges intézkedések
megtétele:
v’ asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
v' ha sziikséges orvost kell hivni,
v’ ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
v’ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetni,

v’ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének.

13.7. Gyermekbalesetek jelentése. (20/2012. EMML1.169.§ (1) bek.)

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, nyilvan kell
tartani, valamint teljesiteni az eldirt bejelentési kotelezettséget. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd végzi,
ellendrzi, sziikség szerint bevonva az intézmény munkavédelmi megbizottjat,
feleldsét. (20/2012. EMML.r.169.§(1) bek.)

Az Ovodaban, csaladi Bolcs6dében tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki
kell vizsgalni, jelenteni az Ovoda munkavédelemmel megbizott szerv vezetdjének.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

Ennek sordn fel kell tdrni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani (KIR), vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi
¢s jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd végzi a munkavédelmi vezetdvel.

A gyermekbaleseteket az Oktatasi Hivatal KIR rendszerén keresztiil kell bejelententi,
nyilvantartani az intézményvezetonek az Oktatasi Hivatal felé.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt

jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziileinek.
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o A jegyzOkonyv egy példanyat nyomtatott formaban az intézmény irattaraban meg kell
Orizni. (20/2012. EMMI.r.169.§ (2) bek.)

e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
(20/2012. EMMI.r.169.§ (3) bek.)

e A sulyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
Fenntartjanak a rendelkezésre allo adatok kozlésével. Az eset kivizsgalasahoz
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6d személyt kell bevonni.
(20/2012. EMML.r.169.§ (4) bek.)

Sulyos a gyermekbaleset, ha:

v' a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

v’ valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését, vagy jelentés mértékii
karosodasat,

v’ a gyermek orvosi vélemény szerinti életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
a gyermeksutlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
beszéloképesség elvesztését, feltling torzulast, a gyermek bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozta. (20/2012. EMMI.r.169.§ (5) bek.)

e Az intézménynek lehetdvé kell tenni a Sziildi Szervezet részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban. (20/2012. EMMI. r. 169.§ (9) bek.)

e Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonld esdetek elkertilésére. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, mit kell tenni a baleset elkertilése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket

az intézményvezetének meg kell tennie. (20/2012. EMMI. r. 169.§ (10) bek.)

13.8. A dolgozok balesetvédelmi oktatasa:
Az intézmény Munka — baleset védelemmel megbizott szervének illetékes szakembere
koteles:
e a tanév megkezdése eldtt vagy megkezdésekor tiiz és balesetvédelmi oktatasban
részesiteni az intézmény dolgozodit, amelyen mindenki kdoteles részt venni, az ott

elhangzottakat betartani, errdl jegyzékonyvet késziteni,
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az 0j dolgozokat tiiz és balesetvédelmi oktatasban részesiteni,
ellendrizni az épiilet, a helyiségek, berendezések, udvaron elhelyezett eszkdzok
allapotat, jegyzokonyvet, sziikség szerint intézkedési tervet késziteni,

tlizriadé gyakoroltatdsa a gyerekekkel.

13.9. Felnott balesetek

A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az Ovoda intézkedésre jogosult
vezetdjének, és részt venni a sériilt ellatdséban.

A felndtt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a megbizott,
munkavédelmi szerv munkatarsa végzi.

A felnétt baleset jelentése haladéktalanul kotelezé a Fenntartd, az intézmény Munka és

balesetvédelmi tevékenységgel megbizott szerve felé.

13.10. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése, egészségvédelmi szabalyai:

Uj belépd esetében munkaba 1épés eldtt kotelezd a teljes korti munka alkalmassagi
vizsgalat elvégeztetése az intézmény foglalkozas egésziigyi orvosaval.

Az Ovoda, a Csaladi Bolcséde dolgozoinak rendszeres egészségiigyi ellendrzése
minden tanév soran egy alkalommal kotelezd a foglalkozés egésziligyi orvos altal eldirt
idépontban, helyben.

Hasmenés, héanyas, egyéb fertdzd betegségek jelentése minden az intézménnyel
jogviszonyban all6 dolgozé kotelessége.

Az intézménybe ittasan, kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!
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14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban kell
meghatarozni barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddéket. (20/2012.
EMMI . 4.§ (1) bek. n) pont)

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, a mindennapos gyakorlattdl eltérd
koriilmény felmeriilése, amelynek soran egyedi dontés valik sziikségessé.

Az Ovoda, a Csaladi Bélcséde miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az Ovoda, a Csaladi Boleséde gyermekeinek és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az oOvodapedagogusokat fel kell késziteni a katasztrofak elleni védekezésre, a
felkészitésnél kiemelt figyelemmel kell lenni a gyermekek életkori sajatossagaira és az
alkalmazhato modszerekre. Tudatositani kell a gyermekekben az egyiittm(ikddés fontossagat,
mert a mentd erdk felesleges lekotése a bajban 1évok esélyeit csokkenti. (62/2011. BM. r.

63.§ (1) bek.)

Az igazgatésag szervezésében a kirendeltség évente legalabb egyszer elméleti
katasztrofavédelmi felkészitésben részesiti a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje altal kijeldlt
katasztrofavédelmi felkészitésért felelds pedagdgust. Intézménylinkben az oOvodavezetd a

Fenntarto altal kijeldlt személy. (62/2011. BM. r. 62.§ (1) bek.)

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz,

a tiz,

a robbantassal torténd fenyegetés

egyeb veszélyes helyzet, jarvanyhelyzet,

a neveldémunkidt mas moddon akadalyozd helyzet (baleset, illetéktelen személy

behatolasa).

