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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA FELADATA ES
JOGSZABALYI ALAPJA

A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo

2011. évi CXC. Torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda
¢s Mini Bolcsdde (OM azonositdja 032920), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézmé-
nyi mitkodés bels6 rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat a jog-
szabalyok szerint, ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-cso-
portok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Célja: Az intézmény jogszerti, zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermekek minden felett
allo érdekének, jogainak érvényesitése, a gyermekek, a sziilok, 6vodapedagdgusok, kisgyer-
mekneveldk, pedagogiai munkat segitdk, konyhai alkalmazottak és a karbantart6 kozotti gazdag
kapcsolatrendszer kiépitése, erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztosi-
tasa.

Feladata: A jogszabalyi keretek kzott meghatarozza az 6voda és mini bolcséde miikodésének
szabalyait. Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felel, elfogadasakor a jogszabalyi eld-
irasoknak megfelelden egyetértési jogot gyakorolnak az évoda nevel6testiilete és alkalmazotti
kozossége €s a mini bdlcsddei dolgozok, Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R)

e 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajta-
sarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a koz-
alkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalat intézmények miikodésérdl

e 48/2012. (XIL.12. EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai szolgaltatasok-
ban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)
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368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)
68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
¢s szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és a bels6 ellendrzésrél (Ber.)
2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél
2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol
2011. évi CLXXIX torvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrodl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigy ellatasrol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol
Az intézmény hatélyos alapitd okirata
Neveldtestiileti hatarozatok
Vezetdi utasitasok

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol
259/2002. (XII.18) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatote-
vékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi véllalkozas
engedélyezésérol
235/1997. (XI1.17) Kormanyrendelet a gydmhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szak-
szolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol
328/2011. (XIL.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijairdl és igénybevételiikkhoz felhasznalhato bizo-
nyitékokrol
992. évi XXXI. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik fel-
tételeirdl
257/2000. (X11.26) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
8/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasba vételérol
9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabb-
képzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
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e 37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kozétkezésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol
e 33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkal-
massagi orvosi vizsgalatardl €s véleményezésérol
e 1993, évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl
A felsorolt jogszabalyok mellett a kapcsolodo torvények és rendelkezések, valamint a Szodliget
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld- Testiilete vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat azok is kotelesek betartani, akik az 6voda-
val és a Mini Bolcsddével kapcesolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasainkat.
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése
Az SZMSZ elkészitése és eloterjesztése az intézményvezet6 feladata.
Torzsdokumentumat a jogszabalyban eloirt kotelezd mellékleteivel egyiitt a neveldtestiileti €s
alkalmazotti elfogadas eldtt a Sziiléi Szervezet véleményezi. Az elfogadast kovetden a doku-
mentumot az intézményvezetd aldirasaval €s bélyegzo lenyomataval hitelesiti. Jelen szabalyzat
az intézmény feladat ellatasi helyein az erre kijeldlt helyen munkaiddben tekinthetd meg

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat azok is kotelesek betartani, akik az 6voda-
val kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasainkat.

Személyi hatalya kiterjed:

e az 6vodaba és a mini bolesddébe jard gyermekek kdzosségére

e anevelGtestiilet valamennyi tagjara,

o kisgyermeknevel6re, bolcs6dei dajkara,
az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban
intézmény vezetdjére és vezetd helyettesére,
a nevel6 — oktaté munkat segitokre
a sziilékre, torvényes képviselokre azokon a teriileteken, ahol érintettek
onértékelési csoportra.
az 6voda és bolcs6de programjain résztvevd vendégekre

Teriileti hatalya Kiterjed:
e az 6voda és a mini bolcsdde tertiletére,
e az Ovoda-bolcsdde altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo
6vodan kiviili programokra,
e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolataira.

A sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi joggal rendelkeznek.
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11.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBA LEPESE

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot:
e anevelo testiilet (szakmai vezetd, kisgyermekneveld) hagyja jova
e azintézményi sziil6i szervezet egyetértési, javaslattevd jogot gyakorol
e a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Modositasara akkor kertiil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és mi-
kodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziil6k, vagy a neveld testiilet mindsitett tobb-
séggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25.§ - a hatarozza
meg. A hatalyba 1épéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

I1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a gyermekek, sziileik, a munkavallalok és mas érdek-
16d6k megtekinthetik az d6vodavezetdi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény honlap-
jan. Jelen szervezeti szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete............................ hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi mun-
kavallalgjara, gyerekre és sziileikre nézve kotelezd érvényti.

[1.3. FELULVIZSGALATANAK MODJA

e nem lehet ellentétes az Alapitd Okiratban foglaltakkal,

e ha az 6voda-bolcséde miikodési rendjében valtozas torténik,

e ha a jogszabaly el6irja, de nem szabalyozhat olyan teriiletet, melyet jogszabaly
mas szabalyzatban ir eld.

¢ minden szabalyozando¢ teriiletre ki kell térni
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III. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél-és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

[11.1. Az INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott ella-
tott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald
vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapito
okirat) és mas fenntartoi, tovabba mitkodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

3.1.1.A koltségvetési szerv
3.1.2. Megnevezése: Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda és Mini Bolcsode
3.1.3. Roviditett neve: Csemeteliget Ovoda és Mini bolcsode

3.1.4.A koltségvetési szerv
3.1.5. Székhelye: 2133 Szodliget, Vorosmarty utca 8-12

Telephely
Telephely megnevezése A telephely cime
1. 2133 Szddliget. Duna part 2
2.

3.1.6. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziintetésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.01.01.

3.1.7.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

e Megnevezése: Szédliget Nagykozség Onkormanyzata
e Székhelye: 2133 Szddliget, Szent Istvan utca 34-36.
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3.1.8. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
e Megnevezése: Szédliget Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
e Székhelye: 2133 Szddliget, Szent Istvan utca 34-36.

3.1.9.A koltségvetési szerv tevékenysége:
Ovodai nevelés és bolcsodei ellatas a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a

tovabbiakban: Nkt.), valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.
évi XXXI. torvény ( a tovabbiakban: GYvt.) alapjan, tovabba gyermekétkeztetés biztositasa.

3.1.10. koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

3.1.11. Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az Nkt. 8§ (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, ahol-e torvényS § (1) bek a) pontjaban meghatarozottak szerinti
6vodai nevelés folyik.

Az intézmény nevelOtestiilet altal elfogadott nevelési programja alapjan végzi tevékenységét.
Az Nkt.4 § (12. pontja értelmében az intézmény vallalja, hogy a hatranyos ¢€s halmozottan hat-
ranyos helyzetli és a kiilonleges banasmodot igényld gyermekeket a tobbi gyerekkel egyiitt,
azonos ovodai csoportban, integralt nevelés, ellatas keretében foglalkoztatja, ennek megfele-
16en a gyermekek nevelése, ellatasa céljabol a kozoktatasi kiegészitd hozzajarulasokat igénybe
VESsZI.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

korményzati  funkci6- kormanyzati funkci6 megnevezése
Szam
1 | 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetés feladatai
3 1096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
4 | 013350 az Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
5 | 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ella-
tasnak szakmai feladatai
6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
7. | 104031 gyermekek bdlcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
8. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intéz-
ményében
9. | 104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat bizto-
sito intézményben
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Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

3.1.12. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szodliget Nagykozség koz-

igazgatasi teriilete

3.1.13. A koltségvetési szerv vezetdojének megbizasi rendje

Az intézmény vezet$jét nyilvanos palyazati eljaras Gtjan a Szédliget Nagykozség Onkormény-
zat Képviseld testiilet bizza meg hatdrozott idére (5 évre a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény alapjan, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézményvezetd tekinte-

tében a polgarmester gyakorolja.

3.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | Kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld
1992. évi
XXXIII. torvény

2. | megbizasi jogviszony

polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi
V. torvény

3. | munkaviszony

a Munkatorvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény

3.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

e Megnevezése: Szddliget Nagykdzség Onkormanyzata
o Székhelye: 2133 Szddliget, Szent Istvan utca 34-36

3.1.16. A koltségvetési intézményre vonatkozo rendelkezések

3.1.17. A koznevelési intézmény

e Tipusa: Ovoda- bolcséde Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint
e Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A bdlcsddei ellatas feladatainak el-
latasa a Gyvt. alapjan kotelez6en ellatando helyi dnkormanyzati feladat.

e Az dvodai nevelés feladatainak ellatdsa a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l
sz616 2012. évi CLXXXIX torvény 13§. (1) bekezdése alapjan a helyben biztosithato
kozfeladatok korében ellatandd helyi dnkormanyzati feladat. Nkt. 21. § (3) bek. e

pontja szerint
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Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladato-
kat a fenntartd székhelyén mitkodé Szodligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal 2133 Szédli-

get, Szent Istvan utca 34-36. latja el. Gazdalkodassal dsszefliggd kotelezettséget a fenn-

tartd jovahagyasa nélkiil az intézmény nem vallalhat. Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

3.1.18. A koltségvetési szerv telephely intézménye Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime

és Mini Bolcsode

1. Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda | 2133 Szédliget, Duna part 2

3.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
e Székhelyén: .175

e Telephelyintézményében: 8

3.1.20. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti ren- | az ingat-
helyrajzi hasznos delkezés joga vagy | lan funk-
szdma alapteriilete | a vagyon hasznalati | cidja,
(m2) joga célja
1. | 2133 Szddliget, Vo- | 561, 564, Oonkormanyzati tu- | 6voda
rosmarty utca 8-12 | 567 hrsz lajdon
2. | 2133 Szddliget, 1218/4 bérlés mini
Duna part 2 hrsz. bolcsdde

Torzskonyvi azonositoszam: 654702

OM azonosito: 032920

Alapito okirat szama: 2/2018.

KSH statisztikai szdmjel: ~ 16793394-8510-322-13
Kozponti telefonszéma: 06 27/590-230

E-mail cime: ovoda@szodliget.hu
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111.2. AZ OVODA ALAPTEVEKENYSEGE

Az 6voda a gyermekeket haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig (Nkt. 45§ 2.) megha-
tarozottak szerint neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a
felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

Az Ovodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil6, jovahagyott ne-
velési pedagogiai program szerint folyik.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
tevékenységek keretében folyik.

A gyermekek 3. életévének betoltésétol kezdve ovodai nevelés keretében folyo iskolai élet-
modra felkészitd foglalkozasokon kotelesek részt venni, napi négy draban.

I11.3. AZ OVODAI NEVELES CELJA

e a3-6-7 éves gyermekek sokoldal, harmonikus fejlesztése
e agyermek személyiségének kibontakoztatasa
e Ovodas kor végére képessé valjanak az iskolai élet megkezdésére
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IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK MODIJA

IV.1. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

szakagazati szdma szakdgazat megnevezése

1 | 851020 ovodai nevelés

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda- bolcsdde

e Alapfeladatan a jogszabaly szerinti megnevezése: Az dvodai nevelés feladatainak ella-
tasa a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX torvény 13. §
(1) bekezdése alapjan a helyben biztosithaté kozfeladatok kdrében elldtando helyi 6n-
kormanyzati feladat.

e Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi felada-
tokat a fenntarté székhelyén miikodé Szédligeti Kozos Onkorméanyzati Hivatal 2133
Szoédliget, Szent Istvan u. 34-36. latja el. Gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a
fenntart6 jovahagyasa nélkiil az intézmény nem véllalhat.

o A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyont: Az2/2018 szamu alapito okirat tartalmazza.

Az 6voda 6nallo jogi személy, telephellyel rendelkezik. Részben 6néllo gazdalkodasi szervezet.
Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a fenntartd biztositja. Jovahagyott éves kolt-
ségvetési keretein beliil 1atja el az intézmény miikddtetését.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet €s telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Szddli-
geti Kozos Onkormanyzati Hivatala (2133 Szdédliget, Szent Istvan u. 34-36.) latja el. A telep-
helyet (2133 Szédliget, Duna Part 2.) bérli az Onkorményzat. Az intézmény székhelyét képez6
épliletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az Onkorményzat atadta az
intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonos-
ként az intézmény vezetdje rendelkezik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan mikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan bizto-
sitani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezeés idészakaban meg kell hata-
rozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet
* miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat
= feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e 3 feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleto bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak
alapjan: érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazi-
pénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkéjaval szemben:

e Az dvoda vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegy-
zésre jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldirany-
zatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figye-
lemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodésra.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illesz-
kednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi titemtervbe. A kotelezettség-
vallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

o az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehe-
tdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségval-
lalasok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalds dokumentumai:
szerzOdések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorméanyzat meghatalmazasaval és a Pénziigyi osztaly vezetdjével valé egyiittmiikodés
szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatdsokat
e munkaadot terheld jarulékokat
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e dologi jellegii kiadasokat

e az Onkormanyzat 4ltal folydsitott ellatasokat
o az ellatottak juttatasait

e felhalmozasi kiaddsokat

e miikodési bevételeket

e Altalanos forgalmi ado bevételt

e tamogatas éves Osszegét

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eléiranyzatok kialakitisiahoz az Onkormanyzat ltal meghatarozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az intézmény vezetdje, ¢lelmezésvezeto:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

az Onkormanyzat 4ltal folydsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények — megélla-
pitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi

o

meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegy-
zett kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi

a fenntartdval kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti eld-
iranyzat modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a fenntartd mun-
katarsaval

pénzeszkozoket biztositja az operativ miikodéshez

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasaban.

Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az 6vodavezeto kozvetlen iranyitasaval végzi.

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

18



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata
és Mini Bolcs6de

e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirasok alap-
jéan, és az 6vodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden
honapban a megadott hatariddre

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetesi szerv) szamlaszama: 11742094-16793394

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP bank Nyrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1475 Budapest, Pf. 450
a koltségveteési szerv adoszama: 16793394-2-13
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az onallo koltségve-
tési szerv afaalany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési
szerv hataskorébe tartoznak.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatla-
nokat az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem ad-
hatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhaszndldsarol évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat a vezetd az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntart6 hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Aldirasi jogkor, bélyegzo haszndlata

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van. Akaddlyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igényl0 ligyiratokat a vezet6-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
vezetdje, az Ovodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden
iigyben, és az ligyviteli dolgozd (élelmezés vezetd) a munkakori leirdsaban, szerepld tigyekben.
Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési sza-
balyzat tartalmazza.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo ,,Hosszu’bélyegzd
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IV.2. A KONYHA SZERVEZETI EGYSEGE

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezés-
vezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama 8 6. A konyha szervezeti
egységének feladata a gyermekek, dolgozok szamara az étkeztetés biztositasa. Feladata to-
vabba az étlap Osszedllitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, étkezési dijak beszedése az
¢lelmiszer-szallitasi szerzddések elékészitése.

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartod allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok, és a fenntartd hatarozata rogziti. A Gyer-
mekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1995. évi XXXI. Torvény 148. § - ban
meghatarozottak szerint torténik.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

V.1. ALAPDOKUMENTUMOK

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdo-
kumentumok hatdrozzak meg.
e Alapit6 Okirat
Helyi Pedagogiai Program
SZMSZ és mellékletei
Mini Bolcsddei szakmai program
Hézirend
Ovodai Térzskonyv
Felvételi elojegyzési napld
Felvételi mulasztasi naplo

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e Az o6voda éves pedagogiai munkaterve

e Eves beszamol6

e Onértékelési Program

e Tovabbképzési Program, beiskolazasi terv

Az 6voda mitkddéséhez sziikséges szabalyzatok:

e Gyakornoki Szabalyzat
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Helyi értékelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Etikai kodex
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Honvédelmi Intézkedési Terv

1. ALAPITO OKIRAT

Az alapitod okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti
el, illetve - sziikség esetén —, modositja.
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2. APEDAGOGIAI PROGRAM

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjat. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény sza-
mara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el €s az intézményvezetd hagyja jova.

Az 6vodai pedagogiai program mely tartalmazza (EMMI 20/2012 VIIL.31.) és meghatarozza:

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyisé-
gének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdés-
hez sziikséges értelmi, lelki, szocialis €s testi fejlettséghez,

c) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmitkodésének formait

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
g) a gyermek esélyegyenldségét szolgdlo intézkedéseket

h) a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket
1) a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldémunkat segité eszkozok és felszere-
1ések jegyzékeét,

Az 6voda pedagogiai programja megtekinthetd a vezetdi irodaban, tovabba olvashato az intéz-
mény honlapjan. Az 6voda vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a peda-
gbgiai programmal kapcsolatban.

3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ)

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

e amikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rend;jét,
a pedago6giai munka belsd ellendrzésének rendjét,
a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a ne-
velési-oktatasi intézménnyel,

e atagintézménnyel vald kapcsolattartas rendjét,

e a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szerve-
zeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,
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e az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyette-
sités rendjét,

e avezetok és az 6vodaszEk, valamint a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas
formajat, rend;ét,

e anecvelGtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasa-
val megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a pedagogiai szakszolga-
latokkal, a pedagogiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az
egészseégligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-
tokat,

e a szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét

a pedagogusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tdjékoztatast kérni a pedago-

giai programrol,

e azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleménye-
z¢€si joggal ruhazza fel,

e az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e azintézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozéasat jogszabaly eldirja, tovabba a neve-
1ési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogsza-
baly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ elfogadasardl a sziil6i szervezetek véleményének kikérését kovetden szakalkal-
mazottak véleményének megtartasaval az intézmény neveldtestiilete hoz dontést. A doku-
mentum az intézmény honlapjan megtekinthetd.

4, HAZIREND

Az 6voda héazirendje a gyermeki jogok €s kotelességek gyakorlasaval, a gyermek dvodai élet-
rendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg (Knt: 25§). A héazirendet a vezetd késziti
el, a szlilok véleményezése utan a nevelbtestiilet fogadja el, a fenntartd egyetértése sziikséges
Nkt.25.§ (4).
Az 6voda hazirendjében kell szabalyozni az (EMMI r. 2012/20 (VIIL.31.) 5.§, foglaltakat.

a) az ovodai felvétel, atvétel, megsziinés rend;jét

b) a nevelési év rendjét, a gyermekek életrendjével kapcsolatok rendelkezéseket

¢) a gyermek, tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo eldirasokat

d) az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét

e) a gyermekek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos szaba-

lyokat

f) a sziilok jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyokat
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g) a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket

h) egészségiigyi ¢és a gyermekek védelmét, ovasat szolgald szabalyokat
A hazirend nyilvanos, az 6voda honlapjan, csoportokban €s a vezetdi irodaban ismerheté meg.
A beiratkozaskor a sziil6knek tajékoztatast nyajtunk a hazirendben foglaltakrol, és irasban is
atadjuk.

5. AZ OVODAI NEVELESI EVRE SZOLO MUNKATERVE

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok meg-
jelolésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevelOtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatdsa utdn a nevelési évet nyitod nevelOtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma: (EMMI r. 2012/20 (V111.31.) 3.8)
e Az aktualis nevelési év helyzetképe
e Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
e Az o6vodai nevelési év rendje (nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, sziinetek iddtar-
talmat, nevelési értekezletek idopontjat, téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgalta-
tasokat)
e A nevelési év munkarendje 6vodapedagdgusok és nem pedagdgus beosztasu dolgozok
részére
Unnepek, rendezvények szervezési rendje
Gyermek ¢s Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje
Az 6voda belsé ellendrzési rendje: szakmai és mitkodési
A nevelGtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi
sziiloi szervezettel ismertetni kell, illetve az 6voda Internet honlapjan nyilvanossa kell
tenni.

6. EVES BESZAMOLO

A nevelési évrol készitett szakmai beszamolot az intézmény vezetdje késziti el, a megvaldsulas
tiikrében. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kozdsséggel, neveldtestiilet tagjaival, szii-
161 szervezettel, illetve a fenntarté 6nkormanyzattal.
Tartalmi elemei a kovetkezok:
e Pedagdgiai munka folyamatanak szakmai értékelése az egyes csoportokban
o Targyi és személyi feltételek alakuldsa
e Eseménynaptar — a megvaldsulas tiikrében
e A megfogalmazott célok és feladatok megvalosuldsa alapjan konzekvencidk levonasa,
az esetlegesen felmeriil6 innovaciok lehetséges megoldasara vald javaslattétel megfo-
galmazasa.
e A belsé ellendrzések megvaldsulasa.
e A gyermekek, sziilok, alkalmazottak elégedettségi mutatdi, valamint a fejlesztési tervek.
e Pedagdgus, valamint intézményi fejlesztési terve.
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7. INTEZMENYI ONERTEKELESI PROGRAM

Az intézményi atfogo onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd on-
magara, valamint a vezetd a nevel6testiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdéan meghata-
rozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket. Majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutan az Gijabb onértékelés keretében vizsgalja a programok meg-
valositasanak eredményességét.

8. GYAKORNOKI SZABALYZAT

A gyakornoki szabalyzat célja, a gyakornokok felkészitése, segitése a pedagdgushivatasra.

Az esélyegyenléségi, egyenld banasmaod program régziti, hogy minden embernek joga van
ahhoz, hogy egyenlé méltosaghi személyként élhessen.

9.FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

20/2012 EMMI rendelet 89.§:
Az dvodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szol-
gal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitdsanak és lezarasdnak idOpontjat, az 6vodavezetd alairdsat, pa-
piralapii nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végeén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés ered-
ményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza
e ajelentkezés sorszdmat, iddpontjat,
e agyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgéarsag esetén
a tartdzkodas jogcimét,

e akijelolt 6voda megnevezését,

e annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy dvo-
dai ellatasban,

a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
az 6vodavezeto javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat,
a felvétel idOpontjat, a jelentkezés sorszamat, idépontjat
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10. AZ ADMINISZTRACIORA SZOLGALO DOKUMENTUMOK

e csoport napld
e a gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciod
e nevelési tervek, anyaggytjtések

11. AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

20/2012 EMMI rendelet 91.§ MOD-SZER-TAR Kft. altal megalkotott az intézményvezetd éltal
kiadott dokumentum.
Tartalmazza:

Intézmény nevét és cimét

OM azonositojat

Nevelési évet

A csoport megnevezéseét,

A csoport 6vodapedagogusait

A megnyitas és lezaras idépontjat

Intézményvezeto alairasat, korbélyegzot

Pedagdgiai program nevét

a gyermekek nevét és dvodai jelét,

Osszesitett adatokat a fitk és lanyok szamarodl, ezen beliill megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy—ot éves, az 6t—hatéves a hat-hét éves gyerekek szamat, a sa-
jatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcso-
dés koruak,

a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek szamat

a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,
Nevelési éven beliili id6szakonként:

a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat

a tervezett programokat és idépontjukat

gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald tevékenysé-
gek, foglalkozasok keretében az dvoda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevé-
kenységi formak tartalmi elemeit,

A gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kovetkez6 bontasban:

verselés, mesélés, anyanyelvi jatékok,

ének, zene, énekes jaték, gyermektanc

rajzolas, festés, mintazas, kézi munka,

mozgas,

a kiils6 vildg megismerése, matematikai tapasztalatok szerzése,
Jaték,

munka jellegii tevékenység

az értékeléseket,

feljegyzést a csoport életérdl.

VVVVYYY
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12. A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

A felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal.
Feltiintetjiik:

e az intézmény nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

e agyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositoé szamat, nevét, sziiletési helyét és ide-
jét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jog-
szerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének ci-
mét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
a felvétel idopontjat,
a szlilok napkozbeni telefonszamat,
a megjegyzés rovatot,

e azigazolt és igazolatlan hianyzasok havi €és éves Osszesitését.

e jogviszony létesitésének idépontjat
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszint.
Sajatos nevelési igényll gyermek esetén a megjegyzés rovatban feltlintetjiikk a szakvéleményt
kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiéllitasnak idépontjat €s szamat, va-
lamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat Az
aktualis nyomtatvanyoknak megfelelden kotelezd a vezetésiik.
Az 6voda minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakért6i bizottsagi feladatot ellatd
intézmény részére azon gyermekek nevét - a szakértdi véleményt kiallitoé intézmény és a szak-
értdi vélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd nevelési évben esedé-
kes.