Eletet, egészséget, testi épséget érinté esemény kiilonosen:

a gyermek balesetbdl eredd sulyos sériilése, rendkiviili halalesete,

a gyermek sérelmére elkdvetett sulyos sériilést okozo cselekmény,

az intézmény dolgozojat érintd, azonnali orvosi ellatast igényld6 munkahelyi baleset,
munkahelyen bekovetkezd haldleset,

népegészségligyi szakigazgatasi szerv felé jelentési kotelezettséggel bird fertdzés,

mérgezés az intézmény ellatottainak, dolgozdinak korében,
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jarvany kialakulésa az ellatottak, dolgozdok korében,
ivoviz egészséget veszélyeztetd szennyezddése.
Miikodési zavarnak mindsiil kiilonosen:

v az intézményi épiilet biztonsagat kozvetlenill, elharithatatlanul veszélyeztetd

azonnali jelent6s sériilése, repedése, dblése,

v’ 4ram, viz, gazellatas, flitési rendszer mitkodést veszélyeztetd kimaradasa.
Katasztrofahelyzetnek mindsiil kiilonosen:

v’ természeti katasztrofa, rendkiviili id6jarasi viszonyok: villamesapas, viharkarok,
fagy, lokalis, nagy mennyiségli csapadék, rendkiviili havazas, hotorlasszal elzart
tertilet, onos esd, rendkiviili jegesedés, rendkiviili er6sségii szél, foldrengés és
utdhatésai, talajmozgas, foldcsuszamlds, arviz, belviz, vagy ezek fenyegetettsége,
tizeset,
robbands, robbantassal torténo fenyegetés, terrortamadas, tiszszedés,

bombariado,

<N X X

a kornyezetben torténd ipari, vegyi, és egyéb katasztrofa, amely hatassal lehet az
intézmény miikddésére, az intézmény dolgozdinak egészségére.
Egyéb eseménynek mindsiil kiillonosen:
v’ egyéb veszélyes helyzet,
v’ a neveldmunkat mas médon akadalyozd helyzet, illetéktelen személy behatolasa,
biincselekmény,
v’ egyéb erbszakos fenyegetettség,
v olyan esemény, amely hirértékénél fogva felkelti a média érdeklddését,
vesz€lyeztetve ezzel az intézményi miikodést.
Veszélyhelyzet:
v A veszélyhelyzet az Alaptorvény 53. Cikkében meghatirozott olyan
helyzet, amelyet kiilonosen a kovetkezé események valthatnak ki: (2011.
évi CXXVIIL torvény 44.§)
Elemi csapasok, természeti eredetii veszélyek, kiilonosen:
V' arvizvédekezés soran, ha az eldrejelzések szerint az aradd viz az addig
észlelt legmagasabb vizallast megkozeliti és tovabbi jelentds aradéas varhato,
vagy elharithatatlan jégtorlasz keletkezett, vagy toltésszakadas veszélye

fenyeget,
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4 belvizvédekezés soran, ha a belviz lakott teriileteket, ipartelepeket, {6
kozlekedési utakat, vasutakat veszélyeztet és a veszélyeztetés olyan
mértékii, hogy a kar megeldzése, az Gjabb elontések elhdritdsa meghaladja
az erre rendelt szervezetek védekezési lehetdségeit,

v tobb napon keresztiil tarté kiterjedd, folyamatos, intenziv, megmarado
hoesés vagy hoftvas,

v mas sz€lsOséges iddjaras kovetkeztében az emberek életét, anyagi javait a
lakossag alapveto ellatasat veszélyeztetd helyzet kovetkezik be,

v' foldtani veszélyforrasok.

o Ipari szerencsétlenség, civilizacios eredetii veszélyek, kiilonosen:

v a veszélyes anyagokkal és hulladékokkal torténd tevékenység soran a
szabadba keriild anyag az emberi életet, egészséget, tovabba a kornyezetet
tomeges méretekben és sulyosan veszélyezteti,

v nem tervezett radioaktiv kiszorodas ¢és egyéb sugarterhelés, amely a
biztonsagot kedvezétleniil befolyasolja és a lakossag nem tervezett
sugarterhelését idézi elo.

e Egyéb eredetii veszélyek, kiilonosen:

v tomeges megbetegedést okozé humanjarvany vagy jarvanyveszély,
valamint allatjarvany,

v ivoviz célu vizkivétellel érintett felszini és felszin alatti vizek havariaszerii
szennyezese,

v barmely okbol 1étrejové olyan mértékii 1égszennyezettség, amely a kiilon
jogszabalyban meghatarozott riasztasi kiiszobértéket meghaladja,

v a kritikus infrastruktirdk olyan mértékli miikodési zavara, melynek
kovetkeztében a lakossag alapvetd ellatasa tobb napon keresztiil, vagy tobb
megyét érintden akadalyozott.

14.1. Veszélyhelyzetre, jarvanyiigyi helyzetre vonatkozo szabalyok: (2011. évi CXXVIII.
torvény)

e Veszélyhelyzetben, a katasztrofa elharitasdhoz sziikséges mértékben és teriileten a
Kormany rendeleti uton rendkiviili intézkedéseket vezethet be, illetve rendkiviili
intézkedések bevezetésével ezek végrehajtasara adhat felhatalmazast. (45.§ (1) bek.)

e A polgarmester az illetékességi teriiletén irdnyitja és szervezi a felkésziilés és a

védekezés feladatait. (15.§ (1) bek.)
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e Veszélyhelyzetben a kozuti, vasuti, vizi és 1égijarmiivek forgalma a nap meghatarozott
tartamara, vagy meghatarozott teriiletére (utvonalra) korlatozhato, illetve az orszag
egész teriiletén vagy meghatarozott részén ideiglenesen megtilthato. 49.§ (1-3) bek.)

e Veszélyhelyzetben korlatozni lehet a lakossadg utcan vagy mas nyilvanos helyen vald
tartdzkodasat. A korlatozast és idOtartamat a radid, a televizio, a sajtd €s hirdetmény
utjan, valamint a helyben szokasos mddon a lakossag tudomasara kell hozni.

e Veszélyhelyzetben elrendelhetd, hogy kozteriileten rendezvény, nyilvanos gyiilés
megtartasat a rendorség a védelmi érdekek sérelme esetén megtiltsa.

e A Kormany az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést
okoz6 humanjarvany megel6zése, illetve kovetkezményeinek elharitdsa, a magyar
allampolgarok egészségének ¢és ¢letének megovasa érdekében  kihirdetett
vesz€lyhelyzetben egyes torvények alkalmazasat felfiiggesztheti, torvényi
rendelkezésektdl eltérhet, és egyéb rendkiviili intézkedéseket hozhat. A Kormany e
jogkorét - a sziikséges mértékben, az elérni kivant céllal aranyosan - a humanjarvany
megeldzése, kezelése, felszdmolasa, tovabba kéros hatidsainak megel6zése, illetve
elharitasa céljabol gyakorolhatja. (2011. évi CXXVIIL torvény 51/A.§)

e A polgiarmester a felkésziilés keretében:

v’ felelés a telepiilési veszélyelharitasi tervek elkészitéséért, valamint a helyi
lehetdségek figyelembevételével a védekezés feltételeinek a biztositasaért,

v’ iranyitja a védekezésre valo felkészitést,

v" gondoskodik az illetékességi teriileten €16 vagy tartozkodo személyek részére a
katasztrofaveszélyekrdl sz6lo, a magatartasi szabalyokat is tartalmazo
tajékoztatasrol,

v a gazdalkodd szervezetek részére hatarozattal elrendeli a polgari védelmi
kotelezettségen alapuld telepiilési és munkahelyi polgéri védelmi szervezetek
megalakitasat és az alkalmazas feltételeinek biztositasat.

e A polgarmester a telepiilésen a védekezés soran: (16.§)

v’ a hivatasos katasztrofavédelmi szerv szakmai irAnymutatdsa mellett irdnyitja a
telepiilésen a helyi katasztrofavédelmi tevékenységet,

v" halasztast nem tiir§ esetben atmeneti jelleggel elrendeli az élet és az anyagi
javak védelméhez sziikséges intézkedéseket,

v szervezi és irdnyitja a lakossag védelmét, Kkitelepitését, kimenekitését,

befogadasat és visszatelepitését,

135



v’ szervezi és iranyitja az anyagi javak védelmét, a lakossag létfenntartasahoz

sziikséges anyagi javakkal torténd ellatasat.

v' gondoskodik az illetékességi teriileten é16 vagy tartozkodo személyek részére a

katasztrofaveszélyekrél szO0l6, a magatartasi szabalyokat is tartalmazo

tajékoztatasrol,

v a gazdalkodd szervezetek részére hatarozattal elrendeli a polgari védelmi

kotelezettségen alapul6 telepiilési és munkahelyi polgéri védelmi szervezetek

megalakitasat és az alkalmazas feltételeinek biztositasat.

14.2. Jarvanyiigyi helyzet megoldasahoz kapcsolodo feladatok:

14.2.1. Az intézményvezeté megel6zéshez, jarvanyiigyi helyzet megoldasahoz kapcsolédo

feladatai:

o Felelds a szervezet védekezési feladatainak ellatasaért. Ennek keretében:

v

v
v

Kijeloli a munkahelyi polgari védelmi szervezet tagjait, és beosztasuk esetén
gondoskodik a felkészitésiikrdl, valamint a szervezet miikodtetésérol,

szervezi €s iranyitja az alkalmazottak katasztrofavédelmi felkészitéset,
gondoskodik a létfenntartashoz nélkiilozhetetlen anyagi javak (kiilonosen
¢lelmiszer-, viz-, gydgyszer-,) miiszaki-technikai, valamint radiologiai,
bioldgiai és vegyi megeldzd védelmérdl,

miukodési teriiletén kiviil kdzremiikodik a karok csokkentésében, valamint a
mentéshez sziikséges halaszthatatlan munkak végzésében,

gondoskodik az alkalmazottak védelmét szolgaldé véddlétesitmények
létrehozasardl, fenntartasarol, az egyéni véddeszkozok biztositasarol,
Fenntart6i dontés értelmében megszervezi az adott helyzet altal megkivant
lakossagi kor ellatasaban vald részvételt, feladatok megoldasat.(pl: 1ddsek
ellatasa, bevasarlas, gyogyszerfeliras, kivaltas, stb.)

Fenntartoval vald egyeztetés az intézkedések anyagi hatterét jelentd kiadasok
tekintetében,

A Kormény altal kiadott veszélyhelyzeti jarvanyiigyi rendelkezések kihirdetése,
megszervezése, ennek fliggvényében kihirdetett intézkedések foganatositdsa,
betartasa, betartas ellendrzése az intézmény részeérdl.

Az intézkedések hatterének biztositasa, egyeztetés a Fenntartoval, targyi feltételek

megteremtése.
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14.2.2.

Az intézmény dolgozoinak jarvanyiigyi feladatai:

Megeldz6 intézkedések folyamatos betartatasa, betartds ellendrzése.
Nevel6-oktatomunka folyamatos biztositdsa az adott lehetdségekhez igazitva. (online
tanitasi keret home-office forméban)

Az intézményvezetd altal kiadott veszélyhelyzeti jarvanyiigyi rendelkezések
végrehajtasa, betartasa, betartatasa az intézményt hasznalok korében.

Veszély, jarvanyligyi helyzethez kapcsoloddé munkafolyamatok, feladatok lebonyolitésa,
megel6z0 intézkedések elvégzése az eldzdek tiikkrében.