13. EGYENI FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az intézmény az dvodas gyermek fejléddését folyamatosan nyomon koveti és irasban, papirala-
pon rogziti. Az 6vodas gyermek fejlddésérdl a sziildt folyamatosan tajékoztatjuk. Az intézmény
a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlddésének eredményét sziikség szerint, de legalabb
félévenként- rogziti, valamint a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat,
az elért eredményt is feljegyzi €s a sziilot tajékoztatja a gyermek fejlodésérdl. Az 6vodas gyer-
mek fejlédésének figyelemmel kisérése 20/2012 EMMI rendelet 93. §

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint az ér-
telmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit, fejlédésével kapcsolatos informacidkat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes idosza-
kéra kiterjedden. Amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megalla-
pitésait, a fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait, a szakértdi
bizottsag feliilvizsgalatinak megallapitésait, a sziild tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

A tartalma megegyezik a 20/2012.-es EMMI rendeletben meghatarozottakkal. Vezetésére jel-
lemzd: a gyermekrdl a kotelezd bejegyzéseken tul aktualis informaciok is bekeriilnek, melyek
a fejlodésben valtozast eredményezhetnek. A gyermek értékelése minden soron kovetkezo fej-
lesztési idOszak el6tt megtorténik.
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14.BOLCSODE DOKUMENTUMAI

Az intézményvezet6 késziti el, szakmai kérdésekben a bolcs6de szakmai vezet6jének véleményé-
nek kikérésével.
A dokumentumot ismerteti a bolcsdde sziil6i kozosségével.

A sziil6k javaslatait, ha az jogszabalyba nem iitkdzik, beépiti a dokumentumokba, majd elfoga-
dasra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti iv, jegyz6konyv késziil.

A dokumentumok elfogadasanal a sziil6k 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan az intézményvezetd
az aktualis dokumentumot jovahagyas céljabol megkiildi a fenntartd részére.

A bolcsdde szakmai vezetdje altal vezetett dokumentumok:
e Dbolcsddei tajékoztato
e Dbolcsédei napi jelenlét kimutatasa korcsoportonként
e kérelem a bolcsédei felvételhez
e munkaltatoi igazolas bolcsddei felvételhez
e hatarozat gyermekvédelmi kedvezményral
o felvételi kdnyv
e megallapodas (a gyermek napkoézbeni ellatasa/bolcsédei ellatas igénybevételéhez)
Kisgyermekneveld altal vezetett dokumentumok:
e csoportnaplé
e Dbolcsédei gyermek-egészségiigyi torzslap
e napirend
o lizend fiizet
e beszoktatasi naplé
e csaladlatogatasi naplé
A bolcs6dében dolgozoé személyekre vonatkoz6 dokumentumok:
e jelenlétiiv
e munkarend

15. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL ES TAJEKOZTATASI
KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A megfelel6 dokumentumok hatalyos szabalyozas szerinti nyilvanossagra hozatalarol az intéz-
ményvezetés gondoskodik.

Az intézmény KIR kozzétételi listaja tartalmazza:
o A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
e A beiratkozasra meghatarozott idot,
e A fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,
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o A téritési dij és egyéb fizetési kotelezettség jogcimét, mértékét, tovabba a fenntarto altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
e Az intézmény munkajaval, a koznevelési alapfeladattal 6sszefliggd vizsgalatok ellendr-
zésének, értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét. (fenntartoi, ASZ,)
e A pedagdgiai szakmai ellendrzés megallapitasait, a személyes adatok védelmére vonat-
kozé jogszabalyok megtartasaval,
e A nevelési — oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, az éves munkaterv alapjan a
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait
e A szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.
e A szakmai Programot €s a bolcsédei Hazirendet
A kiilonos kozzétételi lista
A koznevelési intézmény honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfeleld kozzetételi
listat. A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az
OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgalni. A kiilonds kozzétételi lista kizarolag
statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonos kozzétételi lista adata az OSAP jelentésben sze-
repel, az adat az OSAP- jelentésb6l megismerheté formaban és tartalommal is k6zzé tehetd.

A kiilonos kozzétételi lista tartalmazza:

Az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket,

A dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

Az 6vodai csoportok szamat, valamint az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
A bolcsddei csoportok szamat és az engedélyezett gyermekek 1€tszamat

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos eldirasok.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos alapdokumentumok nyilvanosak, mindenki szdmara
hozzaférhetdek. (Alapito okirat, Pedagogiai Program, Szakmai Program, Hazirend, Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzat). A nyilvanossaggal kapcsolatos tdjékoztatds a nevelési év elsd szii-
16értekezletén megtorténik. A dokumentumok a vezetdi irodaban, valamint az 6voda honlapjan
megtekinthetok. A bekovetkezett valtozasokrol, tovabba minden egyéb fontos informaciorol a
fébejaratnal és a csoportszobak hirdetd tablairdl, hirdetmény formdjaban értestilnek a sziilok.

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

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelése, tarolasa, hitelesitése.
Az intézmény vezetdje az Iratkezelési szabalyzatban hatdrozza meg az iratkezelés belsd szaba-
lyozasat, melynek fobb tartalmi elemei:

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési feladat és hataskorok megosztasa

A papiralapu és az elektronikus tligyiratok tarolasanak rendje

A szamitogépes alkalmazésok altaldnos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének fel-
adatai,

Az iratkezelés felligyelete,

e A jogosultsagok kezelésének szabélyai,

o Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme.
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Az egyes iratkezelési feladatokat az 6vodavezetd és az 6vodatitkar, latja el.
Az iratkezelés és adatrogzités megszervezésének elvei:
e Az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e Szolgilja az 6voda rendeltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes €s gyors meg-
oldasat.
e Az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 al-
lapotban vald 6rzését €s a maradandod értékii iratok levéltari dtadasat.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok kezelésének, tarolasanak, hi-
telesitésének rendje:
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszere — K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén elekt-
ronikus uton eléallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormany-
rendelet eléirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata so-
ran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,;

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e az 6vodai- bolcséde jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

A tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyédnak hitele-
sitésére s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizaro6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek fér-
hetnek hozza.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kultura-
lis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy part-
allasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,
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b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, va-
lamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett infor-
macio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldo vagy gyljteményes jel-
legétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedod értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzo-
désekre vonatkoz6 adat.

Az 6vodai csoportnaplo hitelesitési rendje.

Ovodéankban kizarolag papir alapt csoportnaplét hasznalunk. hitelesitése az dvodavezetd min-
denkori feladata.

A pedagogusok munkaidejérol szolo nyilvantartas.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvany adattartalmat az 6vodavezetd helyettes Gsszesiti,
kezeli és papir alapon havi rendszerességgel kinyomtatja majd az alairasok és vezetoi hitelesités
utdn az irattarban elhelyezi.

17.A BELSO DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI

Az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre vonatkozd, valamint az intézmény alaptevé-

kenységével 0sszefliggésben keletkezd belsd, nem nyilvanos dokumentum (pl. személyi anyag,
csoportnapld, mulasztasi napld, fejlédési naplo, jegyzokonyvek stb.) az intézménybdl ki nem
vihetd, betekintésre, hasznalatra nem jogosult személynek 4t nem adhat6. Kiadasuk kizardlag
intézményvezetdi engedéllyel valik lehetdve.
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VI. AZ OVODA MUKODESE

VI.1. A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A kozoktatési intézmény jogi személy, szakmai tekintetben 6nallo.

A pedagogus, valamint a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazott biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben dont, melyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

A miikddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedago-
gusok, sziilok, ill. a képviseldk a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A NKT 24.§ szerint

(1.) a Nevelési- oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalldak. Szervezetiikkel és miiko-
désiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet a jogszabaly nem utal més
hataskorébe.

(2.) A Nevelési oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végre-
hajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok ¢€s a sziilok, valamint képviseldik.)

(3.) A Nevelési oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part - politikai céli mozgalom vagy
a parthoz ko6t6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folyhat.

A 4. § (4) bekezdése szerint 6vodankban az ismereteket, a vallési, vilagnézeti informéciokat
targyilagosan, sokoldaltian kell kozvetiteni, a teljes nevelési-oktatasi folyamatban tiszteletben
tartva a gyermek, sziild, pedagogus vallasi, vilagnézeti meggy06z0dését, €s lehetdve tessziik,
hogy igény szerint gyermekeink egyhazi jogi személy altal szervezett hit €s erkolcstan oktatas-
ban részt vehessenek.

Hit és vallasoktatasban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt igényelték.
E feladat ellatasat az intézmény vezetdje nem ellendrizheti. A hitoktatdt az egyhazi jogi személy
alkalmazza ¢és ellendrzi. 20/2012. EMMI rendelet szerint az 6voda egyiittmiikodik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel, a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban. A hit és
vallasoktatds az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet figye-
lembe véve — a nyitvatartasi 1don beliil, de nevelési iddnek nem mindsiilé idokeretben szervez-
hetd. Intézményiink biztositja a rendelkezésre alld eszkdzeibdl a hit €s valldsoktatdshoz sziik-
séges targyi feltételeket (helyiségek rendeltetésszerti hasznélatat, valamint a jelentkezéshez €s
miikodéshez sziikséges eszkdzoket).
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VI.2 A CSEMETELIGET NAPKOZI OTTHONOS OVODA ES MINI-BOLCSODE A
GYERMEKEK NAPKOZBEN ELLATASAVAL, FELUGYELETEVEL OSSZEFUGGO

2011. évi CXC. torvény49. § Felvétel

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel.

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek - e torvényben
foglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke dvodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elsdsor-
ban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik vagy ahol sziildje dol-
gozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezok szama meghaladja a
felveheté gyermekek szamat, az dvodavezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a fel-
vételre. A telepiilési Onkormanyzat kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelsze-
rlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelez6 felvételt biztositdo dvoda.

Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot iga-
zol6 hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziil személyazonossagat igazold hatosagi igazolva-
nyokat valamint a lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év elsd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozasokon vesz részt. A sziilé
- targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét be-
tolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményet,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakeért6t kell meghallgatni, csak az dvodavezetd
vagy a védond rendelhetd ki. dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott ti-
zendt napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a birdsag nem
valtoztathatja meg.

Az 6vodai nevelésben valo részvétel alol mentesitett gyermek sziilje a nevelési év kdzben
kérheti felvételét az 6voda vezetdjétdl, annak érdekében, hogy gyermeke részt vehessen az dvo-
dai foglalkozasokon.

A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése

Mini Bolcs6débe a gyermek 3 éves koraig vehetd fel.

Az o6vodai és bolcsddei felvétel jelentkezés alapjan torténik, a gyermekek felvétele folyamatos
A fenntarto dltal meghirdetett ovodai beiratdas eljardsrendje

e Az 6vodai beiratkozasra a fenntartd altal hirdetményben kozzétett iddpontban és hely-
szinen targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntart6i kdzlemény, hir-
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detmény tartalmazza: az dvodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérdl, az 6vo-
dai beiratkozas idopontjanak meghatarozasarol, a gyermek 6vodai beiratasahoz sziiksé-
ges kozokiratokrol, dokumentumokrél, az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése
esetén alkalmazhat6 jogkovetkezményekrdl, az integraltan nevelhetd sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai felvételérdl, a nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult
6vodakrol és azok elérhetdségérol, az 6voda felvételi korzetérdl szolo tajékoztatast, az
ovodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésobb a
beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kdvetd 30. nap, valamint a jogorvoslati eljaras sza-
balyait.

e A beiratkozas a felvételi kérelem benyujtasaval valosul meg.

o A felvételi dontést a vezetOtestiilet véleményének figyelembevételével az intézményve-
zetd hozza meg.

e Jogszabalyban eldirt esetben a fenntart6 bizottsagot szervez, mely javaslatot tesz a fel-
vételre

o A felvételi dontésrdl a jelentkezettek elektronikus vagy irdsos értesitést kapnak

o A felvételt nyert gyermekek csaladjaival a feladat-ellatasi helyek vezetdi veszik fel a
kapcsolatot

o A felvételi eldjegyzésbe keriilt gyermekek sziilei - az intézménnyel jogviszonyban 1évo
gyermekek testvéreinek kivételével — dvodaba 1épés eldtt felveszik a kapesolatot az in-
tézményvezetdvel €s informalodnak a rendelkezésre allo féréhelyekrdl

e Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi he-
lye szerint illetékes telepiilés Onkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy
vett at, akinek lakohelye, ennek hidnyéaban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi
intézmény felvételi korzetében van.

Felvétel, atvetel nevelési év kozben

e Felvételi kérelem év kozben a székhely intézményben nytjthato be.

e A rendelkezésre allo szabad férdhelyek fliggvényében, a csalad lako-és munkahelyét,
egyéb, valamint a sziild altal megjel6lt szempontokat figyelembe véve, a feladat ellatasi
helyek vezetdivel torténd egyeztetést kdovetden torténik az dvodaba jarasra kotelezett
gyermekek felvétele.

e Az SNI-s statusszal rendelkezd gyermekek felvétele sordn az intézményvezetd a fej-
leszt6 szakemberekkel egyeztet.

o Felvétel esetén a sziild elektronikus, irasbeli vagy szobeli értesitést kap, atvétel esetén
—amennyiben nem intézményen beliil torténik — az intézményvezetd értesiti azt a koz-
nevelési intézményt, melybdl a gyermek érkezett.

e A Mini Bolesdde vezetdje a jelentkezéssel, felvétellel €s megsziintetéssel kapcsolatos
kérdésekben onalldan jogosult donteni. A gyermekek csoportba sorolasarol, a csoportok
megszervezésérdl (alkalmazottak beosztasa), a helyi nevel6testiilet véleményének fi-
gyelembevételével, és az aranyos terhelés elve szerint a feladat ellatasi hely vezetdi jo-
gosult donteni
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Az dvodai elhelyezés megsziinése

2011. évi CXC. torvény 53. §Megszilinik az 6vodai elhelyezés, és az intézmény torli a gyerme-
ket a nyilvantartasbol ha

a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

a felmentést engedélyezo szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.
Ovodai jogviszony megsziinése esetén az intézmény értesiti az oktatasi hivatalt

A gyermek tavozasanak bejelentését az dvodapedagogus koteles haladéktalanul beje-
lenteni a feladat ellatasi hely vezet6jének, aki irasban elektronikusan tovabbitja az in-
formaciot az intézményvezetonek és az 6vodatitkarnak, valamint a pénziigyi tigyintézo-
nek

Gyermeke tavozasat a sziild személyesen koteles bejelenteni az intézményvezetdnek

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés a kozoktatasban.

A gyermek hatranyos megkiilonboztetésének mindsiil minden olyan kdzvetlen vagy kozvetett
kiilonbségtétel, kizaras, korlatozas vagy kedvezés, melynek célja vagy kovetkezménye az
egyenld banasmod megsziintetése vagy akadalyozéasa, tovabba a gyermek zaklatasa. A hatra-
nyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell.

Zaklatas minden olyan magatartas, késztetés, amelynek célja a gyermek megalazasa, megfé-
lemlitése, emberi méltosaganak megsértése, ill. ilyen hatést kivalto légkor, kornyezet kialaki-

tasa.
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VIl. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

VII.1. AZ OVODA MUNKARENDJE

Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus, 31-ig tart, mely két
részbdl all.

a) Nevelési-oktatasi idé mely IX. 01-t61 V. ho 31- ig tart.

b) Nyari id6szak, mely VI. 01 t61 VIII. 31-ig tart.
Az 6voda nyitva tartasa: hétfotol péntekig, 6-17 oraig (sziiléi véleményt figyelembe véve) Az
6vodat reggel a munkarend szerinti 6vodapedagogus és dajka nyitja.
A kapu zarva van: 9,00-12,45-ig és 13,00-15 oraig
Az 6voda folyamatosan iizemel, kivéve a fenntarté rendelkezése alapjan a nyari, €s téli zaras
ideje alatt. A zaras ideje alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa és
nagytakaritdsa. A tijékoztatast kovetden a sziilok a zaras tudomasulvételét alairasukkal igazol-
jak. Amennyiben nem érkezik igény a sziil6k részérdl az dvodai nyitva tartasaval kapcsolatban,
illetve az igényldk szama nem ¢éri el az 5 f6t, a fenntartd engedélyezheti a sziinetek ideje alatt
az 6voda bezarasat.
Nyitva tartas alatt az intézményvezetének vagy intézményvezet6 helyettesnek az 6vodaban kell
tartozkodnia. Egytittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben
a vezeto altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni. Egyebek-
ben a munkéjukat az 6voda sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfeleléen idében és ido-
tartamban latjak el.
Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
Teljes nyitva tartas alatt 6vond foglalkozik a gyerekekkel. A munkakezdés és befejezés 1épcso-
zetesen torténik.

Nyari zarva tartas rendje

Nyéron az 6évoda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melynek pontos id6tartamarol a
szulok februar 15-1g a falijsadgon értesitést kapnak. Sziikség szerint nyilatkoznak gyermekiik
masik 6vodaban val6 elhelyezésének sziikségességérol.

A zéras alatti igyintézés rendje: A nyari zarast megel6z6 két héttel kiirjuk az tigyeleti telefon-
szamot, melyen idOpont egyeztethetd az intézményvezetdvel vagy megbizottjaval.

Igy biztositott a sziilék részére a felmeriilé tigyek intézése.

Nevelés nélkiili munkanapokon szervezett iigyelet rendje

e Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb tevékenységek, tovabbképzések megtartdsa
céljabol a kdznevelési torvényben meghatarozottak alapjdn maximum 5 nevelés nélkiili
munkanapot vesziink igénybe, melynek idépontjait az Eves munkaterv tartalmazza.

e A nevelés nélkiili munkanapok idépontjait a nevelési év elso sziil6i értekezletén ismer-
tetjiik a sziilokkel, az esetleges valtozasokrol 2 héttel el6bb tajékoztatast adunk.

e A rendkiviili nevelés nélkiili munkanapot minimum 7 nappal elére jelezziik a sziiloknek.

e A sziildi igények alapjan, a nevelés nélkiili munkanapokon tigyeletet biztositunk.
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Ovodai napirend, hetirend

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok gyermekiiket az 6vodai tevékeny-
ség zavarasa nélkiil behozhassék, illetve hazavihessék.

Az étkezések idejének megtartdsa mellett, a napirendet minden csoport rugalmasan kezeli az
aktualis események, tevékenységek, a gyermekcsoport bioldgiai életritmusanak figyelembevé-
telével.

A részletes napirendet, valamint a heti rendet, - a csoport dsszetételét, életkori és egyéni saja-
tossagokat figyelembe véve - a csoportnaplok tartalmazzak.

VIL.2. MINI BOLCSODE MUNKAREND]JE

Magyarorszagon minden év aprilis 21. a Bolcsédék napja. Ezen a napon a bolcsddénk is zarva
tart.

A bolcsédei nyitas rendje:

A bolcesddei nevelési év szeptember 01-t61 kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az intézmény hétfotél-péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 8:00-16:00

Az intézmény a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartasa: minden év julius 4-5 hete. A
nyari zarva tartds idejére minden év februar 15-ig felhivjuk a sziil6k figyelmét szoban €s irdsban
is, a szabadsaguk tervezhetdsége érdekében.

A nyari idészakban heti egy alkalommal iigyeletet tartunk, az tigyelet ezen a napon 8 6ratol déli
12 6raig tart. A vezetd az ligyelet id6pontjarol irdsban tdjékoztatja a sziiloket és a fenntartot.
A bolcsdde fenntartd altal engedélyezett téli zarva tartasa: A miniszteri rendelet alapjan tanév
rendjében meghatarozott iskolai téli sziinet ideje. A bdlcsdde, az intézmény bezardsarol a szii-
16ket szoban, és irasban is, 7 nappal a bezarast megeldzoen értesitjiik. Tavaszi, nyari €s 6szi
iskolai sziinidk idején a bolcsdde, az intézmény nyitva tart, a sziilok irdsban nyilatkoznak,
hogy kérik-e gyermekiik bolcsddei ellatasat erre az iddszakra. Amennyiben nem érkezik igény
a szlilék részérdl a bolesdde nyitva tartdsaval kapcsolatban, illetve az igényl6k szama nem éri
el az 5 f6t, a fenntartd engedélyezheti a sziinetek ideje alatt a bolcs6de bezarasat. (tavaszi €s
0szi iskolai sziinetek ideje alatt).
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VII.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBAN VALO BENTARTOZKODASANAK
RENDJE ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABAJAI.

A kozalkalmazottak munkarendje
A feladat ellatasi helyek munkarend;jét ugy kell kialakitani, hogy a térvényes munkaidd folya-

matosan biztosithaté legyen. A munkarend megfeleld kialakitasaért a feladat ellatasi hely veze-
toje felel. Ha a munkadrak hatékony beosztasaval hidnyzas esetén nem biztosithaté a munka-
rendi beosztas szerinti feladatellatas, koteles a helyettesitést megszervezni, a helyettesitési
igényt jelezni a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak. A telephely szakmai vezetdjének joga és
kotelessége minden olyan esetben talmunkat elrendelni, amikor a hianyzé bolesdédei kisgyer-
mekneveld és dajka helyettesitése a kotdtt munkaidd hatékony megszervezésével, nem meg-
oldhat6. A munkaidd jelenléti iven vald naprakész vezetése az intézmény minden munkavalla-
16ja szamara kdotelezo. . Az intézményvezetd helyettes havonta kételes nyilvdntartani a peda-
gogusok kételezé 6rdn feliili munkaidejét az évoda belsé haszndlatra elkészitett nyomtat-
vdnyon, melyet az intézményvezetd rendelt el.. Az intézményvezetd a kotott munkaidében
ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtes-
tiillet tagjai kozott.

A munkavallalo6 koteles:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete el6tt 10
perccel meg kell jelennie tigy, hogy a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen. Annak ér-
dekében, hogy a napi teenddit el6készitse, tovabba a kételezé drdjdnak letelte utdni 10 perc-
ben az aznap hasznalt eszkdzeit szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, foga-
dooréak, gyermekek értékelése, sziilds programok).

A munkatérsaival egyiittm{ikodni és megfelelé magatartast tantsitani.

A pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan és pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras mun-
kaidejének a terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a sza-
badsagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradésat és okat egy nappal elébb, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel hét oraig koteles jelenteni a vezetdségnek.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak siirgds esetben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt.

A pedagogus a munkaid6 beosztasat a vezetd eldzetes engedélyével a csere lebonyolitasi mod-
jénak megjeldlésével cserélheti

A munka és pihenéido:

A teljes napi munkaidd napi nyolc 6ra. A munkakozi sziinet a munkavallalo részére napi hisz
perc, ha a napi hat 6rat meghaladja. A munkakozi sziinet kiadasa: a munkakezdés utdn harom,
legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni. Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt,
az 6voda miikddését meghatarozo6 intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat és a Kollektiv szerzddés iranyado.
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VII.4. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az 6voda ¢élén dvodavezetd 4ll, akit a fenntartdé munkaltatoi és a megallapodas szerinti gazdal-
kodasi jogkdrrel bizott meg.

Az 6vodavezetd kozvetlen segitdje a kinevezett vezetd helyettes.

A vezetok munkabeosztasat ugy hataroztuk meg, hogy valamelyik a teljes nyitva tartas alatt az
intézményben tartézkodjon. Rendkiviili esetben egy megbizott személy latja el a sziikséges te-
enddket.