Az intézkedések hatterének biztositasa, egyeztetés a Fenntartdval, targyi feltételek
megteremtése.

Sziilok, érdekeltek folyamatos érdemi t4jékoztatasa.

Bekapcsolodds a  jarvanyhelyzettel 0Osszefliggd intézményen kiviili feladatok

megoldasaba Fenntartoi utasitas szerint. (idosek ellatasa)

14.3. Tiizriadéra vonatkozé szabalyok:

14.3.1.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzvédelmi
szabalyzat” tartalmazza.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
szabalyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit. Tlzvédelmi oktatast aldirasukkal
igazoljak.

A tlizvédelmi szabalyzat elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a munkavédelemmel megbizott szerv illetékes
szakembere €s az 6vodavezetd a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizvédelmi szabalyzatban szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
munkavédelemmel megbizott szerv illetékes szakembere és az dvodavezetd a felelds.
A tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kételezd érvénytiek.

A tlizvédelmi szabélyzatot az 6vodaban a nevel6i irodaban, a csaladi bolcsddében a
kozlekeddben kell elhelyezni.

Az intézményvezet6 tiizmegelozéshez kapcsolodo feladatai:

Felelds a szervezet védekezési feladatainak ellatasaért. Ennek keretében:
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v’ kijeloli a munkahelyi védelmi szervezet tagjait, és beosztasuk esetén
gondoskodik a felkészitésiikrdl, valamint a szervezet miikodtetésérol,

v’ szervezi és irdnyitja az alkalmazottak katasztrofavédelmi felkészitését,

v gondoskodik a létfenntartashoz nélkiilozhetetlen anyagi javak (kiilondsen
¢lelmiszer-, viz-, gyodgyszer-,) miiszaki-technikai, valamint radioldgiai,
bioldgiai és vegyi megel6z6é védelmérdl,

v" mikodési teriiletén kiviil kozremiikodik a karok csokkentésében, valamint a
mentéshez sziikséges halaszthatatlan munkak végzésében,

v’ gondoskodik az alkalmazottak védelmét szolgalo védélétesitmények
1étrehozasardl, fenntartasarol, az egyéni védbéeszkozok biztositasarol. (2011.
évi CXXVIIL katasztrofavédelmi tv. 17.§)

Intézkedés a felmeriil6 hidnyossagokrol.

Az intézmény tlizvédelmi helyzetének, ellendrzési tapasztalatainak jelzése a Fenntarto
fele.

Mentd, megeldzo tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi, személyi feltételekrol valo
gondoskodas.

A tlizvédelemmel megbizott szerv képviseldjével részvétel a hatdsagi tlizvédelmi
ellendrzéseken, jegyzokonyvek alairasa.

A tlizvédelemmel megbizott szerv képviseldjével vald egyiittmiikodés, gondoskodas a
tlizvédelmi eszkozok, felszerelések tarolasarol, felajitasarol, potlasarol.

A tlzvédelemmel megbizott szerv képviseldjével valo egylittmiikddés, az intézmény
helyiségeire vonatkozd tiizvédelmi utasitasok kidolgoztatésa.

Tlizjelzés naponkénti nyilvantartasa.

Havonkénti, negyedéves tlizvédelmi szemle megtartasa.

A tlizvédelmi szabalyzat érvényességének figyelemmel kisérése.

A dolgozdk tliz és munkavédelmi oktatasanak megszervezése, figyelemmel az jonnan
belépd dolgozdkra is.

Az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységek engedélyezése a szakmai képesitéssel,
tlzvédelmi vizsgaval rendelkezd kiilsd szakemberek szdmara, amikor az intézményben
gyermekek, dolgozok nem tartozkodnak.

Nyilt lang hasznalataval jar6 esemény esetén az adott dolgozo tlizvédelmi oktatdsban

valo részesitése.
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14.4. RendKkiviili esemény:

14.4.1. A rendKkiviili eseményt észlelo kozalkalmazott feladata:

Az Ovoda, a Csaladi Bolcséde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt
rendkiviili eseményt azonnal az intézményvezetonek jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a Fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval dont a sziikséges intézkedés megtételérdl.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

v’ az intézmény fenntartojat,

az érintett hatosagokat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

a sziiloket,
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egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

14.4.2. Az intézmény dolgozéinak feladata:

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozé megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, az
alkalmazottak védelmét és biztonsagat szolgaljak.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, az intézményvezetd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket kiabalassal, csengetéssel
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a
tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért ¢€s a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa, szolgaltatast nytjtd személye a felelds.

A gyermekek elhelyezése a Jokai uti altalanos iskoldban, vagy a Gérdonyi Géza

Miivel6dési Haz nagytermében torténik.
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A veszélyeztetett épiilet Kkiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

14.4.3.

Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért az &vodapedagogusnak, a
szolgaltatast nyujté személynek a termen kiviil, igy a mosdoban, 6ltdben tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!
A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
A kitirités soran az ételliftet nem lehet hasznalni!
A helyszint, és a veszélyeztetett épiiletet a dajka, a kisegité személy hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOdni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa elott, és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az ovodapedagogusnak, a szolgaltatast nyhjtd6 személynek meg Kell
szamolnia a magéval vitt csoportlétszam jelentés tiikrében névsorolvasassal!
Amennyiben a jelen 1évok koziil valaki hianyzik, azt azonnal jelentenie kell az
ovodavezetdnek vagy helyettesének!
Az 6vodavezeto, vagy az intézkedésre jogosult személy feladata:
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

V' akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol (dajka, szakacs),

v akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarél (dajka, konyhalany),

v’ gépek, elektromos berendezések leallitasarol (szakacs),

v’ szilkség esetén a nyildszarok kinyitasarol vagy bezarasardl (dajka,

¢lelmezésvezeto),

v’ avizszerzési helyek szabadda tételérdl (dajka, szakacs),

<

az elsésegélynyujtas megszervezésérol (6vodavezetd helyettes),
v' a rendvédelmi, illetve Katasztrofaelharitd szervek - renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek, mentOk - fogadasardl - dvodavezeto.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetSjét az Ovoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
v" arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
v’ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

v’ az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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v akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
v’ az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
v’ az éplet kitiritésérol.

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint Kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles

betartani!
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15. A dohanyzas rendje

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak
egyes szabalyairdl szoléo 2011. évi XLI torvény az 1999. évi XLIL torvény
modositasarol szabalyozza az intézményen beliili dohényzast. (2015. évi CCXXIV.
torvény az egészségiigyi €és egészségbiztositasi targyt torvény modositasarol)
A torvény értelmében nem lehet dohanyzohelyet kijeldlni a koznevelési ¢és
gyermekjoléti intézményben, igy nem jelolhetd ki dohdnyzohely 6vodaban, csaladi
bolcsddében. (2011. évi XLI. torvény 4.§ a-b) pontja)
Az Ovoda, a Csaladi Bélesode épiiletében és annak udvaran is tilos a dohanyzas!
Tilos a dohanyzas az intézmény 5 méteres korzetében is!
A dohanyzasi korlatozassal érintett, helyeket, helyiségeket szabvéanyos tiltd tablaval,
illetve piktogrammal - szembet(iné modon meg kell jelolni.
Az intézmény dolgozoinak figyelmét minden tanév elején az elsd értekezletek
alkalmaval az 6vodavezet6 felhivja a szabalyok betartasara.
A dohanyzasi korlatozasok betartasat az 6vodavezetd koteles rendszeresen ellendrizni.
Hianyzéasa esetén az Ovodavezetd helyettes vagy a helyettesitési rend szerint
meghatarozott személyek.
A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzd altal tett intézkedések:

v’ aszabalyt megszegd felszolitisa a tevékenység abbahagyasara,

v’ a szabalyt megszegd felszolitasa az intézmény elhagyasara.
Szakhatosagi ellendrzés soran a tilalom és a korlatozas megszegése pénzbirsagot von

maga utan, mely az adott dolgozot terhel.
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16. Gyermekétkeztetésre vonatkozo rendelkezések

16.1. Gyermekétkeztetés biztositasa:

Természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak megfeleld gyermekétkeztetést kell
biztositani a gyermeket gondozé sziild, torvényes képviseld vagy nevelésbe vett
gyermek esetén a gyermek ellatasat biztositd nevelOszild kérelmére az dvodaban,
csaladi bolcsddében.
Valamint, az 6voda, csaladi bolcsdde szinetek alatti zarva tartasdnak idGtartama alatt.
(1997.évi XXXI. Gytv. 21.§ (1) bek. a), b) g) pont.)
Ha a sziild, torvényes képvisel6 eltéréen nem rendelkezik, az intézményi
gyermekétkeztetés keretében:
v' a csaladi bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek részére az ellatasi napokon
a reggeli fOétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizorai és uzsonna
formajaban két kisétkezést,
v’ gyermeke szamara az 6vodai nevelési napokon az Ovodaban a déli meleg
foétkezést, valamint tizorai és uzsonna formajaban két kisétkezést Kkell

biztositani.

16.2. Sziinidei gyermekétkeztetés:

A telepiilési onkormanyzat a sziinidei gyermekétkeztetést az 60voda zarva tartdsanak
idGtartama alatti munkanapokon (nyari sziinet) Szervezi meg.

Az dnkormanyzat jegyzdje irasban tajékoztatja azon hatranyos helyzetli és rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, halmozottan hatranyos helyzetli gyermek
szll6jét vagy mas torvényes képviseldjét, akinek gyermeke tekintetében a hatranyos
vagy halmozottan hatranyos helyzet az adott évben fenndll a sziinidei
gyermekétkeztetés igénybevételének lehetOségérdl, az igénybevétel modjardl, a
sziinidei gyermekétkeztetés biztositasdnak iddtartamarol, helyszinérol.

A telepiilési Onkormanyzat jegyzdje minden egyes sziinidei gyermekétkeztetés
megkezdése el6tt a helyben szokasos modon, valamint az intézményi
gyermekétkeztetést biztositd intézményeken keresztiil felhivja a jogosultak figyelmét a
sziinidei gyermekétkeztetésre, annak id6tartamara €s helyszinére. (328/2011. Korm r.
13/B (1) bek a-b) pont, (7) bek.)
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16.3. Ingyenes évodai étkezés:

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani az 6vodai nevelésben
részesiild gyermek szamara, ha:

v' rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

v’ tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

v' olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

v' olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett 0sszegének 130%-at vagy,

v nevelésbe vették,

vagy utogondozo6i ellatasban részesiil. (1997.évi XXXI. Gytv. 21/B.§ (1) bek.)

<

v' Ha a gyermek ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre
jogosult, szamara az ingyenes étkezésre vald jogosultsagot kell megallapitani.
Ebben az esetben a kotelezettnek kizardlag az ingyenes étkezésre vald
jogosultsag feltételének fennallasat kell igazolnia. (328/2011. Korm.r. 18.§ (6)
bek.)

16.4. Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

16.4.1.

16.4.2.

Ovodavezetd feladata:

Tanév elején minden csoportban a sziildk tdjékoztatdsa az ingyenes intézményi
étkeztetés igénybevételének lehetdségeirdl.

Nyilatkozatok, tajékoztato kiosztasa a sziilok részére.