Az intézményvezetd munkaideje heti 40 6ra, kotelezd oraszama heti 10 6ra. A munkaidé és a
kotelezd oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell forditania,
amely nemcsak az 6vodaban eltoltott id6t jelenti: beszerzések, értekezletek, pedagogiai konferen-
cidk, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

Intézményvezetd helyettes heti munkaideje 40 ora, kotelezd 6raszama heti 26 ora.

VII.5. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK SZABALYOZASA

A neveldtestiilet tagjainak munkarendje

Az intézmény 6vodapedagogusai heti 40 6ras havi munkaiddkeretben latjak el feladataikat, éves
munkarendjiiket, napi munkaidé beosztasukat, valamint a helyettesités rendjét az intézményve-
zetOhelyettes intézményvezetdi jovahagyas mellett allapitja meg. A munkarendet legalabb fél
évre elore kell elkésziteni, és a belso hirdetore kitenni. A napi munkabeosztas 0sszeallitasa so-
ran a zavartalan feladatellatas és miikodés biztositasat, valamint a pedagodgusok egyenletes ter-
helését kell figyelembe venni, a felelds vezetd a kotdtt munkaidében ellatando feladatok elosz-
tasandl biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott. Az
o6vodapedagdgusok a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok
figyelembe vételére. A miiszakbeosztas elcserélését a vezetd kizardlag eldzetes bejelentés utan,
a zavartalan mitkodés biztositasa mellett engedélyezheti.

Az 6vodapedagogus koteles:

e munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni

e munkaidejét maradéktalanul kitolteni

e munkaidejérdl napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni
A jelenléti iven a tényleges munkaidot kell feltiintetni, a kotott munkaidd havi munkaiddkere-
tének vezetd altal elrendelt tillépése esetén a szabadiddvel torténd megvaltas (MT 107.§ 143.§
(1)-(2)-(3) bek.) idopontjat és id6tartamat a tulmunkat elrendel vezetd jogosult megallapitani.
Az 6vodapedagdgus kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtes-
tillet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités ren-
delhetd el szamara. A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, €s me-
lyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Munkakari leirasat az
intézményvezetd késziti el.
A kotott munkaidoben ellatott feladatok
A kotott munkaiddbe tartozik mindazon neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladat, mely a gyer-
mekcsoport napirendjének megszervezése soran felmeriil — a gyermekek fogadasa, jatékanak
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megszervezése, a foglalkozasok megtartasa (mozgas, verselés, mesélés, ének, zene, énekes ja-
ték, gyermektanc, rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, kiils6 vilag tevékeny megismerése), a
leveg6zés, a sétak szervezése, az étkezések lebonyolitasa, a pihenés biztositasa stb. A kotott
munkaiddbe beletartozik tovabba a potlékkal elismert feladatok (munkak6zosségvezetoi) ella-
tasa legfeljebb heti két oraban.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi foglalkozas
megtartasa akkor rendelheto el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, fel-
téve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando helyet-
tesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy c)

€) abetoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elrendelheté tevé-
kenységek

a) a foglalkozasokra valo felkésziilés, anyaggylijtés

b) a gyermek fejlddésnek nyomon kovetése, teljesitményének értékelése

c) gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

d) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

e) eseti helyettesités

f) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

g) adminisztracids feladatok ellatasa, dokumentumvezetés

h) sziilokkel valo kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa

1) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

j) a neveldtestiilet, szakmai munkakdzosség munkajaban valo részvétel

k) a munkak6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része

1) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés

m) kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa

n) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett foglalko-
zasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

0) gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

VII.6. AZ OVODA NEVELOMUNKAT SEGITOK ES ALKALMAZOTTAK
MUNKARENDJE

Az 6voda nem pedagdgus munkavallalok ((kisgyermekneveld, pedagdgiai asszisztens, bolcso-
dei dajka, dajka, takaritd, ovodatitkar, karbantartd, konyhalany, szakacs, élelmezésvezetd)
munkarendje heti 40 ora, nyilvantartasat jelenléti iven vezetik, melyet rendszeresen ellendriz
az 6vodavezetd helyettese. A munkarendjiiket az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
ovodavezeto allapitja meg. Munkakoriiket az 6vodavezetd €s az dvodavezetd helyettes kozosen
hatdrozzak meg. A napi munkaidé megvaltoztatadsa az 6vodavezetd szdbeli vagy irasos utasi-
tassal torténik. A pontos munkarendet az egyénre szabott munkakdri leiras tartalmazza. A mun-
kavégzés helye, ideje az éves Munkatervben talalhato.
A nem pedagdégus munkakorben dolgozo koteles:

e munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni,

e munkaidejét maradéktalanul kitolteni,
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e munkaidejérdl napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni.

A munkabdl valoé tavolmaradas
A munkébol val6 rendkiviili tivolmaradasanak tényét, illetve annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon munkaidé kezdete el6tt 30 perccel koteles bejelenteni, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A betegszabadsag igénybe vétele, valamint a tappénzes allomanyba vétel tényét az adott nap-
tari nap soran a munkaido lejarta eldtt a munkavallalo koteles bejelenteni az dvodatitkarnak. A
vezetdi feladatot ellaté munkavallalé koteles tavollétérdl értesiteni az intézményvezetot. Tavol
toltott id6 Munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetben, vezetoi engedéllyel tavozhatnak az
intézmény alkalmazottai, a tdvollét idtartamat a vezetd utasitasa szerint kotelesek ledolgozni.
Kivételt a feladatelrendelés képez, mely beszamit a munkavallalé munkakoréhez tartozé mun-
kaidd-keretbe. Az elrendelés kizardlagosan vezetdi jogosultsag. A tovabbtanulés, tovabbképzés
miatti tdvolmaradast az intézmény vezetdje jogosult engedélyezni, a helyettesités megszerve-
zése a vezetOhelyettes feladata.

A munka és pihendido:

A teljes napi munkaid6 napi nyolc 6ra. A munkakdzi sziinet a munkavallal6 részére napi hisz
perc, ha a napi hat 6rat meghaladja. A munkakozi sziinet kiaddsa: a munkakezdés utan harom,
legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.
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VIIl. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte. Az intéz-
mény dolgozai felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje latja el. A kozalkalmazotti
jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadéasaval jon 1étre.

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szerint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti id0szakra.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasat a Kjt. hatarozza meg.

VIIL.1. RENDSZERES SZEMELYI JUTTATASOK: ALAPILLETMENY ES POTLEKOK

Potlékok:

e Intézményvezetdi

e Intézményvezetd helyettesi
e munkak6zdsség vezetdi

e kisgyermekneveldi

e bolcsddei dajka

VIII.2. NEM RENDSZERES SZEMELYI JUTTATASOK: MEGBIZASI DiJ

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas munkakorébe tartoz6, munkakori leirdsa
szerint szamara eldirhato feladatra nem fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szdmla ellenében torténd
igénybevételére szerzddés kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

A szakmai alapfeladat keretében kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az
alabbi feladatokra kothetd szerzddés:

e logopédus

o fejlesztopedagogus

o gyogypedagogus
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VIII.3. KERESET - KIEGESZITES ODAITELESE ES CiM ADOMANYOZASA

A pedagogus ¢letpalya modell bevezetését kovetden az adhatd potlékokat €s annak mértékét,
igy az illetménypotlékokat és a kereset-kiegészités részletes szabalyait - mint egyéb ¢€letpalya
elemeket — kiilon kormanyrendelet hatarozza meg a pedagdgusok részére.

1. Onkormaényzati kereset - kiegészités Tartdsan magas szinvonalti munkavégzésért, atmeneti
tobbletfeladatok teljesitéséért a dolgozo kereset kiegészitésben részesiilhet. A kereset kiegé-
szités feltételeit a munkaltato allapitja meg, amennyiben a fenntart6 biztositja fedezetét a min-
denkori éves koltségvetésben. A kereset-kiegészités megallapithato - az 6voda barmely alkal-
mazottja részére - egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére. A meghatarozott idére sz6l6
kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell Kifizetni.

A jutalmazas feltételei
Jutalmazasra koltségvetéstdl fiiggden van lehetdség, évente valtozo.
Adhatésag elvei

o Alapkotelesség magas szintli ellatdsan tul, részvétel az 6voda céljainak elérése
érdekében végzett feladatok eredményes kivitelezésében.

o A csoportmunkén tuli egyéni foglalkozasok a kiemelt figyelmet igényld gyer-
mekkel, pl. tehetséges, hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igényfi.

o Tovabbképzések, eloadasok, bemutatok szervezése és tartasa.

o A gyermekek sikeres versenyekre, palyazatra felkészitése.

o Sikeres palyazat irdsa, megvaldsitasa, ill. az 6vodai célok elérése érdekében
anyagi tamogatok talalasa.

o Mindsitd eljaras altal magasabb fokozatba 1épés.

o Ovodan kiviili szakmai tevékenység, és a tapasztalatok felhasznalasa az intéz-
ményfejlesztésben.

o Ovodai innovacioban valo aktiv részvétel.

Kizaro okok
o Alap kotelesség hidnyos ellatésa.
o Szobeli figyelmeztetés az elmult évben, ill. tobbszor szobeli figyelmeztetés.
o Sziil6i panasz.
o A vallalt feladatok nem teljesitése, vagy nem megfeleld szinvonall teljesitése.

VIII.4. TOVABBKEPZES

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akiknek munka-
koriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. A tovabb-
képzés szabalyai:
e Mindenki kdteles irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérol, akar to-
vabbképzésrdl van szo.
e Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kdteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.
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Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios iddpontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre alld Osszeg, a tovabb-
képzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakemberek sza-
mara kotelezé a szakmai tovabbképzés, melyet az 1993. évi III. Torvény 132.§. (2). f
pontja szabalyozza, a részletes szabalyokat a 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet tartal-
mazza. Rendelet irja el6 a személyes gondoskodast végzok tovabbképzési kotelezettsé-
gét €s a teljesités lehetdségét. A tovabbképzés tovabbképzési iddszakban torténik. A
tovabbképzési idoszaktartama: 6év. A tovabbképzési iddszak kezdete munkaviszonyt,
kozalkalmazotti jogviszonyt l1étesitok esetében a munkaba allas a foglalkoztatas meg-
kezdésének, illetdleg a szakképesités megszerzésének napja. 2016. januar 1-jét6l peda-
gogus ¢€letpalya kiterjesztése a bolcsddei szakdolgozokra, akik szakképesitésiik mellett
felséfoku végzettséggel rendelkeznek.

Az Nmr.176 §- sal egésziil ki: bolcsédei dajka munkakdor, melynek 2018. december 31.-
ig kell megfelelni.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizs-
garol szol6 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet alapjan kell az alkalmazottaknak szakmai
tovabbképzési kotelezettségiiknek eleget tenni.

A képzési ciklus alatt kozépfoku szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell
megszerezni. A felsdfoka végzettséggel rendelkezdknek a pedagogus életpalyamodell
az iranyado. A kotelezd tovabbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, eldre
meghatarozott litemterv alapjan torténik. A tovabbképzések témainak kivalasztasanal
lehetdséget biztositunk a kisgyermekneveld érdeklddési korének megfelelden.

Bels6 képzések, szakmai miithelyek szervezése.

A munkdjara igényes szakember onképzés form4jaban is rendszeresen képezi magat.
Ehhez a bolcsdde biztositja a szakmai folyoiratok beszerzését, jogszabalyokat értelmezo
kiadvanyokat, internet hasznalatanak lehetdségét, audiovizualis eszkozoket.

VIIIL.5. KOZLEKEDESI KOLTSEGTERITES

A munkaltato koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 78/1993.
(V. 12.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdoknak munkakoriikkel 6sszefliggd - helyi kozlekedést igényld - feladatellatasért uta-
zasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosit.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.
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VIII.6. MUNKARUHA JUTTATAS

Az intézmény a kdzalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit.

A munkaruha juttatasra jogositd6 munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az
egyeéb feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrdl, a vasarlasrdl - az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési szamlat
kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi 1d6 ezen idéponttdl kezdo-
dik.

A juttatasi idébe nem szamit be:
e aGYES
e aGYED

o fizetés nélkiili szabadsag

A munkaruha a kihordasi id0 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a kdzalkalma-
zott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévo ha-
nyadanak megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

e Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor
e rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor
e clhalalozas esetén.

A munkaruha karbantartdsardl (mosas, tisztitas, javitas) a kozalkalmazott koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

VIIL.7. ETKEZESI HOZZAJARULAS

Az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni.

Az étkezésért fizetendd téritési dij alapja a mindenkori nyersanyag norma 100%- a, melyre fel
kell szamitani az altalanos forgalmi adot.
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IX. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK A
SZERVEZETI DIAGRAMJA

Intézményvezetd

. «neveld Szakmai
Altaldnos helyettes Kisgyermekneveld munkakozosség vezetd

Elelmezésvezetd
(Szakmai vezetd)

Ovodapedagogusok, .
dajkak, pedagdgiai Ovodapedagdgusok Konyhai dolgozdk

asszisztensek Bolcsédei dajka
L Karbantarto

IX.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Szervezeti felépités

A vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait
a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lat-
hassa el.

Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a raciondlis, hatékony, eredményes miikddtetés
érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta
ki a szervezeti felépitést.

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A vezet6i megbizas legfontosabb
kovetelménye:

az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikséges, az Nkt.
3. mellékletében meghatarozott szakképzettség, kozépiskoldban pedagdgus-munkakor betdlteé-
sére jogosité mesterképzésben szerzett szakképzettség,

b) pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

c) legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtarta-
sara vonatkozo oraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint

d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennallo, hatarozatlan idére, tel-
jes munkaiddre szol6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakdrben tor-
ténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre szol6 alkalmazas.
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(2) Az (1) bekezdés c) pontja szerinti 6raadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakor-
lat megallapitasakor az egy id6ben tobb kéznevelési intézménnyel fennalld 6raadodi megbizasi
jogviszony keretében ellatott tandrak, foglalkozasok szamat 6ssze kell adni.
(3) A kizarolag sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat ellatd nevelési-
oktatasi intézményben intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki az (1) bekezdésben meg-
hatarozott feltételek mellett felséfoka végzettséggel és a gyermekek, tanuldk sajatos nevelési
igényének tipusa és sulyossaga szerinti gyogypedagogusi, gyogypedagogiai tanar vagy terape-
uta, konduktor, konduktor-tanitd, konduktor-6vodapedagogus, konduktor(tanitd) vagy konduk-
tor(6vodapedagogus) szakképzettséggel rendelkezik.
(4) Ha nincs a képzés szakiranyanak megfelel6 egyetemi szintii tanarképzés, szakgimnazium
vezetésével megbizhaté az is, aki a képzés szakiranyanak megfelelé mesterképzésben szerzett
szakképzettséggel rendelkezik.
(5) Tobbceélu intézményben intézményvezetéi megbizast az kaphat, aki barmelyik, az intéz-
mény altal ellatott feladatra 1étesithet6 intézményvezetdi megbizasahoz sziikséges feltételekkel
rendelkezik. Ha a feltételek barmelyike mesterfokozatot ir el6, az intézményvezetéi megbizas-
hoz erre van sziikség.
Az intézmény-tipusnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus
szakvizsga és a pedagdgus munkakorben valo hatdrozatlan idejti alkalmazés, valamint a sziik-
séges szakmai gyakorlat. Az intézmény vezetdt a nyilvanos palyaztatas elbiralasa utan, a neve-
16testiilet €s a sziil6i kozosség véleményének figyelembe vételével a fenntartd bizza meg fel-
adatainak ellatasaval.
Az 6vodai €élén az intézményvezetd all, akinek munkdjat a vezetd helyettes segiti. Azokban az
iigyekben, amelyeket jogszabaly eldir, az dvoda nevelOtestiilete gyakorolja a dontési és véle-
ményezési jogokat.
Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztast, 0 a legfelsObb vezetd, a szervezet irdnyitdja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal kettd érdekképviseleti szerv miikodik:

e akozalkalmazottak érdekeit képviseld Kozalkalmazotti Tanacs,

o a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziildi szervezet, a Sziilok Kozossége
Vezetdoi beosztasok:

e Magasabb vezetd beosztast: dvodavezetd.

e Vezetd beosztasu: 6vodavezetd-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat.
A nevel6testiilet €s a pedagdgiai munkat segitok feladatmegosztasa a szakértelem €s az egyen-
letes terhelés alapjan torténik, melyet a munkakori leirds szabalyoz. Az intézményt érinté don-
tésekben a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden képességiik, szakértelmiik alapjan vesznek
részt az alkalmazottak. Mindezekrdl jegyzOkonyv késziil.
Intézményegységek:
Az 6vodai bolesddei és feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalloak,
tevékenységliket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el. Az intéz-
ményben az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett az dvodatitkar mikodik.
Az 6voda
Az 6voda 175 férbhelyes, 7 foglalkoztatoval, tornaszobaval, fejlesztdszobaval, sészobaval, Ki-
szolgalohelyiségekkel, f6zékonyhaval rendelkezik. Az 6voda €lén intézményvezetd all, akinek
munkajat egy vezetd-helyettes segiti. Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag az 6vodat érin-
tik, az intézmény neveldtestiilete gyakorolja a dontési €s véleményezési jogokat
Feladata: Integracion beliil a pedagogiai munka, folyamatos fejlesztés, a nevelési programban
meghatarozottak szerint, a sziilokkel egylittmikodve biztositja a 3—7 éves korosztaly 6vodai
nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 torvényben meg-
hatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is. Az
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6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéaban foglalé fog-
lalkozasok keretében folyik. Gondoskodik az 6vodéaskora gyermekek személyiségének fejlesz-
tésérol a fejlodésben elmaradt gyermekek felzarkdztatdsarol, az alapitd okiratban meghataro-
zott kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt nevelésérdl, a gyermekvédelemmel
Osszefiiggd feladatok ellatasarol. Egytittmiikodik a bolesédével és az iskolaval. Kiilon hang-
sulyt fordit az intézmények kozotti atmenetek optimalis megvalositasara.

Mini Boleséde Huszhetes kortol bolcsédei gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait a
gyermekek védelmérdl szolo torvényben meghatarozottak szerint végzi.

Figyelembe veszi: A bdlcsddei gondozas-nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai
munka részletes szempontja cim{i modszertani levélben rogzitetteket. A mini bolcsédében egy
gyermekcsoport miikodik, 6sszesen 8 féréhellyel, illetve 1 foglalkoztatoval és kiszolgalohelyi-
ségekkel rendelkezik. A bolcsddei szakmai munkaért a bolcsddei szakmai vezetdje felelos.
Feladata: A csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, gondozasa, ne-
velése. A mini bolcsddei intézményegység szoros egytittmiikodést alakit ki az 6vodaval
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1X.2. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Ovodat és annak telephelyét az dvoda vezetdsége vezeti. Az
6vodavezetd feladatait az altalanos vezet6 helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetd(k) koz-
remiikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven
torténik, munkarendjiik tigy keril kialakitasra, hogy a nyitvatartasi iddszakban a vezetdi fel-
iigyelet biztositott legyen.

Az dvodavezetd helyettes megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
ovodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett al-
kalmazottja kaphat. A megbizés visszavonasig érvényes a megbizasrol sz616 okmanyban fog-
laltak szerint. A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az dvodavezetd kdzvetlen munkatar-
sai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az 6vodavezetd kdzvetlen utasitdsai alapjan vég-
zik. Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az dvodavezetonek tartoznak felelésséggel,
beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mikodésére és pe-
dagogiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megol-
dando problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folya-
matossag. Az dvoda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei:
o ovodavezetd
o) altalanos vezet6-helyettes

A kibdvitett vezetdség az dvodai €let egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli

o az intézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket

o az intézmény dolgozoit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket, fej-
lesztéseket, a felujitasok rangsorolasat

o az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

o mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

o tajekozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol

o az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és

konkrét tennivaldinak attekintése

A megbeszéléseket az dvoda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés ké-
szll. Az 6voda vezetOségeének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint mun-
kafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

Kibdvitett vezetdség tagjai:
e Ovodavezeté-helyettes
e szakmai munkak6zosség vezetok
e szakmai vezetd
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o ¢lelmezésvezeto
e Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Az dvoda vezetdsége az dvodai €let egészére kiterjedd konzultativ véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. A vezetéségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket bizto-
sitsa, meghatarozza feladatait a kifelé irdnyul6 funkcidok megvalositasadban, és érje el a bels6
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kdzott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
A kibdvitett 6vodavezetdség az 6vodai ¢élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo, el-
lendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségek-
kel. A megbeszélést az 6vodavezetd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi tilésein ta-
nacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

Az intézmény képvisel6jeként torténo eljaras rendje

Az dvoda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavol-
1ét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

o Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvi-
seléjeként.

o Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban megha-
tarozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

o Az egyes vezetdk a fenntarto elétt az adott tertiletiik tigyében az dvodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

o az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato rendszerben a mes-
terjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd vizsgija,
illetve mindsitod eljarasa idépontjanak rogzitése.

o Az Oktatési Hivatal 4ltal mitkodtetett informatikai tdmogat6 rendszerben a mes-
terjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése

Az dvodavezeto a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibol atadja az alab-
biakat:

o a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését az al-
talanos helyettesre;

o a felel6ésok, megbizottak feladatainak ellendrzését helyettesre;

o azéves 0vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szdmara az allami, nemzeti
és ovodai tlinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kap-
csolatos feladatokat;

o az 6vodatitkar szdmara a Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

o az ovodavezetd-helyettes szamara a neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagélast igénylé vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

o azligyeleti rend megszervezésének,
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o apedagdgus munkabol vald tadvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek
a meghatdrozasat.

o az 6vodavezetd helyettes szamara és a szakmai munkakdzosség-vezetoknek a
pedagbdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;

o a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus szamara a gyermekvé-
delmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinaléasat;

o amunkakdri leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koor-
dinatori feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mitkddtetését a szocialis segitdvel
¢s a gyermekvédelmi munkakdzosséggel;

o azegyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérol szolo
intézményi beszamol6 vonatkozo részének elkészitését;

o az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézosségek vezetOire az
adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt;

o az ovodavezetd helyettes szdmdra az intézmény pedagogusi Onértékelésének

miukodtetését;
o élelmezésvezetod
o konyhalanyok

o takarito

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatérsi kozosségek tekintetében utasitési és intézkedési jog-
gal rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé ese-
tében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot. /
Tanfeliigyeleti ellendrzés, Mindsitd vizsga és mindsitd eljaras/.

A vezetOk kozotti kapcsolattartas modja:

e szobeli tajékoztatas, irasbeli tajékoztatas (beszamolok, adatszolgéltatas, feladatok
megnevezeése, hataridok)

o vezetdi értekezletek (sziikség szerint) Az intézmény vezetdje €s a helyettes, a bolcsdde
szakmai vezetdje kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megteleld rendszeres-
séggel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyet az éves munkatervben rogzitiink. A
vezetdi értekezletrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi érte-
kezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

IX. 3. AZ OVODAVEZETO FELADATKORE

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all a Nkt.68.§ (2) -a alapjan, aki az intézmény egysze-
mélyi felelds vezetdje, aki munkajat a Nkt.69.§. vonatkozo eldirdsainak megfeleléen
latja el, Jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.
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Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.
Az 6vodavezetd jogkorét, felelésségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a
fenntart6 hatdrozza meg. (melléklet: Ovodavezeté munkakori leirasa.)

IX. 4. AZ OVODAVEZETO FELELOSSEGE

Az intézményvezeto feleldsségét, képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC kdznevelési tor-
vény 69.§. 1-2. bekezdése és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,

Iranyitasa soran a neveld-oktaté munkéban a gyermeki fejlodésre €s a kulcskompeten-
ciak fejlesztésére helyezze a hangsulyt.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekin-
tetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyako-
rolja.

Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, értékelési
programjanak miikodéséért, személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi
kultara fejlesztésében, az intézményen beliili egytittmikodésben.

Iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak 6sszefiiggd kialakitasat.
Az adatok felszolgalasat kovetden az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetét feltér-
képezi.

Az dvodavezetd részt vesz a neveld-oktaté munka soran a munkatarsakkal egytittmii-
kodve a pedagogiai program céljainak ¢és feladatainak meghatarozésaban.

Felel6s a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Felel a munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Felel6s a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyer-
mekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak meg-
szervezéséért.

Rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biz-
tosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehet-
séges a fenntartot értesiteni kell)

Felel a kozéptava pedagdgus-tovabbképzesi program €s az éves beiskolazasi terv elkeé-
szitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

Az 6vodavezetd felelds a kdzoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az 6voda tligyintézésének, irat- €s adatkezelésének, adattovabbitasanak sza-
balyossagaért.

irasbeli beszdmolési kotelessége nevelési évente egyszer a fenntarto felé.

az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért, folyamatos
fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért. a takarékos gazdalkodasért,
a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,

52



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata
és Mini Bolcs6de

e az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, tervezési, beszamolési, informa-
ci6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

e az Oovoda gazdasagi eseményeiért, a pedagdgiai munkaért és az intézmény belso €s kiilsd
ellenorzéséi rendszerének mukodtetéséért,

e Az 6vodavezeto felelos a jogszabalyokban foglalt feladatok ellatasaért.

A vezetd képviseli az intézményt, felelds a hatalyos jogszabalyok betartasaért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogi szabalyozok valtozasait és ezekrdl tajékoztatja

a munkatarsakat.

Az ovodavezet6 feletti munkaltatoi jogot a polgarmester gyakorolja.

Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti

csapas vagy mas clharithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithat6, vagy az in-

tézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez

be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladékta-

lanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetéje a pedagogiai munkaért valé feleléssége:

e Szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevelé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

e Az intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet €s a sziilok kozdssége a vezetdi megbi-
zasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmé-
rés alapjan értékeli.

e Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak ellendr-
zése ¢és értékelése soran a kérdodives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

e Az intézmény vezetdje munkaideje felhaszndldsat és beosztasat a kdoznevelési torvény
5. mellékletben foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogo-
sult meghatarozni. /2013. szeptember 1-t6] 1ép hatalyba, illetve aktualis jogszabalyok
szerint/

e A korabban legaldbb két ciklust intézményvezetoként dolgozo pedagodgus ,,cimzetes
1gazgatdi” potlékban részesiilhet, ha intézményvezetdi megbizasanak lejartat vagy meg-
szlinését kovetden tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A potlék mértéke
a volt intézményvezetd korabbi vezetdi potlékanak huszonot szazaléka. /2013. szept. 1-
tol, illetve aktualis jogszabalyok szerint/.

Feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatok: pedagogiai, munkatigyi, gazdalko-
dasi, igazgatasi.
Feladatkorébe tartozik:

o A gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése

e A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a szii-
16k az igénylik e Az 6vodai, bolcsddei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntart6 altal meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta elétt legalabb 30 nappal

Az igazgatasi feladatok ellatasa:

e az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

e az ovodai pedagdgiai program megvalositasanak iranyitasa és szervezése

e Dbolcsdde szakmai vezetdje, €s a kisgyermeknevelOk iranyitasa és ellendrzése

e anevelés nélkiili munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megszii-
nésével kapcsolatos dontésekrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesi-
tést jogszabaly eldirja
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Kizarolagos jogkorébe tartozik:

A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas (alairas)
A fenntarto elotti képviselet

felmondas ¢€s kartéritési felelésségre vonas

Kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettest, bolcsdde szakmai vezetdjét.

[X.5. AZ OVODAVEZETO FELADATAI

A nevel6testiilet vezetése a nevel6munka iranyitasa, ellendrzése

Vezetdi feladatok hatékonysaganak folyamatos feliilvizsgalata, sziikség esetén korrigalasa.
Az éves munkaterv elkészitése, 0sszehangolasa a stratégiai dokumentumokkal és a mun-
kakozosségek terveivel.

A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezése és ellendrzése.

Nyugodt, tAmogaté kdrnyezet biztositasa: személyes kapcsolattartas a dolgozokkal, prob-
1émak szakszer(i megoldasa, tapintatos konfliktuskezelés. TAmogatja munkatarsait szak-
mai céljaik megvalositasdban, 6nmaguk fejlesztésében.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

Jelzi a hidnyokat a fenntart6 felé és a fejlesztésre intézkedési tervet készit, hangsulyozot-
tan a kiilonleges banasmddot igényl6 gyermekek esetében.

Biztositja a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek specialis timogatasat.

Nyilvantartja a kotelezd 6vodai nevelésb6l tavol maradd gyermekeket, tesz a hianyzasok
megel6zése érdekében.

A sziil6i szervezetekkel valé egytlittmiikodés

A nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése

Gyermekvédelmi munka iranyitasa

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
kotelezettsegvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlésa,

mindsitd vizsga és mindsitd eljaras elokészitése és delegaltként valod részvétel.
tanfeliigyeleti ellendrzeések el6készitése.

Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben val6 dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe, az SZMSZ-ben megfogalmazott a vezetésre vonatkozo pontok mara-
déktalan ellatésa.

A vezetoi értekezlet feladata:

tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkak6zosségek munkajarol
az intézmény, valamint a szakmai kdzosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekin-
tése.

54



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata
és Mini Bolcs6de

A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti el €és vezeti. A munkakdzosség vezetOk havonta
tartand6 megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet miikodésérol, illetve
tovabbitjak az informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl, tovabba a szervezettdl a
vezetdség felé. Az dvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazadsa:

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

e Azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni. Az egyes vezetok
a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsdg korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkako6zosségek vezetdire;
A munkaltatoi jogkorébol

e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

A kiadmanyozas eljardasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendg iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - be meg-
hatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot vissza-
vonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetonek is.
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Az 6vodavezeté kiadmanyozza

e az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi ¢és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

e (Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumen-
tumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

1X.6. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES
HELYETTESITESI REND

AZ OVODAVEZETO HELYETTESITESI RENDJE

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesi felada-
tokat az 6vodavezetd helyettes, akadalyoztatasa esetén, munkakozosség vezetdk Matkovicsné
Vajda Judit, Horvathné Turanyik Maria, Hurik Istvan Lajosné hianyzasuk esetén a rangidds
ovodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megdvasaval Ossze-
fliggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki. A dontési jog atruhazasa minden esetben,
irasban torténik.

IX.7. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES (ALTALANOS, ILLETVE SZAKMAI)
FELADATAI

Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsa.

Vezetoi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, kinevezése az aktu-
alis jogszabalyok szerint.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja, tevékenységérdl rendsze-
resen beszamol.

Munkamegosztasukat nem irja eld jogszabaly, ezt az érdekeltek maguk hatarozhatjadk meg, me-
lyet a munkakdri leirdsban rogzitenek.
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Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén és tartos tavolléte esetén teljes feleldsséggel helyettesiti
az 6vodavezetot.

Tart6s tavollétnek mindsiil a négy hetet meghaladé tavollét

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Feladata:

e azintézményvezeto tdvolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja
a vezetdi feladatokat

megszervezi a helyettesitést, vezeti a helyettesitési naplot

elkésziti az éves munkarendet és a szabadsagolasi tervet

A technikai dolgozok munkajanak megszervezése, ellendrzése

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

részt vesz a bels6 és kiilso ellendrzési munkaban,

A pedagogus munkaidd nyilvantartas vezetése, elszamolasa

részt vesz delegéltként a mindsitd vizsga €s a mindsitd eljaras lefolytatasaban,
részt vesz a Sziiléi Munkako6zosség értekezletein.

segit az eszkdzok beszerzésében, biztositja az intézmény tisztitdoszereit

e ¢vodai szintl feladatokban aktiv és kozremiikodo.

Az altalanos 6vodavezeté helyettes felelés

a pedagogiai munkéért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, tan-
iigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Segiti a palyazati dokumentécio elkészitését, kutatja a forrasbdvités lehetdségeit,

a belso helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasért,

helyettesitési beosztas elkészitéséért €s folyamatos mitkodéséért,

szabadsagolasi terv elkészitéséért,

az 6vodapedagdgusok munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért,

a csoportdsszevonds feltételeinek biztositasaért, szervezéséeért,

a kozalkalmazottak feladatvégzéséért,

a palyazati dokumentaci6 iktatasaért és a kapcsolodo jelentések tovabbitasaért

a palyazatokhoz kapcsolodo hataridok betartasaért,

a beszamolok elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol,

a beszamolodiban leirtak hitelességéért.

Az 0voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hatasko-
roket ruhazza at az altalanos 6vodavezeté helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkako6zosségek vezetdit.

Dontésre eldkésziti az intézmény miitkodeéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Elésegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az intézményi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.

Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
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e FEllendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban eldirt feladatait.

o Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetSt a pedagdgusok mindsitésében és a tanfel-
iigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

e A Kkiils6 tanfelligyeleti vizsgalat és minésités elvégzésében szakmailag kozremuikodés.

Kozremiikodik:
e aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében
e a gyermekbalesetek megelozésében
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében
e aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
e abdlcsédével valo egyiittmiikodésével
e az ovodai hagyomanyok Orzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
Képviseleti joga:
e a helyettesitési rend szerint képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Az intézményvezeto-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon te-
rliletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsuk tartalmaz.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
a munkakori leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtasara

a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira

Az 6voda vezeto-helyettese kiadmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadma-
nyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkdrébe tartozo iligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando va-
laszlevelek el0készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, ameny-
nyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felha-
talmazast

1X.8. VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE.

Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetdt aktudlis ligyekben, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto altal meg-
bizott vezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézmény-
vezet helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el. Az
azonnali dontést nem igényld a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds akadalyoztatasa, tdvolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos
tavollétnek az egy honapot meghaladé idétartalom minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakor-
lasara vonatkoz6 megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.
(kiftiggesztés, értesités)
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Az intézményvezet6 helyettes helyettesitése Az intézményvezetd helyettest tartds akadalyoz-
tatasa esetén az 6vodavezetd altal megbizott 6vodapedagogus helyettesiti. A helyettesito fele-
16sségi és intézkedési jogkore a zavartalan miikodéssel és a gyermekek biztonsdganak megova-
saval kapcsolatos azonnali dontések meghozatalara vonatkozik.

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes egylittes akadalyoztatasa esetén az intéz-
ményvezetd a munkakozosség vezetdt irasban bizza meg a vezetdi feladatok ellatasara. Intéz-
kedési jogkore a gyermekek biztonsagat megdrzé azonnali dontést igényld csak a napi zokke-
némentes miikodés biztositasara vonatkozo tigyekre terjed Ki.

Az 6voda és a mini bolcsode helyettesitési rendje

e Az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az 6vodave-
zetO-helyettesnek kell ellatnia.

e Az 6vodavezetO-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettesi feladatkorébe tartozé teendd-
ket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja el-
latni, az 6vodavezetd-helyettesi feladatokat az ovodavezet6 altal megbizott 6vodapeda-
gogusnak kell ellatnia. A mini bélcsddében a szakmai vezetonek a feladata.

Hataskor atruhazasa

e A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

e Azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetOk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatal-
mazas nélkil is képviselni az intézményt.

A munkaltatoi jogkorébol atruhazza:

e A nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, szervezését, ellenérzését, képviseletét az ovodavezeto-helyettesre

e A bolcsddei kisgyermeknevel6 és bolcsddei dajka alkalmazott kdzvetlen iranyitasat,
szervezését, ellendrzését, képviseletét az ovodavezeto- helyettesre.

e Dbolcsdde szakmai vezetdjére a bolcsddei dajka ellendrzését.

1X.9. AZ ELELMEZESVEZETO FELADATA ES HATASKORE

Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és
munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A konyhai alkalmazottak szakécs €s a konyhaldnyok
munkajat irdnyitja. Feladata és hataskore kiterjed a konyhai koltségvetés tervezésére és végre-
hajtasara a szamlarendben foglaltak teljesitésére. Iranyitasa alé tartozé dolgozok szabadsagolési
tervezése €s az ¢élelmiszer rendelése, szallitasa lebonyolitasa, szerz6dések megkdtése, ellendr-
zése, ¢tkezési dijak beszedése.
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1X.10.AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATARA A KOVETKEZO
BEOSZTASBAN DOLGOZOK JOGOSULTAK:

Az 6vodavezetd €s az 6vodavezetd helyettese, élelmezésvezetd, szakmai vezetd, 6vodatitkar
munkakdri leirdsukban, szerepld tigyekben.

IX.11. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KOZALKALMAZOTTAK

Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelétestiilet: 15 {6
Kisgyermekneveld:1 6
Bolcsddei dajka: 116
A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 10 f6
Konyhai alkalmazottak: 8 f6
Karbantarto: 1 f6
Takarito:1fo
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szam( melléklete alapjan kell
meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési ren-
deletben keriil meghatarozasra. A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogalla-
sardl szol6 1992.¢vi XXXIII torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.
A vezetOkbdl és a kdznevelési intézmeény, alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra léte-
sitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkozta-
tottakbol allok kozossege.

e Az o6voda nevelbtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak,

munkajukrol év végi beszamolot készitenek.

e A mini bolcsdde kozalkalmazotti kozossége: csecsemo- €s kisgyermekneveld.
Az dvodatitkar az 6vodavezetdhoz kozvetleniil beosztott ligyintéz0, feladatait a munka-
kori leirasa hatarozza meg.
Karbantarto.
Nevelést,- oktatast segitok: dajkak, pedagodgiai asszisztensek.
konyhai alkalmazottak
takaritd

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dol-
gozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a telephely Mini bolcsdde Torzskonyvében,
valamint a KIRA programban talalhato. A Torzskonyv rogziti az 6vodara és a telephely Mini
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Bolcsddére vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre szold6 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelOsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 2.
fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabélyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallalo, a munkakdr megnevezését

¢ A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti ellendrzését

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

¢ A mindsités kotelezettségét

e A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkak6zosségben valo részvételét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz specifi-
kus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy
hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott

e tliz és munkavédelmi felelds

e konyvtaros

e szakmai munkakozosség vezetd

e Onértékelési csoport vezetd

e Onértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e cgyeb a szervezet miikodésének megfelelden
e sth.

Az 6voda dolgozdit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntartd altal
engedélyezett 1étszdmban az 6voda vezetdje alkalmazza.
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Az 6voda teljes alkalmazotti kozdsségét az ovodavezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogsza-
baly eldirja, vagy az intézmény egészEt érintd ligyek targyaldsara keriil sor.

Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoéit az 6voda munkdjarol €s is-
merteti a soron kovetkezo feladatokat. Ennek id6pontjarél minden érintettet idobeni tajékozta-
tasa az intézményvezetd feladata.

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

Jogkore
Dontési jogkorébe tartozik:

e azintézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa, a jo-
vahagyast megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benytjtasa;
az intézmény éves munka- ¢és feladattervének elfogadasa;
az intézmény munkdjat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a szak-alkalmazotti értekezlet képviseletében eljaré pedagogusok megvalasztasa;
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vé-
lemény kialakitésa;

e az intézményi szintli hazirend elfogadasa;
Véleménynyilvanitas és javaslattétel
A szak-alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mii-
kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ha a szak-alkalmazotti értekezlet az intézmény
miikodését érint6 barmely — azonnal meg nem valaszolhatd — kérdésben véleményt nyilvanitott,
vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje koteles azt megvizsgélni, és arra 30 napon beliil
indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérdl a bolesdde szakmai vezetdje
¢s az OvodavezetO-helyettes gondoskodik. A szak-alkalmazotti értekezletet altalaban évente
egyszer, a nevelési év inditasakor kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend
megjelolésével az intézmény mas vezeto testiilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada iras-
ban kéri az intézmény vezetdjétol. A szak-alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tag-
jainak tobb mint 50 szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza.
Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos rendkiviili szak-
alkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb kétharmadéanak jelenléte sziik-
séges. Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s a fejlesztési elképzelések tAmogatasarol
vagy elutasitasarol a szak-alkalmazotti értekezlet titkos szavazassal hataroz. A dontésben érin-
tett személy a szavazasban nem vesz részt. A szak-alkalmazotti értekezlet miikodtetésének tigy-
rendi szabalyait maga hatdrozza meg.
Az intézményben a nevelést,- oktatast segité alkalmazottak 6nallo csoportot alkotnak:

e Dajkak, pedagogiai asszisztensek, 0voda titkar.
Alkalmazotti kozosség jogkore, miikodése
Vezetdje: az intézményvezetd Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzé-
siikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a Kjt. szaba-
lyozza.
Tagjai: Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelSk, valamint a nevel$-oktaté munkat kdzvetleniil
segitd dajkak, takaritd-kisegitd és karbantartd, konyhai alkalmazottak (élelmezés vezetd, szak-
acs, konyhalany) alkotjak. Pedagogiai asszisztens 2013.09.01-t61 Nkt. 2. melléklet és a 20/2011.
(VIIL.31.) ill. aktuélis jogszabaly szerint.
Az 6voda és a bolcsdde dolgozoi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az alkalmazotti kozosség jogkore: részvételi jog, egyetértési jog A jogszabalyoknak, szakmai
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eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallo-
saggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, kolt-
ségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezeté megbizasaval és
a megbizas visszavondsaval 6sszefliggd dontésekben, amelyet 6sszalkalmazotti értekez-
leten gyakorol.

Evente egyszer, a nevelési év inditasakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az 6sz-
szalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és mitkodésérsl. Ossze
kell hivni az 6sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartodi
dontések meghozatala elott.

Az 6sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziiksé-
ges. Az dsszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki
véleményét.

Mukodése: Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy sze-
mélyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszert tobbség (50%+1 f6) alapjan dont.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az 6sszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki vé-
leményét.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

» Az 6vodapedagogusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik — tartos
hianyzas esetén torekedve arra, hogy a helyettesitd személy lehetdleg ne valtozzon.

* Elore nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités meghataro-
zott rend szerint miikodik.

* A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az azonos terhelést mind az évoda-
pedagdgusok, mind a technikai dolgozdk esetében is.

* A csoportok dsszevonasa 25 foig lehetséges.

* A technikai dolgozdk munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a mun-
kakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

* A technikai dolgozok munkéjukat valtoz6 munkahelyen végzik a vezetd utasitdsa sze-
rint.

» Az alkalmazottak helyettesitésénél fontos szempont a takarékossag és az egyenld ter-
helés.

A csoportosszevonads elvei:

* Nyari id6szakban, alkalmazottak betegsége esetén, valamint szombati munkanapokon
a csoportok a nap folyamén dsszevontan mitkddnek.

* Minden csoportdsszevondsra a vezetd, vagy annak helyettese indokolt esetben javas-
latot tehet.

Az intézmény valamennyi foglalkoztatott kozalkalmazottja alkotja:

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartadsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldb-
ben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattar-
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tas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti érte-
kezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gya-
korl6 kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja dssze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

[X.12. ANEVELOTESTULET

Az 6vodaban miikodo neveldtestiilet az 6vodapedagogusok kozossége.

Tagja mindenki, aki 6vodapedagdgus munkakdrben dolgozik, tovabba a pedagogiai assziszten-
sek és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s ja-
vaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dol-
gozik heti valtasban.

Az 6voda 6vodapedagogusainak 1étszama: 15. 6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagégusra vonatkozik

e kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy ora-
ban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyeb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités ren-
delhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hat-
vanot szazaléka (26 ora) lehet.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 6:50-13.40 -ig.

Pénteken a kotelez6 oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott val-
takozva keriil sor a reggel 6-7 6ra kozotti ligyeletre, a heti 6raszdm eldirdsat szem eldtt tartva.
Délutani beosztas:

Hétf6tol1- csiitortokig: 9:50-16:40 -h-ig.

A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagogus: 17.00 -ig dolgozik.

Pénteken a kotelezd oraszam megkezdése 1 oraval késdbbre tevddik. Eldzetes beosztas, ill. a
dolgozodval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott valtakozva keriil sor a dél-
utan 16:30-17 ora kozotti ligyeletre, a heti 0raszdm eldirasat szem elott tartva.

A munkaidd beosztas egyénenként valtozhat a torvényi eldirasok és a kotelezd oraszdmok be-
tartdsa mellett.

Az 6vodapedagdgusok képzettsége az eldirasoknak megfelel, a feladatok elosztasaban megva-
16sul az egyenletes terhelés.

A nevel6testiilet a dontési jogositvanyok mellett szamos kérdésben véleményez0, javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
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A nevel6testiiletet az intézmény székhelyén miikdé 6voda 6vodapedagdgusai, valamint a fel-
s6foku végzettséggel rendelkezd neveld munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkozta-
tottak kozossége.

A nevelotestiilet nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsado és hatarozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben €s mas jogsza-
balyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jog-
korrel rendelkezik.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a koznevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos kérdésekben eldzetesen tajékozodik dontési, egyébként pedig véleményezési €s ja-
vaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkiorét a Nkt. 70.§-a tartalmazza: 70.§. (2): A ne-
velbtestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értéke-
lések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadéasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
a tanulok fegyelmi ligyeiben,
A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal §sszefliggd szak-
mai vélemény tartalmarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
o Az Otéves intézkedési terv céljainak, feladatainak elfogadasarol
A nevel6testiilet véleménynyilvanitasi jogkdre:

e A nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, a nevelési intézmény kolt-
ségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre all6 pénzeszk6zok felhasznaldsanak meg-
szervezésében.

e Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban, mas a fenti pontok-
ban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

e Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyek-
ben.

A pedagégus alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint és az 6voda pedagogiai programja szerint. A pedagdgus kotelességeit €s
jogait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésr6l 62.§ (1) (2). bekezdés 63.§ (1)-(4)
bekezdés szerint szabalyozza.

A neveldtestiilet miikodését az éves munkaterv rogziti. A nevelOtestiileti értekezletet az intéz-
ményvezetd késziti eld. Ezekrdl jegyzokonyv késziil. Az intézményegységet érintd ligyekben
az adott intézményegység rendelkezik véleményezési joggal. Az dvodat és bolcsddét, tehat az
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intézmény egészét €rintd ligyekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat a szak alkal-
mazotti értekezlet gyakorolja /kisgyermekneveldk €s a neveldtestiilet tagjai/.

Ovodapedagégus feladatai:
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos peda-
gogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetdk iranymuta-
tasainak megfelelden, feleldséggel és onalloan, sajat modszerei és a munkak6zosség -
vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat litem-
terve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezden elvégzi.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkako6zosség altal megfogalmazott és a neve-
16testiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalko-
zasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesz-
tési tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az 6vodaban miikddd szocidlis segitovel €s az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek (pl. tagdvoda).

Csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert, a sziilokkel is-
merteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érde-
kében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsadgos intézményi mitkddtetéssel kapcsola-
tos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda 4ltal kidolgozott sajat elva-
rasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértekelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szol6 onfejlesz-
tési tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és realisak.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden, neveldmun-
kaja fejlesztése érdekében a kiemelkedo és a fejlesztheto teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

az 6vodavezetovel egyeztetve két évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése

a felvételi és hidnyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyer-
mek anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s
értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezeto kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érde-
kében, hogy az aznapi foglalkozéasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudd

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varod) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6zddésbdl szarmazo humanitas és gyermekszere-
tet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai gyakor-
lataban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkdzoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfe-
leléen hasznalja,

pedagodgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, €pit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo egylittmiiko-
désre,

pedagodgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen,
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e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, taneszko-
zoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddé-
siiket,

e redlisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod meg-
valositasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

e munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tdrsadalmi hattéré-
bol adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo ér-
tékelési modszereket, eszk6zoket,

e visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

e pedagbdgiai munkdjdban olyan munkaformak és modszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket (pl. INTERNET)
sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen kdzvetiti a gyer-
mekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irasban szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek, pedago-
gusok, szilok értékrendjét, hagyomanyos €s korszeri taneszkozoket, szaktudomanyos
kutatadsok eredményeit stb.,

o ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e akornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tdmoga-
tasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

A neveldtestiilet jogkore:

e A nevel6testiilet feladatkorébe tartozoé iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségekre, a sziil6i munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet
altal meghatarozott 1d6kozonként €s modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neve-
16testiilet megbizasabol eljar.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoroket:

e Pedagogiai Program, Eves munkaterv, Beszamolo, Onértékelési Program, SZMSZ, Hazirend
elfogadasa, Tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés intézkedési terve.

A neveldétestiilet dontései és hatarozatai: A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaladban
nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet dontésekor szavazat-
egyenldség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet
dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozat-
képes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. Személyi kérdésekben a
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neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal donthet. Titkos szavazas esetén szava-
zatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyv-
vezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai, €s két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény
irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.

Felelossége: a munkakori leirasaban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé felada-
tokra, illetve a munkéajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Beszamolasi kotelezettség: a nevelési év végén irasban értékeli a
csoportban végzett munkajat és annak eredményeit a nevelGtestiiletnek.

A bels6 kapcsolattartas legfontosabb altalanos szabalyai:

Az dvoda egészét érintd ligyekben minél szélesebb korii dontés eldkészitésre, egyeztetésekre
van sziikség
A kiilonb6z6 dontési forumokra - neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre - a vonatkoz6 na-
pirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld k6zos-
ségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi lilések utan tdjékoztatjdk az irdnyitasuk ala tartoz6 pedago-
gusokat, technikai dolgozokat az iilés 6ket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl;
e aziranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozve-
titik az dvodavezetd és az Ovodavezetdség tobbi tagja felé;
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatd mdodon kell kihelyezni a neveldi szobaban (a kapcsolattartas helyszineit va-
lamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belso kapcesolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vélemeé-
nyezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevelGtestiileti munka szervezetileg elkiilontil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

A nevelotestiilet kapcsolattartas formai, rendje
Az dvodavezetd és a neveldtestiilet kapcsolattartasanak forméja, rendje:
1. Neveldtestiileti értekezletek (nevelési év el6készitd, nyitd, zard, értékeld, beszamolo)
2. Havi egy alkalommal t6rténé megbeszélés
e ¢l6z0 havi feladatok értékelése,
az aktualis feladatok kijelolése
Eves munkaterv honapra lebontott feladatai
feleldsi kor megnevezése
Egyéb aktualisan felmeriild kérdések megbeszélése - Minden olyan iigyben, amikor a
vezetd, illetve a nevelOtestiilet sziikségét érzi az egyeztetésnek, tandcskozasnak barme-
lyik fél kezdeményezheti az 6sszehivasat.
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Az 0vodavezetoi irodaban és a nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egy-
arant elérhetok a kovetkez6 dokumentumok:

éves munkaterv,
éves, feladatterv,
egyéb fontos informacidkat tartalmazo6 adathordozok.

[X.13. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevel6testiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napi-
renddel és id6pontokban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum 3 értekezletet tart a nevelési
¢v soran. Ezeken az értekezleteken a mini bolcsddei kisgyermekneveld is részt vesz.

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési év-
ben maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziil6i szervezet egyetérté-
sével, megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésé-
nek biztositasaval.

[X.14. A RENDKiVULI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETRE VONATKOZO

SZABALYOK

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az dvoda lényeges problémainak
megoldésara.

A rendes ¢és rendkiviili neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyek kote-
lez6 tartalma:

Datum,

Helyszin pontos meghatarozésa,

Napirendi pontok felsorolasa

Jegyz6konyvvezetd megnevezése

Részletes, a napirendi pontoknak megfelelo hiteles szoveg
Jelenléti iv

A jegyzOkonyvek minden alkalommal alirjak:

e Ovodavezetd
e JegyzOkonyvvezetd
e Két hitelesitd alairo.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — keriilnek
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IX.15. KISGYERMEKNEVELOI KOZOSSEG /JOGKOR, MUKODES/

Vezetoje és tagja: bolcsdéde szakmai vezetdje a kisgyermekneveld
Dontési jogkorébe tartozik:
e A bolcséde munkatervének elfogadésa,
e A bolecsdéde munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
Véleménynyilvanitas:
e A kisgyermekneveld véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde miikddé-
sét érinté minden kérdésben.
Ki kell kérni a véleményét:
e A bolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszk6zok felhasz-
nalasanak megtervezésénél.
e A kisgyermekneveldi kozosség képviseletében eljard kisgyermekneveld, bolcsddei
dajka kivalasztasa.
A bolcsddei megbeszélések dsszehivasa, és rendszeressége: sziikség szerint.
Résztvevok: intézményvezetd vagy helyettese, bolcsdde szakmai vezetdje, kisgyermekneveld.
Az értekezletek kozotti iddszakban felmertild, a bolcs6dében folyd munka kozvetlen irdnyita-
sahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezetd adja meg. A bdlcsdde
szakmai vezetdje az eseményekrdl azonnal tdjékoztatja az intézményvezetdt. Az intézményve-
zetét meg kell hivni a bolcsédében tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a
bolcsddét.
Bolcsodével valé kapesolattartas rendje, formaja
e A bodlcsdde szakmai vezetdje évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld rend-
szerességgel beszamol a bolcsédében folyd munkarol, illetve atveszi a szlikséges infor-
macidkat.
Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:
e Egymas munkijanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkend-
mentes 0vodakezdéshez.
o Részt vesz egymés szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelési tar-
talmu értekezletek)
o Ovodakezdés eldtt ellatogat az 6voda csoportjaiba, ismerkedik a hellyel, az 6vodas
gyermekekkel, a felndttekkel. Bolcsddei szakmai vezetd /jogkdr, hataskor, feladat/
Jogallasa:
Szakmai vezet6i megbizasat az intézményvezetd adja. A munkaltatoi jogokat az intézményve-
zetd gyakorolja felette.
Jogkore:
bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet
Atruhazott hatiskorébe tartozik:
e alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcs6dében keletkezett szakmai munkéval kapcso-
latos iratok tekintetében.
e bdlcsddei kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka szakmai munkdjanak irdnyitasa, el-
lendrzése. Az intézményvezetd irdnyitasa mellett szervezi a bolcs6dében folyd munkat.
Feladata:
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
szak-alkalmazotti értekezletek el6készitése
az 6vodaval val6 egylittmiikodés
az ovodara épitett bolcsddei hagyomanyok, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos
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feladatok ellatasa
e cllatja a bolcsdde tligyviteli teenddit /Felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségiigyi
torzslap, fert6zo betegségek napldja, napi jelentés kimutatés, bolcsddei jelentés/
a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaban, és betartatasa
az igazgatasi feladatok ellatasa
a kozalkalmazotti tandccsal, szlil6i kdzosséggel vald egylittmitkddés
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési jog-
kore van,
elkésziti a kisgyermekneveld tovabbképzési tervét,
elkésziti a mini bolcs6de munkatervét, ellendrzési tervét,

e a veszélyeztetett ¢s halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti

szolgalattal kapcsolatos egyiittmitkodést,

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése
Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti dsszeallitasat. A részletes felada-
tait a munkakdri leirds tartalmazza.

IX.16.NEVELO MUNKAT SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa alapjan végzi. A jogszabalyban megfogalmazott
¢s sajat teriileteket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd ko-
z0sséget alkotnak. Kozvetlen feleldsiik az intézményvezetd helyettes.

Dajkak

A csoportban dolgozé 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait

rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkéajukat a gyerme-

kek nevelését eldsegitd, részére atadhatod informaciorol. Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti

egységnek nem mindsiild és 6nallo jogositvanyokkal nem rendelkez6 kézosséget alkotnak. Fe-

lelésségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. /dajkék, takarito, karbantarto
1. Ovodai dajkdk:

Létszam: 7 £6. Munkaido: 40 ora/ hét.

Délelétt: 5.50-14.10 -ig,

Délutan: 8.50-17.10 -ig

2. Bolcsodei dajka:
Létszam: 1 f6. Munkaid6: 40 ora/ hét, 7.50-16.10-ig

Munkdjukat a vezetd- helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében és az SZMSZ alapjan végzik.
Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésé-
ben. ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsOsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantar-
tasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése
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e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szer-
vezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kioszta-
sdban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében kdzremiiko-
dik, az 6vono utmutatasait kovetve.
A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.
Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-Cso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A HACCP el6irasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédminta-
javal hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a ta-
pintat, az elfogadas jellemz0. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. A
technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdé-
sekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonl6 feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 9.00-13.00 -ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezetd helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

2.Pedagogiai asszisztens:
Létszam: 2 {6, Munkaid6: 40 6ra/ hét, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az 6vodave-
zetO-helyettes, tag/ vagy telephely esetén a tagdvoda/ vagy telephelyovoda vezetdje. A foglal-
kozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus irany-
mutatasa alapjan végzi.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
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o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek fog-
lalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
e A foglalkozdsokon az 6vond irdnyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az eszko-
zOket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy megfeleléen tudja-
nak dolgozni.
e Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyerme-
kek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
Jaték foglalkozasokat 6nalldan tart.
e Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyerme-
kekkel gyakorolja.
Felelossége:
Kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi épsé-
géért teljes kort felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irdsban az dvodavezetd felé.

3.0vodatitkdr:
Létszama 1 6, Munkaidd: 40 ora/ hét
Feladata:
A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott.
Feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése.
A rendeltetéscélu miikodéshez szolgéald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyl utasitasa
alapjan Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
e (Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Feleldséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvan-
tartasat.
o FElvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést stb.
e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabad-
sadg-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitési rendjét és a hataridd be-
tartasat.
e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
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Gondoskodik arrél, hogy a hatadskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adédoan szamitdégépen végzi a béradatok nyil-
vantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre

e az 4ltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a ti-
toktartési kotelezettségére

o lrasbeli kotelezettsége nevelési évente kiterjed: az tigyiratok vezetésének kezelé-
sére.

Kisgyermeknevel6:
A munkakor tartalma, szakmai feladatok

I. Altaldnos feladatok

Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat, szakszerti
gondozésat és nevelését, figyelembe véve a személyi allandosag, a sajat gondozond
rendszer, és a felmeno rendszer elvét.

A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fej-
16désének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi épségének,
egeészségének megdvasat szem elott tartva.

A kommunikécios megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek
¢s a csalad felé.

Redlis 6nismeret birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznélva végzi mun-
kajat.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentu-
mok funkciojat, tartalmat, fobb 0sszefiiggéseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghataro-
zott szervezeti ¢s mikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotele-

zettségek figyelembevételével végzi.
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e Betartja a szakmai illetékesség hatarait és munkdjat a szakma értékeinek és etikai sza-
balyainak megfelelden végzi.

e Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szer-
vezi €s végzi.

e A személyes gondoskodas soran a gyermeki €s sziiloi jogok tiszteletben tartasaval, ér-
vényesiilését biztositva jar el.

e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok védelmérol szolo, vala-

mint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 térvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos fel-
adatok

o A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, segit-
séget nyujt a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek megeldzésében, csokkenté-
sében, a valtozasok feldolgozéasaban.

e Figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermek testi és pszichés fejlodési folyamatat.

e Felismeri az egészségestol eltérd koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikodik ezek
szakszerl ellatasaban.

e Sajatos nevelés, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében
folyamatosan konzultal az orvossal, gyogypedagdgussal, és betartja a fenti szakemberek
utasitasat.

e Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitasaban, a neveld - gondozo
munka, targyi feltételeinek megteremtésében.

o Feleldsséggel tartozik a gondozéasara bizott gyermekek testi és lelki és pszichés épsége-
ért.

e  Csoportos helyzetben is szem el6tt tartja az egyéni banasmod fontossagat.

e Munkaja soran torekedjen a csaladi €s bolcsddei szocializacio dsszhangjéra.

o A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis sza-
balyokat. - Szakmai ismeretének birtokdban a gyermek kompetencidjara alapozva, latja
el a gyermekek étkezése, fiirdetése, pelenkazasa, 6ltoztetése, levegdzés, alvas és a szo-
batisztasag kialakulasa terén jelentkezd feladatokat. Megtervezi és megszervezi a gyer-
mek egészséges, tevékeny életmaddjat.

e A rugalmas ¢és folyamatos napirend kialakitdsanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni
igényeit a csoport érdekeit, a gyerekek ¢€letkorat, a gyermekek érkezését €s tavozasat,
az ¢évszakok valtozasat. Az évszak, az iddjards és a hdmérséklet figyelembevételével
dont a levegdzés idotartamarol. - Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékeny-
ség feltételeit.
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e A gyermek jatéktevékenysége soran neveldi magatartdsaval tdmogatja és megerdsiti a
gyermekek 0nallo aktivitasat €s a kreativitasat. Az alkototevékenységek lehetdségének
felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység €l-
ményszertiségét fokozza.

e Alkalmazza az ¢életkor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka- és gyermekvers-re-
pertoart. - Figyelemmel kiséri, sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, dtletekkel, ta-
naccsal segiti a gyermek jatékat, tevékenységét.

e Koveti a gyermek mozgasfejlodését, felismeri, hogy milyen valtozasok sziikségesek a
gyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

e A gondozénd a csoportjaba jard gyermekek fejlettségi szintjét ismerve €s azt szem eldtt
tartva, havi lebontasban elkésziti a gyermekek jatéktevékenységét szinesitd jatékterve-
zetet. Az egészségmegodrzéssel kapcsolatos feladatok - A bolcsdde orvossal egylittmii-
kodve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, az azzal kapcsolatos do-
kumentaciokat.

e A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.

e A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

e A helyes kulturhigiénés szokasok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével
tamogatja a gyermekek egészségének megdrzését.

e Betartja a kdzegészségiigyi €s higiénés eldirasokat és szabalyokat.

Felelosségi kor: - a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. A kis-

gyermeknevel6 a munkakori leirdsdban foglaltakat, személyesen a felettese utasitasaval latja el

Karbantarto

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az 4ltaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
o6vodavezetd helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Fébb felelosségek és tevékenységek: Az intézmény épiiletének, udvaranak karbantartasa,
kisebb javitasok elvégzése allagmegovas. Kertészeti feladatok ellatasa.

Feladatkor részletesen:
e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben a meghibasodott zarak, kilincsek, butorok,
ajtopantok haladéktalan javitasarol.
e Koteles minden nap a miiszaki hibdk feljegyzésére szolgdlod flizetet megnézni €s a
dolgozok 4ltal jelzett meghibasodasokat haladéktalanul kijavitani (a konyhéan, a
csoportszobdkban €s az udvari jatékok tekintetében egyarant).
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Munkakoréhez tartozik a polcok, tablak, karnisok megfeleld helyre valé felszerelése.
Sziikség szerint javitja, illetve javittatja az ételszallito lifthez az elektromos gépeket és
vilagitast.

A konyhai zsirfogo berendezéseket két- harom hetente, sziikség esetén kitisztitja.
Sziikség esetén, a konyhan az ételtart6é edények kiszallitdsaban kdzremiikodik.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat beszerzi.

Feliigyeli az udvari jatékok meghibasodasait (csuszda, hinta, maszdka, mérleghinta stb.)
¢s hiba esetén azt haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

Gondoskodik arrdl, hogy az udvarrészek jatékra alkalmasak legyenek:

- lenyirja a fiivet,

- locsolassal portalanit,

- homokozdban fellazitja a homokot,

- asoOvényeket, fakat, bokrokat, virdgokat gondozza.

Gondoskodik az udvari vizvezetékek fagytalanitasarol, tetdcsatorna tisztitasarol.
Feliigyeli az épiiletben a vizvezeték-, és fiitési rendszert, (szlird tisztitas).

Télen gondoskodik a ho eltavolitasarol keritésen kiviil és beliil.

Egyéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az 6vodavezetd megbizza.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfelelden haszndlja és dllagmegdvasukrol gondoskodik.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Amennyiben utoljara hagyja el az épiiletet, gondoskodik a biztonsdgos zarasrol.

A tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezeto késziti el.

A gondjara bizott eszkozokért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munké;jat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
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e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az 6voda balesetmentes-
ségét biztosito jelzésekre a kozvetlen felettese fel¢, tovabba a munkakori leirasaban megfogal-
mazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Takarito

Létszam: 1. {6
Munkaid6 beosztas: 20 6ra
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az 6vodavezetd helyettes.
A foglalkozés gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval, rész-
ben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden te-
remt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.
e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.
e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.
e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.
e A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (, felndtt mosdo 61t6z6, irodak, neveldi
szoba, tornaszoba stb.) naponta tisztitoszeres, ferttlenitds bo vizzel felmossa.
e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai esz-
kozoket.
e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
e Feliigyeli a tornaszobéaban tartando kiils6 foglalkozasokon résztvevok benntartozkoda-
sat.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkate-
rilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszadllitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.
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Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

e koteles az iroddban talalhat6 ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valo gondoskodasra

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto-helyettes felé.

Elelmezésvezet:
Létszam: 1. {6
Munkaidé beosztas: 40 o6ra
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Fébb feleldsségek és tevékenységek

e Vezeti és iranyitja a Napkozi Otthonos Ovoda és a Gardonyi Géza Altalanos Iskola
konyhajanak munkajat, ellatja az ehhez kapcsolddo tervezési, szervezési €s ellendrzési
feladatokat.

Feladatkor részletesen:

e Biztositja a konyhdk (6voda és altalanos iskola) zavartalan miikodését és az 1d6ben
torténd étkezést.

e A jogszabalyok figyelembevételével biztositja a kaldriatdblazatnak megfeleld
egeszseges, korszerli megfelelden valtozatos étkezést a kiilonbozd korcsoportoknak.

e Gondoskodik arr6l, hogy a konyhdban dolgozok érvényes egészségiligyi konyvvel
rendelkezzenek.

o Legkésdbb a targyhetet megel6zd hét kdzepére elkésziti a kdvetkezd hét étlapjat.

e Gondoskodik a nyersanyagkiszabds idében torténd elkészitésérdl, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositasara.

e Feliigyeli és gondoskodik az ételmaradek mielobbi eltavolitasarol.

e Felel6s a konyha és a tdlalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigortian
tilos.

e Feliigyeli a konyhai zsirfogo tisztantartasat.

e Felelés az intézményi tulajdon megoévasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények €s egyéb felszerelések karbantartdsarol, folyamatos cseréjérol.

e Megillapitja a gyermekek és a felndttek étkezési téritési dijat, havonta szamfejti €s
kiszdmlazza.

e Felel6s az ¢lelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentécid kezeléséért.
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e FelelOs az éves leltarozas elvégzéséért.

o Az éves koltségvetés tervezésénél egyeztet az intézményvezetdvel.

e FElkésziti a konyha dolgozoinak munkaidé-beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti a
talora nyilvantartast.

e Vasarlasnal, beszerzésnél torekszik a gazdasagossagra, a készpénzkimélo fizetésre.

e Ugyel arra, hogy a hazipénztarban 50 ezer forintnal nagyobb dsszeg ne legyen.

e A Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Népegészségligyi Intézete eldirasait betartja
¢s betartatja.

o A HACCEP el6irésait betartja és betartatja.

Ellenorzési feladatai:
e Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriil nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a
szabalyos technologiai folyamatok elvégzését.
e Ellenérzi a napi fézés ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott idejii
tarolasat.
Naponta ellenorzi:
e ahigiénias feltételek biztositasat,
o az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,
e az ¢lelmiszerek szakszerl tarolasat.
e a két intézményben szlikség szerinti idopontokban kodzvetleniil iranyitja a személyzet
munk4jat.
Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon tulmenden a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.
Felel6ssége:
Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irdsban az dvodavezeto felé.

Szakacs

Létszam: 1. {6
Munkaidé beosztas: 40 ora
Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az élelmezésvezetd gyakorolja.

Fobb feladatok és tevékenységek:
e A Napkozi Otthonos Ovoda konyhajan és a Gardonyi Géza Altalanos Iskola
talalokonyhajan val6 napi munkajat az €lelmezésvezetd utasitisa alapjan végzi.
o Az ¢lelmezésvezetd iranyitdsaval vezeti €s irdnyitja a konyhak munkdjat, ellatja az
ehhez, kapcsolodo tervezési, szervezési €s ellendrzési feladatokat.

Feladatkor részletesen:

e Biztositja a konyhak (6voda és iskola) zavartalan mitkodését és az idében torténd
étkezést.

o Az étel széllitasanal segédkezik és az eldirt szabalyokat betartja.

e Javaslatot tesz a nyersanyagorma modositasara.

e Felelds az intézményi tulajdon megdvasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények ¢és egyéb felszerelések allagmegdvasarol.
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e Atveszi a napi fozéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az anyagkiszabasi jegyzékben
szereplé mennyiségben.

e Az atvett anyagokat csak az eldirasnak megfeleld célra hasznalja fel.

e Feladata az atvett nyersanyagok elokészitése €s lefézése az étlap szerint.

e Felelds az ételek mennyiségéért, minOségéért €s idobeni kiosztasaért.

e A megmaradé készételt repetaként felkinalja azonnali fogyasztasra.

¢ Gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltavolitasarol.

e A Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Népegészségligyi Intézete eldirasait betartja
¢s betartatja.

e A HACCEP eldirasait betartja és betartatja.

e Minden ¢ételbdl és ételféleségbdl ételmintat tesz félre, amit annak lejartaig a
hiitdszekrényben tarol.

e Felelds a konyha és a tdlalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigoriian
tilos.

e A f0zékonyhan és az iskolai talalokonyhdn talalhatdo eszkozoket, gépeket a
rendeltetésiik szerint hasznalja.

e A tavaszi, nyari és téli idoszakban részt vesz a nagytakaritdsokban.

Ellendrzési feladatai:
e Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a
szabalyos technologiai folyamatok elvégzését.
e Ellenérzi az ebédek mennyiségét, a megfeleld adagok kiosztdsat, az ételmaradék
mennyiségét.
e Ellen6rzi a napi fozés ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott ideji
tarolasat.
Naponta ellendrzi:
e a higiénias feltételek biztositasat,
e az ¢lelmezés-egészsegligyi szabalyok betartasat,
e az élelmiszerek szakszer(i tarolasat
A két intézményben (6voda és iskola konyha) sziikség szerinti id6pontokban az
¢lelmezésvezetd utasitasa szerint kozvetleniil irdnyitja a személyzet munkajat.
Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az ¢lelmezésvezetd felé.

Konyhai dolgozo

Létszam: 7. f6
Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
o Kozvetlen felettese az ¢lelmezésvezetd

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora,

Fébb felelosségek és tevékenységek:
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e A Napkozi Otthonos Ovoda konyhajan és a Gardonyi Géza Altalanos Iskola
talalokonyhajan valo napi munkajat az ¢lelmezésvezetd utasitisa alapjan végzi.

o Az ¢lelmezésvezetd €s a szakacs utasitasainak megfeleléen végzi munkdjat, minden
terlileten segiti a szakacs és a tobbi konyhai dolgoz6 munkajat annak érdekében, hogy
az étkezéssel kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhatdsag eldirasainak.