Téritési dijrol szold értesité — atadas-atvétel — elkészitése, atadds a sziiléknek a
csoportvezetd dvodapedagogusok kézremiikodésével.

Sziikség szerint egyéni segitségnyljtas a kitdltéshez.

Ovodapedagogusok altal Osszegyiijtott étkezési ellatasra vonatkozé nyilatkozatok
csoportonkénti rendezése, tovabbitasa az ¢lelmezésvezeto felé.

Ovodapedagégusok feladata:

Az elkésziilt nyilatkozatok Osszegyiijtése, az ingyenesség aldtdmasztasat szolgalo

igazolasok begytjtése - gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet, tartds
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betegség megallapitasa, harom, vagy tobb gyermek nevelése -, atadisa az
6vodavezetdnek.

Etkez6 gyerekek napi nyilvantartasa, jelentése az élelmezésvezetének.

16.4.3. Sziilo feladata:

Az étkezési nyilatkozat érvényességének figyelemmel kisérése, valtozas esetén

modositas kezdeményezése az €lelmezésvezetonél, vagy az 6vodavezetonél.

16.5. Az étkezéssel, befizetéssel kapcsolatos eljarasrend:

Az étkezési téritési dijat havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig kell befizetni a
sziilének az Ovoda élelmezésvezetdie felé. (328/2011. Korm r. 16 (1) bek.)
Az étkezési dijak befizetése minden honap 10.-t6], harom munkanapon 4t torténik az
¢lelmezés vezetd iroddjaban, 7.00-14.00 oraig.
Az étkezési téritési €s ellatasi dijakat az ¢€lelmezés vezetd a befizetési napokon
készpénzben szedi be.
Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a
sziil6 a csoportvezetd 6vondknél bejelenti:

v’ atavolmaradast, és annak varhat6 id6tartamat,

v azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe ujbdl a gyermekétkeztetést.

(328/2011. Korm r. 13.§ (1) bek. a-b) pont).

Ha az intézmény hazirendje vagy az étkeztetésre vonatkozo6 szabélyzata kedvezObben
nem rendelkezik, a kotelezett a bejelentést kovetd naptodl a tdvolmaradas idejére
menteslil az intézményi gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének
kotelezettsége alol. (328/2011. Korm.r 13.§ (1a) bek.)
Elore lathato hidnyzas esetén az étkezés el6z6 nap mondhato le, illetve igényelhetd
telefonon, vagy személyesen a cSoportvezetd 6vodapedagdgusoknal.
Adott napi hianyzas esetén az étel elviheté az Ovoda konyhajarol.
Specidlis étkezést igényld gyermek esetében a diétas étkezés lehetdségét a sziilovel
kotott megallapodas értelmében vagy a sziild biztositja, vagy az étkeztetést ellatd
onkormdanyzati étkeztetd kiilon erre a feladatra specializalodott étkeztetd utjan.
A sziil ebben az esetben koteles folyamatosan kapcsolatot tartani fenn az étkezetd
¢lelmezésvezetdjével. Az étkezés lemondasa, az étkeztetéssel kapcsolatos problémak

jelzése az élelmezésvezetdnél torténik.
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Fizetds gyermek esetében az étkezési dij az eldre lathato és bejelentett hidnyzas esetén
a kovetkez6 havi dijfizetésnél elszdmolasra kertil.

Az étkezési dijfizetésben mutatkozo hatralék esetén, az ¢élelmezésvezetd megkeresi a
sziilé6t annak rendezése céljabol. Amennyiben ez nem vezet eredményre, az
¢lelmezésvezeto értesiti az Ovodavezetdt a hatralék fennallasarol.

Az 6vodavezetd irasban szolitja fel a sziilot elmaradasanak potlasara 15 napos hatarido
megjelolésével. Ha a hataridd0 eredményteleniil telt el, az intézmény vezetdje a
kotelezett nevét, lakcimét és a fennallo dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

A dijhatralékrol az intézmény vezetdje negyedévenként tajékoztatja a fenntartot a
téritésidij-hatralék behajtasa vagy a behajthatatlan hatralék torlése érdekében.

(328/2011. Korm r. 16.§ (2) (3) bek.)

16.6. Csaladi Bolcsddei étkezés:

A személyes gondoskodést nyujtdo gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott
gyermekek napkozbeni ellatasaért, valamint a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell
fizetni.
A téritési dijat a sziild vagy mas térvényes képviseld az intézménynek fizeti meg.
A Csaladi Boles6dés gyermekek sziilei a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért a
gyermekvédelmi torvény és a helyi onkormanyzati rendelet eldirdsai alapjan téritési
dijat fizetnek.
100%-0s étkezési téritési dij kedvezményére jogosult:

v" arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

v' a halmozottan hatranyos helyzetii,

v’ a hatranyos helyzett,

v’ vagy ezek egylittes fennallasat onkormanyzati hatarozattal igazold gyermek,

annak csaladja.

50% — os étkezési téritési dij kedvezményére jogosult:

v" harom vagy tobb gyermekes csalad,

v’ tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek,

v’ atmeneti gondozasba, nevelésbe vett gyermek.
A torvényi szabdlyozas, az Onkormanyzati hatarozat értelmében, a Csaladi
Bolcsddében halmozottan hatranyos helyzetli, vagy hatranyos helyzetii, vagy

rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiild, vagy ezek egyiittes fennallasat
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onkormanyzati hatarozattal igazold gyermek étkezését 100%-ban tamogatja az
onkormanyzat a 1/2018. (IX.) 6nkormanyzati rendeletben foglaltaknak megfeleléen.

e Az igénybevétel jogossagat hatarozat formajaban a Kdzségi Onkormanyzat Szocialis
Bizottsaga adja ki.

o Az étkezési dij Osszegét, valamint a dijfizetés aloli mentesség lehetdségét a fenntartd
onkormanyzati rendeletben foglaltaknak megfeleléen hatarozza meg.

e A dijfizetés mentességére sz0lo igazolasokat a sziil6k kotelesek az élelmezésvezetd

részére leadni a mentesség kezd6 honapjaban.
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17. A reklamtevékenység szabalyai

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szold 2008.
évi XLVIIL torvény szabalyozza az intézményen beliili reklamtevékenységet.