Feladatkor részletesen:

e FElokésziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat, segit a f6zésben, talalasban, tizorai
¢€s uzsonna elokészitésében.

e Helyettesiti a szakacsot, ha az munkdjabol tavol van.

e Kiilonos figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes teriilet tisztasdgaért, a
fertotlenito és tisztitoszerek rendszeres, rendeltetésszert hasznalataért.

e Felelds azért, hogy a konyhaban ¢és a jarulékos helyiségekben csak az ¢élelmezéssel
foglalkoz6 dolgozok lehessenek jelen.

o Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

e Feladata a konyha, a talalokonyha és a mosogato és hus el6készitd, zoldségelokészito,
0lt6z0, zuhanyz6, WC, valamint a konyha és 6ltoz6 kozotti folyosd takaritasa és

nagytakaritasa.

o Feladata e helyiségekben iddnkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok
elvégzése.

e Felelds a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.

e Anyagilag felelds a konyhara 4tadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint atadott
berendezési és felszerelési targyakért.

e Elelmiszert és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magéaval.

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigortian
tilos.

e A f6z6konyhan és az iskolai talalokonyhan talalhatdo eszkozoket, gépeket a
rendeltetésiik szerint hasznalja.

e Atavaszi, nyari és téli id6szakban részt vesz a nagytakaritasokban.

e Kimossa és kivasalja a konyhai textilidkat.

Ellenérzési feladatai:

e Rendszeresen ellendrzi a konyhai gépek és berendezések mitkddését annak érdekében,
hogy a biztonsagos iizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha rendellenességet
tapasztal, azt jelenti az élelmezésvezetdnek, szakacsnak.

e Felelds munkdja befejezését kovetden a gépek dramtalanitasaért.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori felada-
tokon tilmenden a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az élelmezésvezetd felé.

Kozalkalmazotti Tandcs:

e A Kozalkalmazotti Tanacs tekintetében, mint az 6vodaban ¢€s a bolcsddében dolgozo
kozalkalmazottak érdekképviseleti szervezete, az egyiittmiikodésre vonatkozo eldira-
sokat az intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A KT elnokének feladatai:
o a KT vezetése, mikodés biztositasa
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e akozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa

e az 6vodavezetdvel az eredményes egylittmitkddés feladatainak ellatasa, a munkavéallalo
képviseletének szem el6tt tartasa

e aszabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal /egyetértési, véleményezési, tajékoztatasi/ és
kotelezettségekkel Osszefiiggd feladatok végzése

e A KT vezetdjének és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kézalkalmazotti Sza-
balyzat rogziti.

[X.17. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A koznevelésrol szolo tv. 71.§ (1) bekezdése alapjan egy nevelési-oktatasi intézményben leg-
feljebb tiz szakmai munkak6zosség miikodhet.

A munkako6zosségek feladatait az 6voda munkaterve tartalmazza, amely az intézményi célokkal
Osszhangban van. A nevelomunka és pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani kul-
tura fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az onképzés eldsegitése érde-
kében az 6vodaban szakmai munkak6zdsségek mikodhetnek.

A nevelési intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakdzosséget. Leg-
feljebb 3 szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasa-
ban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozosség tagjai és vezetdje a belso érté-
kelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A
szakmai munkakoz6sség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak neveld munkdjanak szakmai segitésérol. A nevelési intézmény
SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat kozotti munkako-
z0sség is létrehozhatd. A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a
munkako6zdsség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése, kapcsolat tartdsanak rendje, részvétele a peda-
gogusok munkdjanak segitésében: Az dvoda szakmai munkakozdssége a hatékony nevelési fo-
lyamat érdekében, napi kapcsolatban 4ll a csoportok 6vodapedagogusaival. A munkakdzdsség
altal szervezett rendezvényeken, szakmai tanacskozasokon aktiv kozremiikodéstikkel segiti a
csoportok, illetve az 6vodapedagdgusok munkajat. A munkakozosség vezetd év elején dsszeal-
litja és kozzéteszi az éves munkatervet, melyet az év végén értékel. A munkakdzosség vezetdje
havi rendszerességgel megbeszélést tart. A munkako6zdsség tagjai latogatjak egymas foglalko-
zésait, a hatékonysag érdekében. Szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre az 6vodapedago-
gusok szakmai feladatok ellatasara.

Feladata: - javitja az intézményben folyd neveldi munka szinvonalat. Gyorsabb az informacioé
aramlasa, nagyobb az egyiittmiikddés lehetdsége.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok kiirasat. Palyazatokat bonyolitanak le.
e Részt vehet a bels ellendrzésben és értékelésben.
e Dont miikodési rendjérdl, programjarol, a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
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e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasz-
nalasara.

e Segitik a gyakornok beilleszkedését, ¢s mentort jeldlnek ki szdmara.

e Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat, feladattervét, errdl tajékoztatja a neve-
16testiiletet. az adott teriileten beliil tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo
részvétel

e innovacidban valod aktiv részvétel, terjesztésében segitségnyijtds — bemutatok szerve-
z€se

e az éves munkaprogram Osszedllitdsdhoz konstruktiv javaslattétel és megvalositasaban
val6 aktiv részvétel.

¢ A munkakdzosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjé-
nek a munkakozosség-vezetd személyére.

e A szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, vala-
mint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy nevelési évre sz016
munkaterv szerint tevékenykednek,

e Szakmai moddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités).

o Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek isme-
retszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az intéz-
ményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben.

e Kiilonbozd szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok szer-
vezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

o Kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésé-
vel Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos helyzetli

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok onkép-
zéséhez.

e Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladatai-
ban

o Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

e Segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkako-
z0sség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozdsségen beliil.

o Felmérik és értékelik a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét.

e Javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e Az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
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Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehaj-
tasdhoz ¢és a kiilonleges banasmaddot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan hat-
ranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo felada-
tok minél eredményesebb megvalositasdhoz.

Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok k6zzé-
tétele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkako6z6sség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megje-
lend 1) szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznélésa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkako6zdsség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagégus munkakdrben foglal-
koztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvarés, hogy a szakmai inno-

vaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas: Tobb munkakdzosség miikodése esetén, a munkakozosségek kapcsolatot tar-
tanak egymassal, mely szoban €s email-be torténik.

A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett Ovodavezetdseg lilései;

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek;

e avezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szak-
mai-pedagogiai ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi
elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e necvelotestiileti értekezletek;

e (¢vodai, intézményi szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak ré-

szét képezd éves munkakozosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
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A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglal6 elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkaja-
nak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett j
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok végre-
hajtasanak intézményi eredményeir6l. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erosségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.

Szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése: Az 6vodavezetd kérése szerint, adott tigyekben
egyeztetnek, allast foglalnak, javaslatot tesznek, egylittmiikodnek. Ilyen példaul az Eves mun-
katerv 6sszeallitasa, palyazatok, 6vodai programok.

[X.18.AZ INTEZMENYBEN INTEZMENYI ONERTEKELESI CSOPORT MUKODIK.

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szold Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordindlasat végzo 5
{6 1étszamu csoportot. A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeloli ki, hatdrozott idore.

Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagbdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok és a pedagodgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

e az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

e apedagbdgusok és a partnerek tajékoztatasa

e akollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv ké-
szitése

e anevelGtestiileti mithelymunkék koordinéalasa

e az onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas

e adatgytijtés (foglalkozéaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

e a neveldtestiilet tdjékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

e azintézményi, a vezetdi €és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtes-
tillet bevonasaval osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az onértékelés sordn megszerzett tapasz-
talatok rogzitése a kiils6 szakérték szdmara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvards rendszer meghatarozasaban,
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e az adatgyiijtéshez szlikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban,

e az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatdsaban,

o az ¢értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagdogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkaja-

nak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi onértékelések dsszeg-
z¢&sét. Az 0sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd te-

ruletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi ,,eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindség-
tigyi képzettség (tovabbképzés, onképzes),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,

torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,
szakmai informaciédramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zosség ko-
zott,

a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal tor-
ténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

e A csoport havonta tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos ja-
vaslatok megfogalmazésa.
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Az Onértékelési csoport vezetéje:

Az alkalmazotti kor egyetértésével az dvodavezetotdl hatarozott idore kapja megbizasat, amely
tobbszor meghosszabbithato.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

az alkalmazotti kdrben széles kapcsolati kor;
kiemelkedd kommunikacios készség;

a tovabbképzéseken valo aktiv részvétel;

jO szervezd, iranyito érzek;

egylttmiikodési készség az intézményvezetovel.

Az ovodavezetd feladataibol, hataskorébél dtruhdzza az Onértékelési csoport vezetdjére:

az onértékelési csoport 6nallo felelds vezetését;

az intézményi onértékelés rendszerének miikodtetését;

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat;

igény ¢és elégedettség vizsgalatok végzését;

az intézményfejlesztéssel 0sszefliggd értekelések, elemzések készitését;

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését;

az intézményben folyd onértékelési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése, va-
lamint az Onértékelési csoport iranyitasat;

az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gylijtését, a sziikséges
beavatkozasok tervezését;

az ovodavezetés tajékoztatasat az értekezleteken, a tervezett beavatkozasokhoz kapcso-
16d6 javaslatairol.

Kiemelt feladatai:

Az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,

Az adatgytljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasa,

Eves terv és Gtéves program elkészitése.

Az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasa.

Kozremiikodik az értekelésbe bevont kollegak felkészitéseben, feladatmegosztasaban.
A fejlesztés eredményeinek dokumentalasa.

Az onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfelel6 rendszer miikodtetése.

A beszamolo elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrol.

Az OH informatikai tdimogato feliiletének kezelése.
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1X.19.A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK - KULSO KAPCSOLATOK

Logopédus, utazé gyogypedagogus
Munkaltatdja a Ceglédi Tankertiileti Kozpont Pedagdgiai Szakszolgalat Tagintézménye Vac
Feladata

. a szll6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése

. egylittmiikodés a gyermek 6vondjével, a szocidlis segitdvel

. kapcsolattartas az 6voda vezetdjével

. a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése

. sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa

. az INYR vezetése

. nevelési év végén Osszegzod értékelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai el-
lenérzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat €s konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgal-
jak.

A szocialis segito

A szocialis segitd munkaltatdja: a csalad és gyermekjoléti kozpont. A szocialis segitd feladatat
az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az 6vodai szocidlis segitoi
munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas, mely sajatos preventiv jel-
legli segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés
e szocidlis és kommunikacids készségek fejlesztése
o cgészségfejlesztésben valo kozremitkodés
e prevencio
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas

Az egyiittmitkodés formai, intézményi feladatok:
e az dvodai szocidlis koordinator és az dvodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak fenn-
tartasa,
e az dvodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a mun-
katervi feladatok egyeztetése,

crer
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e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocidlis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalésa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitovel,

e agyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (ne-
veldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon vald részvétel biz-
tositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség €szlelésérdl szolo jelzés kozos mikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos el-
végzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e aszocialis segitd részvételének tAmogatasa az 6voda munkatervében szerepld egészség-
fejlesztési feladatokban,

e aszocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi értekezle-
teken,

e oOvodai gyermekvédelmi team milkddtetése kiillonbozd szakemberek bevonéasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztopeda-
gogus),

o cgylittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozdosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalodsitasa.

A szocialis segité intézményben vald tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

IX.20. GYERMEKEK KOZOSSEGEI

1. Ovodai csoportok kozosségei:

Az intézményben jelenlévd dvodai csoportok kdzdssége, melyet az ott dolgozd 6vodapedagod-
gusok illetve pedagogiai munkat kozvetleniil segitd pedagdgiai asszisztensek, dajkak alakita-
nak a nevelési év folyaman. Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetdleg az ¢ kozosségi
¢letiikkel, 6vodai fejlesztésiikkel kapcsolatos a két 6vodapedagdgus dont. A csoportban dol-
gozd pedagdgiai asszisztens, dajka tajékoztatasa az 6vodapedagodgusok feladata. A pedagogu-
sok kozosen felelnek a csoportban torténd szakmai munka megfeleld szinvonalaért, a doku-
mentaciod naprakész vezetéséért, illetve a Pedagogiai Programban megfogalmazott és elfoga-
dott célok megvalosulasaért, a feladatok végrehajtasaért.

2.0voda szintii gyermekek kozossége

Az 6voda gyermekek kozossége az dvodai csoportokbol all 6ssze. A gyerekek egészét érintd
kérdésekben az intézmény nevelOtestiilete, az egy-egy csoportot érintd kérdések esetében az
adott csoportban dolgozo két-két 6vodapedagdgus egyeztetett véleménye alapjan hozhatd don-
tés. A gyerekek nagyobb csoportjat érintd kérdések esetében minden esetben megbeszélés,
egyeztetés sziikséges az intézményvezetd irdnyitasa mellett.
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X. SZULOI SZERVEZET

Az dvoda- bolcsdde, a sziildk jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil61 képviseletet miikodtet.

Az ovodai sziil6i képviselet: véleményezési, javaslattevo jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az ovodai- bolcséde SZMSZ kialakitasaban,
e ahazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
e asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e az ovoda- bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,

X.1. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az 6vodaban és mini bolcsddében mitkddd sziildi szervezet a Sziild1 Munkak6zdsség don-
tési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozdsség el-
noke, tisztségviseloi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

X.2. A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

sziil6i értekezletek

fogadoorak

nyilt napok

elektronikus cimre értesitések, meghivok,

X.3. ASZULOI MUNKAKOZOSSEG EGYETERTESI JOGOT GYAKOROL

Az intézmény pedagdgiai programjarol, Hazirend elfogadasakor és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor ki kell kérni a Sziil6i Munkak6zosség véleményét.

Javaslattevo jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény mitkdésével kapcsolatban €s
a vezetd személyét érintd kérdésekben.

Az 6voda a Pedagdgiai Programjat, Szervezeti Mitkodési Szabdlyzatat, Onértékelési Program-
jat, Hazirendjét, oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziil6k szabadon megtekinthessék.
Sziikség szerint az intézményvezetd tajékoztatast nyljt a sziilének ezen dokumentumokrol,
egyeztetett idépontban.
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XI. AZ INTEZMENY! BELSO ES KULSO KAPCSOLATOK

XI1.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS

A VEZETOK ES AZ OVODAI, MINI BOLCSODEI SZULOI SZERVEZET, KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartds rendje:

Az 6vodai mini bolcsddei szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, intézmény-
vezetd helyettes, mini bolcsdéde szakmai vezetdje a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat
meghalado ligyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.
A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziildi szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesz-
tésérdl napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd gon-
doskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal korabbi ataddsaval
torténhet.
Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az intézmény-
ben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i szervezetének képviseldjét havonta tajé-
koztatja. A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
Képviselet
A nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak
1étre, vagy megbizhatjak a sziil6i szervezetet, kozosséget a képviselet ellatasara.
Dontési jogkor
A sziil6i szervezet, kozosség
* sajat mikodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
« tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak.
Jogok és kotelezettségek
Az 6vodai mini bolcsdde sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok ér-
vényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely
kérdésben t4jékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozod
igyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

e nevelOtestiilet 0sszehivasat,

o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol. A sziild szervezet feladatai ellata-
sdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akada-
lyozza az 6voda miikodését.
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A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e aszilbi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkoreé-
nek esetben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formadi jellemzden a kovet-
kezdk:
e szobeli személyes megbeszEl€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
o kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok el-
készitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo ligyek-
6l egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

e azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet

jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziil6i szervezet nevére szo0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket az SZMK éves munkaterve
tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az ovodai Sziiloi Szer-
vezet jogainak gyakorldasahoz sziikséges:

e Informacios bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mii-

kodésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil61

Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

e Ovodan beliil megfelel6 helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabaly-
zataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda mini bolcsdde tevékenységének eredményességét.

e Sziildi értekezletek: évente egyszer dsszevont, kétszer csoportos, egyszer az 0j gyerme-
kek sziileinek. Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasa az aktudlis jogszabalyok figye-
lembe vételével torténik. Az iskolaba mend gyermekek sziileinek évente egyszer tajé-
koztato sziildi értekezletet tartunk a tanitondkkel és a nevelési tanacsado altalunk felkért
szakemberével.

Nyilt napok: évente 1 alkalommal

Nyilvéanos tinnepélyek

Csaladlatogatasok: sziikség szerint a sziilokkel valé id6pont egyeztetése utdn
Egyéb k6zos 6vodai rendezvények alkalméval
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e Irasos tajékoztatas a hirdetétablan
¢ Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

BOLCSODEI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kapcsolattartas rendje A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, ezt kiegé-
szitve szolgalja a gyermek fejlodését. Tevékenységét a vonatkozo gyermeki és sziil6i jogok,
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

A bolcséde belsoé kapcsolatrendszere

Csaladlatogatas célja: a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziilok otthoni kor-
nyezetben valdo megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.
Beszoktatads (adaptacio): — szilovel torténd fokozatos beszoktatas Két hetes beszoktatasi cik-
lusban fogadjuk az uj bolcsddéseket. A sziilo a gyermekkel tolti az elsd hetet, a kisgyermekne-
vel6 folyamatosan és fokozatosan kapcsolddik be az anya és gyermeke tevékenységeibe, kozelit
a gyermekhez. Késébb probalkoznak az ott alvassal, mely a 2. hét végére remélhetdleg mar
sikeres lesz. Apa, anya vagy mas csalddtag jelenléte biztonsagot ad a gyermeknek, segiti a kis-
gyermekneveld és a gyermek kozti érzelmi kotddés kialakulasat.
Napi kapcsolattartds célja: rovid, kdlcsonds informélas a gyermek érzelmi allapotardl, hangu-
latarol, 6t érintd torekvésekrdl, valtozasokrdl. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvé-
tel jellemezze. IdOpontja: reggeli érkezéskor és tdvozaskor.
Egyéni beszélgetés A kisgyermek fejlodésérdl szolo részletes, kolesonods tajékozodas, vagy
hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak megbeszélését szolgald talalko-
zasi forma. Kezdeményezheti: sziild, kisgyermekneveld, bolcsédevezeto.
S7iildi csoportos beszélgetések Evente legalabb 3 alkalommal szervezett tematikus beszélgeté-
sek, a csoportba jaro kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktualis nevelési témakrol. A beszél-
getést a kisgyermekneveldk vezetik, a sziilokkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A prob-
1émak megosztasa, egymas meghallgatasa segiti a sziiloket a helyzetkezelési modok megva-
lasztasaban. A neveldktdl hallott indirekt megerdsitések befolyasoljak a sziilok nevelési szoka-
sait.
Sziiloi értekezlet A sziilok altalanos as adott gyermekcsoportra vonatkozo tajékoztatasa. Cso-
portos kapcsolattartasi forma. A gyermeket érintd sziilokkel k6zosen meghozand6 dontések
eldsegitését szolgalja. Javasolt évente 3 alkalommal (ismerkedd, beszoktatas utan, nevelési év
vége felé).
Ovoda A bolcsddei beszoktatas idészaka utan a bolesisek megismerkedhetnek az intézmény
¢épiiletével, mikro csoportokban a kisgyermekneveldvel bejarhatjak azt, mintegy tavlatot
nyUjtva az 6vodas évek varadsdhoz. Az dvodasok egy-egy linnep kozeledtével meghivhatjak
csoportjukba a bolcsiseket. Az 6vodasok ellatogathatnak a bdlcsddel csoportba babeldadast,
énekes jatékot bemutatni, ezzel is emelve a kozelgd linnep, jeles nap fényét.
Indirekt kapcsolattartdsi formdk Irasbeli tajékoztatok, hirdetStablak, honlap, szorélap, kozos-
ségi oldalakon val6é megjelenés.
Kiils6 kapcsolatrendszer: A szakmai munka fejlodését, jo gyakorlat elterjedését, a tudasmeg-
osztast biztositja a bolcsddei szakmai ellatast nytjtd intézmények szoros egyiittmiikodése.
Kapcsolattartas formdi:

e kolcsonos latogatas

e rendezvények, linnepek, programok

95



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata
és Mini Bolcs6de

beszokés az 6vodaba

kolesonos tapasztalatcsere

koz0s sziiloi értekezlet

k6z0s programok

jO partneri viszonyra- egymas munkajanak megismerése, elismerése

Bolcsdde - 6voda kapcesolat jellemzdje: kolesonds egyiittmiikodésre épiild tartalmas
kapcsolat a megyei Szocidlis Gyamhivatala (szakmai-moédszertani kozpont): nyilvan-
tartasba bejegyzes, mitkddési engedély kiadasa

e TAJ alapt elektronikus nyilvantartas a bolcs6dében: napi jelentési kotelezettség

e Bolcsdde és csalad (kapesolattartas formai)

e Bolcsdde és fenntartd

e Bolcsdde és kozmuvelddési intézmény: Konyvtar

e Bolcsdde és egészségligyi szervek: védond, bolcsddeorvos, csaladsegitd

e Bolcsdde és gyermekvédelmi munkat segitok: Gyermekjoléti Szolgalat; Gyamiigy; Me-
gyei Pedagogiai Szakszolgalat; Tankeriileti Szakértéi Bizottsag; Megyei Szakértoi Bi-
zottsag; Szocialis Szolgaltato Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

X1.2. A KULSO KAPCSOLATTARTAS

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a gyermekek egészségiigyi, gyermekvé-
delmi és szocidlis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. Az dvodat a kiilsé intézményekkel,
szervekkel fenntartott kapcsolataiban intézményvezet6 képviseli. Az éves munkatervben rog-
zitettek alapjan, a nevel6testiilet tagjai is kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

o Altalinos Iskola
Az 6vodabdl az iskolaba torténd zavartalan atmenet megkivanja az dvoda és az iskola neveld-
munkdjanak osszehangolasat, a két intézmény egylittmiikodését. Az intézmény vezetdje, peda-
gbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola igazgatojaval, pedagdgusa-
ival. Osszel az 6vodapedagogusok meglatogatjak volt nagycsoportosaikat. Tavasszal a leendd
elsés tanitondk megismerkednek varhato tanitvdnyaikkal. A kapcsolattartasban, a tartalmi
egyiittmiitkddésben a kdlcsonds nyitottsag, bizalom, egymas munkajanak ismerete, megbecsii-
1ése érvényesiiljon. A kapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek.
Az elss tanitondk az 6vodaban sziildi értekezleten tdjékoztatast tartanak az iskolai életrdl, szo-
kasokrol a nagycsoportos gyermekek sziilei részére.
A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmii-
kodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meg-
hatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, a mindségfejlesztési munkakdzdsség vezetdje €s az
adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atme-
net megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szll6i értekezletre a tanitondk meghivasa, volt 6vodasok utan kovetése, igény- és elégedettség-
mérd kérdéiveken keresztiil kolcsonds tajékozodas. A nevelési év kezdetén a munkatervben
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meghatarozott médon és id6pontokban torténik a kapcsolattartas. Mivel az altalanos iskola in-
tézménylink kozvetlen partnere, ezért az igény- és elégedettségmérést két évenkénti gyakori-
saggal végezziik.

e Az ovoda orvosa, védonok, gyermekfogdszat
Az dvoda, bolcsdde orvos és a védono egylittes szolgaltatasabol all Az 6voda nem kotelezhet
gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta adasara, orvosi beavatkozasra.
Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a sziil0 el0zetes értesitése és beleegyezése utan torténhet.
Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és a nagycsoportos pedagdgusok.
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megk&tni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, intézmény vezetével egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi a preventiv munkat.
A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti: segitse az 6voda pedagodgiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, és a gyermeket veszélyeztetd koriilmények,
az esetleges bantalmazas jeleinek felismerését
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint a hatalyos jog-

szabalyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra térténd beutalas az
o6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
e Fenntartoval
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, d6vodavezeto-helyettes,
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény ¢és a fenntart6 kap-
csolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény milkddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas,
beszamolok, jelentések,
egyeztetd targyalasok,
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specialis informacio szolgéltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasdhoz, szak-
mai munkajahoz kapcsolodoan,
e statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése,
e igény- ¢és elégedettségmérés,
Gyakorisag: éves munkaterv és beszamolo, valamint sziikség szerint. Mivel a fenntartd koz-
vetlen partneriink, ezért az igény- és elégedettségmérésre évenként kertil sor.
Modszertani bolcséde
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A bélcsddében a kapcsolattartds és egyiittmiikédés a bélcséde szakmai vezetidjének feladata
kiilonosen

e acsalddokkal

e avédondi szolgalattal, b6lcs6de orvossal;

e nevelési tanacsaddval, csaladsegitd szervezetekkel

o gyermekjoléti szolgdlattal, gyamhatésaggal - a kapcsolattartashoz sziikség szerint
igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s kozremiikodését;
a szakmai irdnyitast végzd Egyesitett Bolcsddei Intézménnyel;

o cgészségiigyi szakfelligyelettel. A kisgyermeknevel6k kapcsolattartasa a sziilokkel, csa-

ladokkal munkajuk soran kozvetlen.

Az egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas:
Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd bevo-
nasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az 6vodanak, mini bolcsédének folyamatos
kapcsolata van. A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben, az intézményben
jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.
Kapcsolattartok:
Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcsddei szakmai vezetd, csoportok 6vodapeda-
gogusai
Kapcsolat a Szakértoi Bizottsaggal:
Az 6vodapedagogusok jelzései alapjan az 6voda vezetdje igénybe veszi a megyei Szakértoi
Bizottsag segitségét, ha a tankoteles korban 1évo gyermek nem éri el az iskolaba 1épéshez sziik-
séges fejlettséget, illetve egyéb probléma esetén. A Szakértdi Bizottsag az elvégzett vizsgalatrol
szakvéleményt kiild. A fejlesztés sziikségességérdl, modjarol tajékoztatja az dvodat. Figyelem-
mel kiséri a fejlesztOpedagogusok munkdjat, utmutatast, segitséget ad a fejlesztésben, doku-
mentaciok készitésében. Sziikség esetén Szakértdi Bizottsaghoz javasoljak a gyermeket. SNI-S
gyermek /szakértdi vélemény alapjan/ esetében vizsgalni kell a kiilonleges gondozas ellatasa-
hoz sziikséges feltételek meglétét.

e  Kapcsolattartas a sziilokkel
Kapcsolattarté: intézményvezetd, 6vodapedagogusok, fejlesztdpedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes korti egytittmiikodés.
Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:
e sziildi értekezlet évi 3 alkalommal,
csaladlatogatas,
fogaddora igény szerint,
igény- és elégedettségmérés 4 évente,
csaladi napok,
6vodai rendezvények.
Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Pedagogiai Szak-
szolgadlattal
Kapcsolattarto:
Az intézmény vezetdje, az adott nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagogus és
a fejlesztopedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas se-
gitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel. A kapcsolattartds forméja els6sorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az intézményvezetd, az 6vodapedagogusok, a fejlesztd pedagdgus,
Konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglal-
kozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve, logopédus és 6vondk jel-
zése alapjan sziikség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds, gyermek-
védelmi koordinator

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, ér-
dekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, preven-
cio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi tevékeny-
ségéhez

e aszocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild fo-
gaddoran, esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan eset-
ben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozésat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd megke-
resésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyer-
mekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciodjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valo tartdzkodasanak idépontjarol és helyszi-
nérdl), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozéasat az 6voda pedagogiai prog-

ramja tartalmazza.

o Oktatasiigyi Kozvetito Szolgdlattal

Oktatasiigyi vitak megoldaséban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamadra lehetdség van

az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Az OKSZ elér-
hetdsége az intézmény falitjsagjan mindenki szdmara elérheto.
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A kapcsolattartas rendje:
e A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem Erintett - errdl tajékoztatjak.
e A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a megkere-
sést.
e A kozvetitd altal kijelolt kozremiik6do elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével torté-
nik.
e A vitdban 4llok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét, kezdeté-
nek idejét.
e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek.
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.
e Alapitvany kuratoriuma
Kapcsolattarto: intézmény vezetd
A Kkapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a sziildi szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.
e Egyhdzak
Kapcsolattarto: Az egyhaz képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas gyermekek
részére a torténelmi egyhaz altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint, szakképzett hitoktatoval
szervezhetd, akit az egyhdz és szililok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
szlikséges helyet ¢és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa-
hoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait
a Hazirend tartalmazza.
o  Kulturdlis intézmények
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latoga-
tasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet vé-
leményének kikérésével.
o Pedagogiai Szakmai Szolgdltatds
Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
* A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
*Szaktanacsado
» PSZ munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra.

e Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
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Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK) szakta-
nacsadoival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

¢ A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanicsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
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X1l1. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok tinnepek, apolds elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt személyiségfejlesz-
tésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kornyezetiikhoz fii-
z0d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak
az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az 6vodai linnepségek
megfeleld szinvonalu felkészitése és felkésziilése az pedagogusok feladata, figyelembe kell
venni a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossdgokat. Az dvodai linnepségeken a pedagd-
gusok és a dajkak jelenléte kotelezd, alkalomhoz ill§ 6lt6zetben. Az linnepélyek rendjét a Helyi
Pedagdgiai Programban szabalyozza, és az éves munkaterv konkretizalja.

Az o6vodai nevet jelképezo logd megjelenitésének formai meghivokon €s polon.

XI11.1. AZ OVODAI HAGYOMANYOK

Gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomdnydpolds:

o ko6zds megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol,
e ajandékkészités sziiloknek, kisebb 0vodasoknak, altalanos iskoldsoknak, egyéb partne-

reknek,

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa: Mikulas, karacsony, husvét, Mihaly-nap
Nemzeti tinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok,
e népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,

e {szi - tavaszi kirdndulasok

Mihaly-nap (szeptember 29.)
Mikulas (december 6.)

December els6 felében
Adventi forgatag
Karéacsony (december masodi felében)

Farsang (februar honapban)

Nemzeti linnep (mércius 15.)
Husvét (marcius 21-ét kovetd
Holdtolte utani elsd vasarnap)
Anyak napja (méjus els6 vasarnapja)

Gyermeknap (majus vege)
Evzaro és blicstizo (majus
hoénapban, ill. janius elején)

A csaladok szamara nyitott 6vodai rendezvény
Ovodai rendezvény, csoportonkénti megemléke-
zés, alkalmi viselet

Lucazas

A csalddok szamara nyitott 6vodai rendezvény
Ovodai és csoportonkénti iinnepély, alkalmi vise-
lettel

Csoportonkénti hagyomanyépolés, jelmezviselet-
tel, kiszebab egetés

Csoportonkénti megemlékezés, tinnepld ruha

Csoportonkénti hagyomanyapolas

Kiscsoportban az évzard tinnepség keretén beliili
nyilt rendezvény; Kozéps6- €s nagycsoportban a
gyermekek az ovodapedagogus iranyitasa mellett
a sziilokkel kozosen ajandékkeészitésével, linnepi
miisorral késziilnek.

Ovodai rendezvény.

A csaladok szamara nyitott, csoportonkénti ren-
dezvény
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Mini Bolcsode

Egyes elemei azonosak az ¢vodankban tartott iinnepekkel, jeles napokkal. Azok megiinneplé-
sének,
megtartdsdnak modja azonban a kisgyermekneveldre van bizva a gyermekcsoport fejlettségé-
nek, érdeklddési korének, a sziilok bevonhatosaganak fiiggvényében.
e Mikulasvaras
Adventi késziilddés
Egészséghét
Farsang
Husvét
Anydak napja megiinneplése
Gyermeknap
Gyermekek sziiletés és névnapjanak megiinneplése
Bolcsddések napja (4prilis 21.)
Allatok vilagnapja (oktober 4.)
Viz vilagnapja (méarcius 22.)
Fold napja (aprilis 22.)
Madarak és fak napja (méjus 10.)

Nevelokkel kapcsolatos:

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsiiket
a nevelQtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a rendezvényekre vonat-
kozo6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik és a tartalmuk szerint szerve-
zik meg az tinnepséget.

e szakmai napok szervezése, tovabbképzési ismeretek atadasa

Az 6voda épiiletét (ablakait, csoportszobat) marcius 15-e, augusztus 20-a, oktdber 23-a elbtt
harom nappal disziteni kell. A nemzeti linnepek megszervezése intézményi szinten torténik
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X1Il. AZ INTEZMENY ,,BELSO” SZABALYOZASI RENDSZERE

A szabdlyozok torvényi megfeleldsségét az 6vodavezetés folyamatosan, attekinti, atvizsgalja.
Ha sziikséges, a torvényes mikodés kialakitasanak sziikséges 1épéseit megtervezi.

A megval0sitas feltételeinek biztositasa az intézmény miikodési folyamatainak kontrollalasaval
torténik.

Az 6vodavezetdség gondoskodik arrol, hogy:

- az 6voda miikodését szabalyozoé jogi dokumentumok, torvények, rendeletek, tovabba a fenn-
tartd Onkormanyzat és az intézmény belsd szabalyzo6i hozzaférhetoek legyenek,

- azokat az 6voda dolgozoi ismerjék és betartsak.

- betartasanak ellendrzése: A belsd ellendrzések soran.

XIII.1. AZ ELLENORZES CELJA

A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak val6 megfelelés.
Visszacsatolas a valosag, a gyakorlat és az elképzelt célok Osszevetése érdekében verbalis, koz-
vetlen, illetve kdzvetett tapasztalatszerzés formajaban.
Amennyiben a folyamatos ellendrzés soran azt tapasztaljuk, hogy a tervek vagy részfeladatok
megvalositasa nincs 6sszhangban az intézményi szabalyozok elvaras rendszerével, az eltérések
okainak feltarésa utan a dolgozoi kornek lehetdsége van a sziikséges korrekcido megtételére.
2. Az ellen6rzés formai

e tervszerd, elére megbeszélt szempontok alapjén,

e spontan, alkalomszert ellenérzések

XII1.2. AZ ELLENORZES FELADATA

A hatékony és torvényes intézményi miikodés biztositasa, folyamatos fenntartasa. Egyrészt biz-
tositja a mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellenérzés soran felmertiild hibak feltarasa id6-
ben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

XI11.3. AZ INTEZMENYI ELLENORZES-ERTEKELES ATFOGO RENDSZERE

Az ellendrzés és| Az ellendrzés és érté- o r s ar s P,
Ry . . Az ellendrzés és értékelésre | Az ellendrzés és értéke-
értekelés for- | kelés targya, tart-|. .
(s jogosult 1és megrendeldje
maja alma
fenntarto
torvényességi (altala megbizott személy)
Szakhatosagok,
fenntarto Fenntarto,
.l szakmai-pedagogiai (altala megbizott szakértd) | Kormanyhivatal
Kiilso e e P
szakértok. Intézményvezeto,
ANTSZ, Pedagogus,
o OVé i Szild,
szakhatosagi Fog“yasztycy)vle delmi 2o
Feliigyel6ség,
Munkaiigyi féfeliigyelet,
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Gyamhatosag

intézményvezeto

0 szakmai —pedagdgiai o
Belso pedagog szakérto

XII1.4. A BELSO ELLENORZES DOKUMENTALASA

Az ellendrzés tapasztalatait:

Az erre rendszeresitett ellendrzési napolokban, ellendrzé lapokon kell rogziteni, melyet

Az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet.

Az éltalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni kell, megallapitva az eredményeket
¢s az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, szlikséges intézkedéseket.

XII11.5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mi-
elobbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtdsanak ellendrzése az 6vodavezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
o6vodavezetd kotelessége és felelossége. Az dvodavezetd, az ellendrzési litemterv alapjan, a pe-
dagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkddése érdekében ellendrzi,
értékeli az alkalmazottak munkajat.

A belso ellendrzés rendszere atfogja az dvodai neveld-fejleszté munka egészét.

Egyrészt biztositja a minségi munkavégzést, azzal, hogy az ellenérzés soran felmeriil6 hibak
feltarasa id6ben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagdgiai tevékenység hatékony-
saganak mérése.

Ovodavezeto onértékelésnek eljarasrendje:

Intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében, személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan ér-
tékelik.

Az orszagos pedagogia- szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A kozalkalmazottak értékelésének eljarasrendje
A belsd ellenorzés dltalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézményfelelds vezetd szdmara az informaciét az intézményben folyo

neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
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e Azellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a timasznyujtas, segitségnyujtas, egyiitt
gondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az in-
tézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését.
e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos 6vo-
dai program, valamint a pedagégiai program szerint el6irt) mikodését.
e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
o A sziiloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
e Az dvodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson az 6vo-
dapedagdgusok munkavégzésérol.
e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcso-
latos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.
e Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.
Az ellendrzés kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amukddési feltételek vizsgalatara.
Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, el6re egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerlien, - a problémdk feltarasa, megoldéasa érdekében, - napi felke-
szliltség mérése érdekében.
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezd belsd el-
lendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az ovodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvoda vezetdje
e aszakmai munkakozosség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgus-
sal. A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagodgus-értékelési rend sze-
rint folyik. A nevelési év zar6 értekezletén, és az éves beszamoldban az 6vodavezetd értékeli a
pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziiksé-
ges intézkedéseket. Az 6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az ellendrzést végzé Kit ellenériz? A vezetdi ellendrzés | Az ellendrzés szem- Visszacsatolas
vezetd szervezeti formaja pontjai
Ovodavezetd munkak6zosség-ve- operativ megbeszélé- | — a nevelGtestiilet a munkak6zosség al-

zeto

sek, vezet6i értekez-
letek, irasbeli besza-
mol6 a munkakdzos-
ség munkajarol, a
munkakozosség fel-
adatainak végrehajta-
sardl; interja

munkatervében fog-
laltak teljesitése — a
munkak6z0sség
munka- és feladatter-
vében kittizott felada-
tok megvalositasanak
mérhetd eredményei
— a hatariddk betar-
tasa

— a feladatok végre-
hajtasaért felelds sze-
mélyek munkavég-
zése, munkajuk koor-
dinalasa és segitése

tal elért eredmények,
a jov6beni feladatok
kijelolése és a végre-
hajtasuk: ,,mennyiben
lett sikeresebb a vég-
rehajtas?”’; a munka-
kozosség tagjainak
visszajelzése

Az ellenbrzést végzd
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetoi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenOrzés szem-
pontjai

Visszacsatolas

Ovodavezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, munka-
értekezletek

— a pedagbgus mun-
kakori leirasaban fog-
laltak teljesitése

— az ora, illetve a fog-
lalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a
foglalkozasi megfe-
lel6, pedagdgiailag és
didaktikailag szak-
szerll megtartasa

— a pedagogus felké-
sziiltsége

— a foglalkozas fel-
épités és szervezés
tudatossaga és meg-
valdsitasa
—foglalkozas szelle-
miségének és neveld-
oktat6 funkcidjanak
érvényesiilése

— a hazirend elGirasa-
inak a foglalkozason
valo6 érvényesiilése,
illetve betartatas

a feladatok végzésé-
nek eredményessége
a tananyag hatékony
megtanitdsa, a tani-
tand6 tudasanyag al-
kalmazhat6 tudassa
alakitasa, melynek si-
keressége a gyerme-
kek elért eredményei-
ben, a versenyeken
mérhet6 fel
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Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

vezet6-helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, admi-
nisztracio ellendrzése

— a pedagbdgus mun-
kakori kotelességei-
nek teljesitése

— a foglalkozas terve-
zése, szervezése, fel-
épitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendr-
zése

— pedagogus felké-
sziiltsége

— a pedagogus admi-
nisztracioja

— a csoportban dol-
goz06 két pedagdgus
egyiittmikodése és
mas érintett szakem-
berekkel valo egyiitt-
miikodése

—a foglalkozas szelle-
miségének, valamint
neveldoktatod funkcio-
janak érvényesiilése

a pedagdgus neveld-
oktatd tevékenységé-
nek mérhetd eredmé-
nyessége

munkak6zosség- ve-
zetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

- a foglalkozas érté-
kelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— a foglalkozason al-
kalmazott nevelési-
tanitasi modszerek
(szemléltetés, diffe-
rencialas)

— a foglalkozas fel-
épitése €s szervezése
— a gyermekek mun-
kaja és magatartasa

— a nevel6 munkdja,
egyénisége, magatar-
tasa

—a gyermekek értéke-
lése

— eredmények, kovet-
keztetések levonasa,
Ujabb célkitiizések

A gyermekek altal el-
ért mérhetd eredmé-
nyek, a fejlodés érté-
kelése korabbi ta-
pasztalatok beépitése

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai:
e szoObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
dokumentaciok ellendrzése
csoportlatogatas,
Interjua, kérdéiv
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Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, foglalko- Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember zasi ltemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek el- | Az elkésziilt tervek ellendrzése.
készitése, ellendrzése
November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a ter- Foglalkozas
latogatasok vek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakoéri leirasok, egyéb doku-
latogatasok mentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak el-
lenérzése
Janius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezd neve- Ev végi beszamolok, osszesitd
1ési év tervezéséhez felmérések, statisztikak elkészi-
tése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv sza-
balyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan tor-
ténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése

Onértékelés

Az onértékelés célja

A pedagogusra, vezetOre, valamint intézményre vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének
értékelése alapjan a pedagdgus €s a vezetd Onmagdra, valamint a vezetd a nevelbtestiilet bevo-
nasaval az intézményre vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervez, a fejlesztési feladatait az Intézkedési Tervben rogziti.
Szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat indit, hogy azutan az Gjabb onértékelés
keretében vizsgalja a programok megvaldsitdsanak eredményességét.

Szintek, modszerek, eszkozok a tanfeliigyelettel azonosak.

A pedagégus a tanfeliigyletet megel6zden 5 évente készit onértékelést. Az onértekelés ered-
ményeit és erre épiilé Onfejlesztési tervet feltdlti az informatikai rendszerbe.

A _vezetd az intézményvezetdi megbizas masodik €s negyedik évében készit onértekelést. Az
onértékelés eredményeit és erre épiild Onfejlesztési tervet feltdlti az informatikai rendszerbe.
Az Onfejlesztési tervet megkiildi a fenntartonak.
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Az_intézményi onértékelésre 5 évente keriil sor. Az intézmény teljes korlien értékeli sajat pe-
dagogiai munkdjat, majd az onértékelés eredményeit és az Intézkedési tervet rogziti a hivatal
altal miikodtetett informatikai timogaté rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetové teszi
az értékelt pedagdgus, az intézményvezetd szamara. Az intézményvezetd az Intézkedési tervet
megkiildi a fenntartd részére. Az onértékelések folyamatat az onértékelési csoport koordinalja
az 5 évre sz616 Onértékelési program, valamint az Eves 6nértékelési tervek alapjan. Az 6nérté-
kelés alapja a mindenkor hatalyos Onértékelési kézikonyv, valamint az aktudlis torvények, ren-
deletek.

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogu-
sainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként el-
készitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s pedagogusok pedagdgiai €s egyéb termé-
szetl ellenérzési kotelezettségeit:
e Ovodavezetd
Ovodavezetd helyettes
Elelmezésvezetd
Ovodatitkar
Szakmai munkako6zdsség vezetd
Koézalkalmazotti Tanacs elndke
Ovodapedagégusok
Pedagogiai asszisztensek
Dajkak
Szakacs
Konyhalanyok
Karbantart6
takarito

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az 6vodavezeté-helyettes és a munkakozosség-vezeték
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az évodavezeto utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezeto-
ségének tagjai és a munkatervben, a pedagdgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — az 6vodavezetd kiilon megbizasara — ellendrzési fel-
adatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek le-
hetnek.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben filiggetlenitett belsd ellendr nincs, a belsd ellendrzési feladat ellatasarol az
Onkorményzat gondoskodik. A képviselStestiilet megbizassal alkalmazza a belsé ellendrt a ha-
talyos 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl 1. § (1) E rendelet szabalyozza a (2) bekezdésben meghatarozott szer-
vezetek belsd kontrollrendszerét és belso ellendrzési tevékenységét.

15. § - (1) A koltségvetési szerv vezetdje biztositja a belso ellendrzés miikodési feltételeit. (10)
A koz6s hivatalt alkoté 6nkormanyzatok képviseld-testiileteinek dontése alapjan a belsé ellen-
Orzést a kozos hivatal jegyzdje alakitja ki.
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16. §-(1) A belso ellendrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben — az e rendeletben
meghatarozott feltételekkel — kiils6 szolgaltatd bevonasaval is biztosithato.
21. §-(2) A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:
a.) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének jogsza-
balyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, ha-
tékonysagat €s eredményességét;
b.) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon meg-
Ovasat ¢és gyarapitasat. valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamolok valodisagat;
(3) A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:
a.) a szabalyszeriiségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, €s érvényesiilnek-e a hatalyos jog-
szabalyok, bels6 szabalyzatok ¢s vezetdi rendelkezések eldirasai;
b.) a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszdmolasa-
inak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;
c.) a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének at-
fogod vizsgalatat kell elvégezni;
d.) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a mitkodés, illetve a forrastelhasz-
nalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;
e.) az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikddé informatikai rendszerek megfe-
leloségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére,
megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.
Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allam-
haztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol megfelelden miikodik.
A belsé ellendrzés célja, hogy:
® Dbiztositsa az dvoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségli infor-
maciot a torvényes miitkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre,
® feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossa-
got, mulasztast, « megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,
® vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitéset, a leltaro-
zas, selejtezés végrehajtasanak megfeleldségeét. Az 6voda kialakitotta gazdalkoda-
sanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat és bels6 sza-
balyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1ét-
szammal és vagyonnal valo szabélyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodasat biztositja.
A belsd ellendrzés alapdokumentumai:

° gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

° intézmény ¢és a fenntarto
A fenntarto

e cllendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényes-
ségét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatési in-
tézményben tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbal-
eset megeldzése érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepiilési 6n-
kormanyzat, a tanul6- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény
székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,
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e a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visz-
szavonasa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben
foglalt korlatozoé rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat
a kdznevelési intézmény vezetdje felett,

értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok vég-
rehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét, ellendrzi a pedagogiai programot, a
hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

XI11.6. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Kiils6 ellendrzés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

1) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tevé-
kenységét a pedagdgusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd érté-
kelésére, az intézményvezetdk altalanos pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok szerint tor-
ténd értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvalosulasara, tovabba az intézményi 6n-
értekelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez tdimoga-
tast ad.

(1a) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés kiilondsen az ora- és foglalkozaslatogatas, a
megfigyelés, az interj és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza. Az
intézmény ellendrzését legalabb harom - a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt - koznevelési
szakértdbol allo csoport végzi. A szakértdi csoport intézkedésre nem jogosult, megallapitésait,
javaslatait jegyz6konyvben rogziti.

(2) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képezo intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds mi-
niszter hagyja jova.

(2a) Az intézményi onértékelés keretében Gtévente
a) az intézmény teljes kortien értékeli sajat pedagogiai munkajat,
b) sor keriil az intézmény pedagodgusainak az onértékelésére.

(2b) Az intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézmé-
nyen beliili 6nértékelésére kertil sor.

(3) Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal miikodtetett
informatikai tAmogato rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetdvé teszi az értékelt peda-
gogus ¢és az intézményvezetd szamara. Az intézményi Onértékelés eredményét a pedagdgiai-
szakmai ellendrzést és a pedagogusok mindsitését végzo szakértok a megbizasukat kdvetden
tekinthetik meg a hivatal altal miikodtetett informatikai timogat6 rendszerben. Az intézményi
onértékelés eredményét az intézményvezetd kiildi meg a fenntart6 részére, tovabba - a megbi-
zasukat kovetden - az intézmény munkajat tdmogatd szaktanacsado részére.
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(4) Az intézmény az onértékelését tigy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellendrzésben érin-
tettek értékelésének eredménye a pedagdgiai-szakmai ellenérzés kijeldlt idépontja elott tizendt
nappal elérhetd legyen a hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben.