A torvény értelmében Ovodankban tilos a reklamtevékenység.

Tilos az olyan reklamot tizennyolc éven aluliak szamara elérhetové tenni, amely a
szexualitast oncéluan abrazolja, illetve a sziiletési nemnek megfeleld 6nazonossagtol
vald eltérést, a nem megvaltoztatdsat, valamint a homoszexualitdst népszeriisiti,
jeleniti meg. (2008. évi XLVIIIL. Tv. 8.§ (1a) bek.)

Ugynokok, iizletkotok az Ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem

folytathatnak.

E tilalom nem vonatkozik:

az egészséges ¢letmddra /korszerl taplalkozas, testedzés, stb./,

a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd /szelektiv —hulladékgytijtés,
természetvédelem/,

a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény /szinhdz, gyermekeldadas,
kulturalis esemény/,

valamint nevelési - oktatasi tevékenység reklamjara,

valamint ilyen eseményt szervezd személy, vallalkozds nevének, védjegyének
megjelenitésére.

Ilyen jellegli reklamtevékenység az oOvoda teriiletén kizardlag az Ovodavezetd

engedélyével (szobeli, irasbeli) folytathato.

irasbeli engedély esetén meg Kell jelolni:

a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

a reklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

a reklamtevékenység folytatasanak idejét.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményvezeto koteles:

a pedagdgusoktol,
a sziiloktol,
a gyermekektdl, tanuloktol érkezo,

az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
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18. Az 6vodaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

18.1. Az Ovoda altal hasznalt nyomdai titon eléallitott papiralapii nyomtatvanyok:

v' Felvételi el6jegyzési naplo

v’ Felvételei mulasztasi naplo

v Ovodai térzskonyv

v’ Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény
v' Ovodai felvétel, atvétel igazolasara szolgalo értesitd lap

v" Ovodai csoportnapld

Hitelesités médja:

Hitelesitésre az intézményvezetd, annak hidnyzdsa esetén az intézményvezetd
helyettes jogosult.
A dokumentumon a hitelesités érdekében szerepelni kell:

V' a hitelesités id6pontjanak,

v’ a hitelesitd alairasanak,

v’ az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatanak.

18.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

(20/2012. EMMI r. 4.§ (1) bek. r) pont)

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a
papiralapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.
Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.
Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

v’ atanulobalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,

v a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.
A Kozoktatasi Informacios Rendszer - KIR rendszerben elektronikusan el6allitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumokat hasznalunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A KIR eléréséhez sziikséges felhasznaldi név, jelsz6 megadasa, az intézményvezetdi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot csak az arra jogosult személy ismerheti,

jelen esetben az intézményvezetd, és annak helyettese.
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A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan hozzaférés esetén az okozott karért a kart

okozo személyesen felel.

KIR rendszerbdl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapti masolatat:

v’ az intézménytorzsre vonatkozo adatokat, azok modositasat,

v’ az  alkalmazott  Ovodapedagégusokra,  nevelS-oktatomunkat — segitd
alkalmazottakra  vonatkozé  adatbejelentéseket,  jogviszony  adatait,
bekdvetkezett valtozasokat, azonositasra alkalmas oktatasi azonositot,

v’ a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket, bekovetkezett valtozasokat,
azonositasra alkalmas oktatdsi azonositot, ezekhez benyujtott kérelmek

igazolasara szolgal6 nyomtatvanyokat.

18.3. A kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumok hitelesitése:
(20/2012. EMMI r. 4.§ (1) bek. r. pont)

A dokumentumon a kinyomtatast kovetden szerepelni kell:
V' a hitelesités id6pontjanak,
v’ az intézményvezetd hivatalos alairasanak,

v’ az intézmény korbélyegzdjének.

18.4. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A kinyomtatott €s hitelesitett dokumentumokat a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés
szerint meghatarozott ideig irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek  elektronikus  uton  torténd  bejelentdlapja  papiralapa

nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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19. Pedagogiai Programrol valé tajékozédas rendje

19.1. Az intézmény alapdokumentumai:

AN N N N NN

Alapité Okirat

Pedagogiai Program,

Szakmai Program,

Szervezeti Miikodési Szabalyzat,
Hazirend,

éves Munkatervek.

19.2. A tajékozodas rendje: (20/2012. EMMI r. 4.§ (1) bek. o) pont)

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azokat minden érintett — sziilé, évoda
alkalmazottai - megismerheti. Az Ovoda honlapjan a dokumentumok elérhetéek.

A Pedagogiai Program, Szakmai Program, a Szervezeti Mukodési Szabdlyzat, a
Hazirend egy - egy nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal az Ovoda neveldi
szobajaban, a Csaladi Bolcs6dében. Az intézményben minden érdekl6dd szamara
biztosittuk a  helyben  tanulmanyozas, tajekoztatas lehetdségét az
ovodapedagdgusokkal,  intézményvezetdvel eldre  egyeztetett  iddpontban,
munkaiddben, az 6voda teljes nyitvatartdsa alatt.

A Hazirend egy roviditett példanyat minden Gjonnan beiratkozé gyermek sziilei
atveszik a tanév elsd sziiléértekezletén, alairasukkal igazolva annak tényét.

A Hazirend egy példany a bejarattal szembeni faligjsagon folyamatosan

megtekinthetd.
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20. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti Mikodési Szabalyzat érvénybe 1épése csak a Nevelotestiilet és Szolgaltatast
nyjtdé személyek elfogadasaval, a Kozalkalmazotti Tanacs, az 6vodai Sziildi Szervezet
véleményének kikérésével, az ovodavezetd jovahagyasaval és a Fenntartd egyetértésével

lehetséges. Tobbletkotelezettség keletkezése esetén a Fenntartd jovahagyasa is sziikséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Ovoda, ............. [eviiiiinn. szamu,

............................... keltli Szervezeti Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda, a Csaladi
Bolcsdde azon dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, Csaladi Bolcs6dével, és meghatarozott kdrben a szabalyzat

jegyében kozremiikddnek, dolgoznak.

A Szervezeti Miikddési Szabalyzat mddositasat kezdeményezetheti:
e a Fenntarto,
e a Nevelotestiilet,
e az Ovodavezetd,

e a Sziloi Szervezet.

Gyongy0ssolymos,.........ccevvvvviniinnn.

intézményvezeto
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot készitette: A Solymosy Ovoda 6vodavezetdije.

Ovodavezetd

GyOngyodssolymos, .......c.ovvveiiiiinniinnnnn..

A Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz véleményt nyilvanitott:

Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke

Gyongyossolymos, ...........c.ooevennnnn.
Sziil6i Szervezet elndke
Gyongyossolymos, ...........ccocevennnnn.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot elfogadta:
Neveldtestiilet

Gyongyossolymos, ..........oeveininnn.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz egyetértését adta:
Fenntartd, mikodtetd

Gyongyo6ssolymos, ..........oevvieiinnn.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot jovahagyta:

Ovodavezetd
A dokumentum jellege: nyilvéanos.
Hatalyos: a kihirdetés Napjatol: ........ccooiiiiiiiii e

Ervényessége: érvényes visszavonasig.
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Hatarozat

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat elfogadasa az alkalmazotti k6zosség részérol

A Solymosy Ovoda alkalmazotti kozossége 4t nem ruhazhaté jogkorében a Solymosy Ovoda

Szervezeti Mukodési Szabalyzatat a .............. €V ho ............
napjan megtartott hatarozatképes iilésén 100 %-os igenlé szavazattal, ........... [ociiiiinin.

szdmu hatdrozataval elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelbtestiilet tagjai, és a tobbi

alkalmazott hitelesit6 alairasukkal tantsitjak, magukra nézve kotelez6 érvénylinek tekintik.

GyOngyoOssolymos,.........ouevuiieiiniiiiiiiiiiinnn,
Neveldtestlilet tagjai =~
Alkalmazottak Csaladi Bolcsdde Alkalmazottak Ovoda

A Solymosy Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzatat az intézmény vezetdje jovahagyta. A

Solymosy Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzata a kihirdetés napjan 1ép életbe. A hatalyba

Gyongyossolymos, ............ovvieeeieene

Intézményvezetd
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Véleményezési nyilatkozat

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot véleményezése a Sziil6i Szervezet részérol
A Solymosy Ovoda Sziildi Szervezete a Solymosy Ovoda Szervezeti Miikodési
Szabalyzatanak  elfogaddsdhoz, magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések

rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozottak

szerint gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Sziil6i Szervezet elndke

Gyongyo6ssolymos, .........coevvininiennen.

155



Véleményezési nyilatkozat

A Szervezeti Miilkodési Szabalyzat véleményezése a Kozalkalmazotti Tanacs részérol

A Solymosy Ovoda Kozalkalmazotti Tandcsa a Solymosy Ovoda Szervezeti Miikodési
Szabalyzatanak  elfogaddsdhoz, magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez az Aaltalanos véleményezési jogat korlatozds nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Gyongy0ssolymos, ....................
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Nyilatkozat

A Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz nyilvanitott egyetértés, jovahagyas a Fenntarto

részérol

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat moédositasat az indoklasban részletezett torvényi és
szervezeti valtozasok tették sziikségessé. A Fenntartora mindezek tobbletkotelezettséget nem
ronak, érvénybe 1épéséhez kérnénk a Fenntartd egyetértését, jovahagyasat.

A Solymosy Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozottak szerint a Fenntartd egyetértési, jovahagyasi jogat gyakorolta, egyetértését,
jovahagyasat megadja. A szabalyzat modositasaval kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

A Solymosy Ovoda és Solyomfidka Csaladi Bolcséde Szervezeti és Miikodési szabélyzatat a
Fenntarté6 Onkormanyzat ........... [ecivennn. szamu hatdrozataval........................... napjan.

jovahagyta.

Indoklas: A Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositasanak sziikségességét a kovetkezd
torvényi és szervezeti valtozasok tettek indokoltta: Alapité Okirat modositasa - intézmeényi
alapteveékenységi feladatkor valtozdsa, az intézmény szervezeti rendszere, felépitése, a
Pedagdgiai Program feladatkorének boviilése, 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasa,
szexualis kultura, felvilagositas torvényi szabalyozasa, 6vodai felvétel, 6vodaba vald jaras
aloli felmentés, tankotelezettség halasztasdnak valtozasai, étkezés lehetdségi korének
valtozésa, intézményi Onértékelés, pedagogiai-szakmai ellendrzés, mindsités feladatkdrének
béviilése, komplex ellendrzés bevezetése, Sziildi Szervezet jogositvanyaink bdviilése, Ovodai
Szocialis segitd Szolgalat bevezetése, neveld-oktatomunkat segitdk feladatkorének boviilése,

Ko6zosségi Szolgalat jelenléte, jarvanyhelyzettel 6sszefliggd szabalyok bevezetése.

Fenntarto

Gyongyossolymos, 20...................
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