Célja: a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értéke-
Iése a mindség javitasa érdekében.

Az oktatasi intézmény szakmai tevékenységét:
e apedagdgusok munkdjanak altalanos pedagdgiai szempontok alapjan torténd értékelé-
sére,
e az intézményvezetdk altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint tor-
ténd értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara,
e az intézményi Onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szak-
mai fejlodéséhez tamogatast ad.
Modszerei:
e az Ora-¢s foglalkozaslatogatas,
e amegfigyelés,
e azinterju és
e apedagogiai dokumentumok vizsgalata
Szintek:
e apedagbgus ellendrzése

Célja: az ellendrzott pedagogus pedagogiai kompetencidinak fejlesztése, modszere: a foglalko-
zasok egységes szempontok szerinti megfigyelése, a pedagdégus mindennapi nevel6-oktatd
munkdjat megalapoz6 pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgalata, interju felvétele, va-
lamint az intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozo eredményeinek elemzése
Ideje:5 évente egyszer torténik, de a mindsitését kovetd 3 évig nem keriil sor ra.

Eredménye: a pedagogus a tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeként sziiletett értékelése alapjan
a mar meglévo, az onértékelése utan készitett onfejlesztési tervét kiegésziti (Fejlesztési terv),
¢s a latogatast kovetd 60 napon beliil feltolti az informatikai tamogaté feliiletre.

e az intézményvezeto ellendrzésének célja:

Az intézményvezetd pedagdgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése, az intézményvezetd mun-
kajanak altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az intézményvezeto sa-
jat céljaihoz képest elért eredményei alapjan. Modszere: az interjukészités és a dokumentum-
elemzés, kérddives felmérések és az intézmeényi onértékelés intézményvezetére vonatkozo do-
kumentumainak elemzése
Ideje: legkorabban az intézményvezetdi megbizas 2., legkésdbb 4.¢vében
Eredménye: a vezetd a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeként sziiletett értékelése alapjan a
mar meglévo, az onértékelése utan készitett onfejlesztési tervét kiegésziti (Fejlesztési terv), és
a latogatast kovetd 60 napon beliil feltdlti az informatikai timogat6 feliiletre

e az intézményellendrzés célja:

Iranymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak felta-
rasa altal, hogy a kdznevelési intézmény hogyan valositotta meg a pedagdgiai programjaban és
a munkatervében, valamint az el6z6 intézményellendrzést kovetden késziilt intézkedési tervben
foglaltakat. modszere: az interjukészités és dokumentumelemzés, a pedagogiai munkahoz sziik-
séges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatasaval
kapcsolatos kérddives felmérések €s az intézményi onértékelés eredményeinek elemzése
Ideje: 5 évente. Eredményét, az elkésziilt szakértdi osszegz6 dokumentumot az intézmény a
honlapjan kozzéteszi, és a kézhezvételétdl szamitott 45 napon beliil a vezetd 6t évre sz616 In-
tézkedési tervet készit, amelyben kijel6li az intézmény pedagogiai-szakmai munkaja fejleszté-
sének feladatait. Az Intézkedési tervet a neveldtestiilet - 60 napon beliil - hagyja jova, majd az
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intézményvezetd tolti fel a hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerbe, amely
azt megkiildi az intézmény fenntartdja, valamint a hivatal szdmara.
Intézményellendrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény vezetdjét értékelték az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az intézményellendrzés soran kertil sor
az intézményvezetd ellendrzésére is.
Eszkozei:
A kérdoéivek, értékeldlapok, megfigyelési, onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és
szempontsorok (a tovabbiakban egyiitt: ellendrzési eszk6zok) egységesek és nyilvanosak, va-
lamint koherensek az onértékelés soran hasznalt eszkdzokkel —ezzel biztositva a belsé és kiilsd
ellendrzés egymasra €piilését.

e A mindsités
,»A harom értékelési elem - onértékelés, tanfeliigyelet, pedagdgusmindsités - tobb szinten és
tobb ponton is kapcsolodik egymashoz. Az intézményi €s intézményvezetdi szinteken az 6nér-
tékelés és a tanfeliigyelet megegyezd értékelési teriileteken, azonos szempontok és az altalanos
elvarasok intézményi adaptacidjaként létrejott azonos intézményi elvarasok alapjan jeloli meg
a kiemelked¢ ¢és a fejleszthetd teriileteket, €s mindezt egyazon értékelési modszertan €s értéke-
1ési eszkozok alkalmazésaval teszi.
A pedagdgusok esetében az el6z6 kapcsolddasi pontokon tul az intézményi onértékelés és a
tanfeliigyelet a pedagdgusmindsitésben alkalmazott skalan, az ottani mddszertannak megfele-
16en szamszertien is értékeli a pedagdgusokat. Az igy kapott, kompetencia teriiletenkénti ered-
mény segiti a pedagdgusokat a mindsitésre valo felkésziilésben.”
(Onértékelési kézikonyv Ovodak szamara 3. javitott kiadés)
Az Eves Munkaterv tartalmazza az évben aktualis mindsitéseket - személyt, mentort, a segitd-
team tagjait, feladatukat.
A gyakornok a feladatait a Gyakornoki szabalyzat szerint végezve késziil a mindsitésre, az éves
munkatervben kijel6lt mentor, valamint a vezetdség tamogatasaval. A gyakornokmindsitésre
jelentkezése, vezetd altali jelentkeztetése automatikus a 2 év gyakornoki id6 végét kitlizve.
A PED II- re val¢ jelentkezés a mindenkori miniszteri hatarozatban foglaltak szerint a pedago-
gus joga, s ez alapjan a vezetd feladata a jelentkezés rogzitése az internetes feliileten.
A mindsitési eljarasra késziilot szintén a segitd team ¢és a vezetdség tamogatja. A pedagdgus
feladata a kiils6-belsd elvarasoknak megfeleld felkésziilés.
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XIV. A GYERMEKEK OVODAI FELVETELE ES MEGSZUNESE

A gyermekek felvételi rendje

1. A Az ovodai jogviszony a felvétel napjatol kezdodik.
A gyermekek adatai, 6vodai jogviszonyuk megkezdésekor az orszagos KIR adatbazisba keriil-
nek regisztralasra, melynek kovetkeztében oktatasi azonositoszamot (OM azonositot) kapnak.
A felvételre jelentkezés idopontjat a fenntartd hatarozza meg, melyrél 6nkormanyzati hatarozat
alapjan, hirdetmény formajaban, 6voda honlapjan, az 6vodaban a helyben szokasos mddon ta-
jékozodhatnak.

1.1.4z ovodai felvétel, jogviszony keletkezése (Nkt. 49.5 (1)

e Azovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik
¢letévének betdltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

e A gyermeket elsdsorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl a fenntarté dnkormdnyzat, atvételrdl az dvoda
vezetdje dont.

e Az dnkorményzat kdzzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tar-
tasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni,
ha lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

e Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarol az 6vodavezetd dont.

e Nkt. 8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolséd évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy
ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hia-
nyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd hdroméves és annal idosebb gyermek o6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

e Az dvodaba lépés kdvetelményei: kotelez6 az 6vodai ellatds igénybevétele.

A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi meg a
kotelezo felvételt biztositd dvodak fenntartdi szamara. A hivatal 4prilis 16-4dig értesitést kiild
azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben 6vodaztatasi kotelezettsége megkezdddik.

A sziil6 - a bolesddei ellatasban részesiild gyermek kivételével - az 6vodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat
vagy a fenntarto altal kdzzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban,
vagy az 6vodalatogatasi kotelezettség aldl felmentését kérni. A napi négy oraban 6vodai neve-
1ésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, ko-
teles arrdl a beiratkozas idejének utolso hatdrnapjat kdvetd tizendt napon beliil irasban értesiteni
a hivatalt. A napi négy oraban 6vodai nevelésre kdtelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovOoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen
kdteles értesiteni az dvodavezetot.

A kijeldlt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a tankertileti kozpont hatéaro-
zata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
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Az 6voda vezet0 értesiti a gyermek lakohelye, tartdzkodasi helye szerinti illetékes Hivatalt, ha
olyan gyermeket vett fel vagy vett at akinek a lakohelye vagy a tartozkodasi helye nem a neve-
1ési oktatasi intézmény korzetében van.
1.2.Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat? (Nkt. 8.3.)

A harmadik életév betdltésétdl az iskolaérettség eléréséig. A gyermek abban az évben, amely-
nek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb
napi négy oraban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A sziilé a - targyév majus 25. napjaig be-
nyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az au-
gusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv Oktatasi Hivatal) felmentheti az
6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond
rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasa-
rol. A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol felmentett gyermek sziildje a nevelési év
kozben kérheti felvételét az 6voda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehes-
sen az 6vodai foglalkozasokon.

A felvétel — kivételes €s egyedi esetektdl eltekintve — a nevelési év kezdetével, szeptember 1-
jével torténik, a felvételt nyert gyermekek fogadédsa szeptember 1-tdl folyamatosan torténik. Az
aktualis nevelési év megkezdését kdvetden a jelentkezd gyermekek felvétele a nevelési évben
folyamatos.

A felvételrdl a torvényi eldirasok értelmében az intézmény vezetdje, tiljelentkezés esetén az e
feladatra alakult bizottsag dont.

A sziildk irasbeli tajékoztatasarol (mind felvétel, mind elutasitas esetén) az dvodavezetd gon-
doskodik. Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasbeli
értesitésben, vagy a kérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését irasban, hatarozati forma-
ban kozli a sziilgvel.
Az 6vodai felvétel targyaban hozott dontés kozlésének hatarnapja 30.nap.
Az értesités vagy hatarozat atvétele torténhet:
- sziild az atvételt igazolo alairasaval,
- postai atvétel igazolasaval,
- amennyiben a sziild az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetdségének
megadasaval — kérte, elektronikus uton. (az elektronikus iton torténd megkiildés esetén
a sziilének a megérkezett hatarozatrdl elektronikus levél Gtjan nyilatkozni kell a kéz-
hezvételrol.)

XIV.1. A BEIRATKOZAS RENDJE:

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziild(k) és gyermeke személyes megjelenésével torténik.
A jelentkezést megel6zOen lehetdséget biztositunk leendd 6vodasainknak €s sziileinek, hogy
nyilt napok keretében megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozodival. A
sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamara a megfeleld intézményt.

e A beiratkozas id6pontjat minden nevelési évben a fenntartdé hatarozza meg, €s a
megszokott formdban, a kijelolt beiratkozasi idépontot megeldzd harminc nappal
hozza nyilvanossagra.
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e A beiratési iddszakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember,
01.-t6l folyamatosan torténik. Az tjonnan jelentkezd gyermekek fogadésa az 6vo-
dai nevelési évben folyamatosan torténik.

e A beiratkozas soran a sziil6t roviden szoban és irott bemutatkozé anyag formajaban
ismertetjiik 6vodank pedagogiai rendszerérol

e A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda €letérol.

e A beiratés tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

e A beiratkozas lezarasat kovetden sziiloi értekezlet formajaban tajékoztatjuk a szii-
16ket az dvoda életrendjérdl, valamint a gyermek dvodai csoportba torténd beosz-
tasarol.

A beiratkozashoz sziikséges okmanyok:

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet szerint:

20. § (3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:

- a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazol-

vanyt,

- a gyermek anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat,

- tovabba a sziil6 személyi azonositd €s lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyat.

A felvételrol, atvételrol az ovodavezetd dont. Felvételi kérelem elutasitasardl hatarozat forma-
jéban értesitjiik a sziilot. Elutasitas esetén a sziilo(k) fellebbezést nyujthatnak be az 6voda ve-
zetdjének.

Az dvodaban val¢ felvételrdl az 6voda vezetdje irdsban: Felvételi Hatdrozat form4jaban értesiti
a sziilot, a beiratast kovetoen.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

XIV.2. A BOLCSODEI FELVETEL RENDJE

A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szama 7 6, ettdl abban az esetben lehet eltérni, ha
az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betdltotte a 2. életévét. Ebben az esetben felvehetd
gyermekek szama 8 0.

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

e asziild (torvényes képviseld)

e asziilé hozzéjarulasaval: - teriileti védond - hazi gyermekorvos, vagy hdziorvos - a Szo-
cialis, illetve csaladgondoz6 - gyermekjoléti szolgalat - a gyamhatosag A sziilok felvé-
teli igényliket az intézmény vezetdjénél jelzik. Thljelentkezés esetén az intézmény ve-
zetdsége ¢és a fenntartd kozosen dont a gyermek felvételérdl. Biztositani kell az ellatast
azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondoz6i munkaveégzésiik, munka-
eré-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik,
vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni, kiilondsen:

o akiknek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége

o akit egyediilallo, vagy neveldsziild nevel

e akinek sziilgje, gondozodja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
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e A boélcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje, vagy mas térvényes képviseldje iga-
zolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all.
Védelembevétel esetén a telepiilési onkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziildt, hogy fo-
lyamatosan vegye igénybe a gyermek napkdzbeni ellatasat. A telepiilési onkormanyzat
altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés lakossagara, valamint vonzas-
korzetére terjed ki. A szililonek, torvényes képviselonek a gyermek bolcsddei jelentke-
zéséhez csatolni kell a haziorvos igazoldsat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhat6. Fert6zo betegségben szenvedd gyermek kdzdsségben
nem gondozhat6 addig, mig a haziorvos igazolasa alapjan gydgyultnak nem mindsiil.

A beirataskor a kovetkezé iratokat kell hozni:
o felvételi kérelmi lap
a gyermek anyakonyvi kivonata
a gyermek ¢és a szlilok lakcimét igazolé okmanyok
TAJ kéartya
a felvétel elotti orvosi vizsgalat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek egészséges,
bolesddében nevelhetd
elézetes munkaltatoi igazolast
ha sziikséges, iskolalatogatési igazolast
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatot
e aszilok elérhetdségét biztositd telefonszdmot
A gyermek felvételénél a kotelezd sorrendiség érvényesiil:
1. helyen: Gyamhatosag, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyzO, haziorvos, védond kérelmére, a
gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocidlis raszorultsaga miatt.
2. helyen: A sziild6 munkaba allasanak tdmogatasa végett. Elozetes munkaltatoi igazolast ké-
rlink.
3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolalatogatasi igazolas bemuta-
tasat kérjiik.
A bolcsédei ellatas megsziinése:

e abodlcsddei nevelési €v végeén, ha a gyermek a 3. €letévét betdltotte és dvodaba 1ép

e ha a gyermek a 3. életévét betdltitte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig
nevelhetd, gondozhat6 bolcsédében

e meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak
szakvéleménye alapjan egészségi allapota miatt nem nevelhetd bolcsédében, illetve ma-
gatartasa miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodéseét

e aszilo kérésére (pl. koltdzés, egyeéb ok miatt)

A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:

A gyermek tavolmaradasat legkésobb 8.30-ig jelezni kell a sziildnek személyesen, vagy tele-
fonon. Betegség utan csak teljesen egészséges gyermek johet bolcsédébe, orvosi igazolas be-
mutatasaval. Ha a gyermek a sziil6 kérésére marad tavol, a sziil6 irasban igazolja ezt. (PI. csa-
ladi programok, utazas, kirandulas stb.)

A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje:

e A gyermek a sziildvel legkorabban 8:00-kor érkezhetnek és délutan legkésobb 16:00-
kor tavozhatnak, a gyermekek lehetdség szerint legkésobb 8: 30 oraig érkezzenek meg
a bolcsddébe.

o Kérjiik, hogy 8:30-9:00 kozott ne zavarjak a reggelizést.
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e A bolesddébdl a gyermekeket csak a sziilok vagy az altaluk irasban megbizott személy
viheti el. 14 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhato meg.

e Amennyiben a gyermekéért a sziilo zaras idejéig nem jelentkezik, ugy a gondozénd
értesiti a sziilot az altala megadott telefonszamon. A sziilé koteles minél el6bb megér-
kezni! Amennyiben ez tobb alkalommal is el6fordul, jelzéssel €liink a Gyermekjoléti
Szolgalat felé.

e A gyermeket a bolcsédébe érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja at a
kisgyermeknevelonek.

e A gyermek elvitele délutan a kisgyermekneveld, vagy a dajka tudtaval lehetséges.

e A sziilének, torvényes képviselonek nyilatkoznia kell, hogy a gyermeket ki viheti haza
a bolcsddébal.

e [ttas, nem beszamithat6 allapotban 1év6 egyénnek a gyermek nem adhato ki.

e Valofélben 1€v0 sziilok esetén akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrdl ér-
vényes birdsagi vagy gyamhatdsagi végzés van.

o Kérjiik a kedves sziil6t, hogy a gyermekek atvétele utan az intézményben csak az 6l-
tozkodéshez sziikséges ideig tartozkodjanak, a bolcsdde és az intézmény életének rend-
jét ne zavarjak.

e A gyermek bolcs6débdl vald tdvozasa utan a gondoskodas a sziild feladata, a bolcséde
dolgozoinak feleldssége csak a gyermek sziildnek torténd atadasaig terjed ki.

XI1V.3. AZ OVODAI ATVETEL

A sziil gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a neve-
1ési évben folyamatos.

Mas 6vodabdl torténd atjelentkezés esetén a korabbi 6vodabdl a gyermek fejlédési lap-jat/nap-
16jat (annak masolatat), €s az 6voda igazolasat sziikséges csatolni az 6vodankba torténd beirat-
kozéskor. Az dvodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda
vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatdsag kezdeményezése alapjan keriil sor, a hataro-
zatot szamara is meg kell kiildeni.

Az 6voda hazirendjét az Uj gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott ismer-
tetni kell: nyomtatott formaban mindenki szamara biztositani kell, melynek atvételét a csoport-
naploban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

Az 6voda Hazirendje olvashat6: az 6voda honlapjan

A gyermekek csoportba vald beosztasa 6vond- sziilé- 6vodavezetd véleménye alapjan.

A sziil6 koteles bejelenteni gyermeke hianyzasat reggel 8. 30-ig.

Megsziinik az ovodai elhelyezés ha:

e az 6voda jogutdd nélkiil megsziinik,

e agyermeket masik 6voda atvette az atvétel napjan, (a gyermek kimaradasat a szii-
16nek be kell jelentenie, jelezve, hogy melyik 6vodéaba tavozik),

e asziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

e a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utols6 napjan, annak a nevelési év-
nek az utolso napjan, amelyben a gyermek a hetedik €letévét betolti,
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e agyermek az 6vodabol igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol feltéve, hogy az
6voda a sziil6t legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mu-
lasztas kovetkezményeire.

e ha az engedélyezd szerv a sziild kérelmére felmenti a gyermeket a rendszeres 6vo-
déba jaras alol. Ebben az esetben az 6voda nyilvantartja a gyermeket.

A megsziintetés nem alkalmazhatd, ha a gyermeket a gydmhatdsag intézkedésére vették fel
az 6vodaba, tovabba, ha a gyermek a Kt. 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai neve-
lésben. A megsziintetés akkor sem alkalmazhato, ha a gyermek hatranyos helyzeti. Ha az
ovodai elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket t6rdlni kell az dvodai nyilvantartasbol

A tankdoteles életkort eléro gyermekek:

NKkt. 45§- a szerint:
(1) Magyarorszagon- az e torvényben meghatarozottak szerint- minden gyermek koteles az in-
tézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelességét teljesiteni.

A tankételezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fej-
lettségének allapota elérje az iskoldba Iépéshez sziikséges szintet.

Tankételes gyermek: (Nkt. 45.§(2))

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti, legkésdbb az
azt kovetd évben tankdtelessé, valik. A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése
alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmére
az iskolakezdés évében janudr 15.-ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez, ha az
eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakért6 rendelhet6 ki. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil
ellatasban, és ezt kovetden valik tankdtelesseé, ekkor a sziild kérelmének benyujtasara nincsen
szlikség. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor eldtt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.

A tankotelezettség kezdetérol:

- a felmentést engedélyezd szervhez,( Oktatasi Hivatal)

- a szakértdi bizottsag.

* A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyil-
vantartasarol, a nyilvantartasbol adatot kozol a teriiletileg illetékes kotelezd felvételt biztosito
ovodak, iskolak fenntartoi szdmara. A felmentést engedélyezd szerv hivatalbol, valamint a hi-
vatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az 6vodaba jarasi kotelezettség és a tankotelezettség
teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valdé megjelenést.

A gyermek, tanul6 lakohelye, ennek hianyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes koznevelési
feladatot ellatd hatosag ellatja az dvodakdteles gyermek és a tankoteles tanuld igazolatlan mu-
lasztasa esetén torvény vagy kormanyrendelet altal feladat- és hataskorébe utalt feladatokat.
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XV. A TAVOLMARADAS IGAZOLASARA VONATKOZO
SZABALYOK

e A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intéz-
ményt.

e Ha az 6vodapedagdgusok megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
sziileit.

e Azt hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

e Védonoi igazolés sziikséges a fejtetvesség megsziinése utan is.

e Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell.
Amennyiben a gyermek az dvodai foglalkozdsrdl tavol marad, mulasztasdt igazolni kell a
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § -a alapjan.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

e a gyermek betegsége esetén orvosi igazolas sziikséges, melyen a betegség kezdete és

vége fel van tiintetve.

e A gyermek hatosdgi intézkedés, vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott kotelezett-
ségének eleget tenni.

e A sziild eldzetesen (irdsban) bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem
viszi 6vodaba, (tavolmaradas igazolasa kérelem utjan torténik). A sziilé 1-3 napos hi-
anyzast igazolhat a csoport 6vodapedagdgusanal, 10 napos tdvolmaradast az intézmény
vezetdje igazolja, ezen tuli tdvolmaradasra a sziilo irdsos kérelmére az intézmény veze-
tdje igazolja a tdvolmaradast,

A gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének id6tartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti
igazolassal igazolja.

e Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Az dvoda koteles a sziil6t értesiteni, ha a gyermeke igazolatlanul mulaszt.

e Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezmé-
nyeire.

Az 5 éves gyermek harom napnal tobb tdvolmaradasat minden esetben csak az 6vodavezetd
engedélyezheti a sziild irasbeli kérelmére (1d.: melléklet kérelem)

Szeptember 1-t6] junius 15-ig tart6 idészakra vonatkozo szabalyok

Amennyiben nem betegség miatt van tavol a gyermek (csaladi program, tidiilés), - legkésébb a
hianyzast megel6z6 munkanapon 9.00 6raig — jelezni kell irdsban a tdvolmaradast: els6sorban
a ,,Tavolmaradasi kérelem - sziil6i kérelem a gyermek igazolt hianyzasdhoz” nevili formanyom-
tatvanyon. Ha a gyermek alapos indok miatt nem tudott 6vodaba jonni (rendkiviili-, varatlan
¢lethelyzet) a tavolmaradast elektronikusan az intézmény e-mail cimére lehet bejelenteni.

Az iskolai sziinetek (6szi, téli, tavaszi €s nyari), nevelés nélkiill munkanapok idészakéra vonat-
kozo szabalyok

A szombati munkanapok idétartamdra nem kell ,,Tavolmaradasi kérelmet” benyujtani, azoknak
a sziiléknek, akik az ebédbefizetés alkalmaval eldre jelzik tavolmaradasi igénytiiket, aldirasuk-
kal aldtdmasztva.
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Amennyiben igényelték a sziinetek, nevelés nélkiili munkanapok, szombati munkanapok vala-
melyikét, de végiil mégsem kérik az 6vodai ellatast, gy ezen iddtartamok esetén is be kell adni
a ,,Tavolmaradasi kérelmet”.

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményei:

Ha a tavolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan. Ha a gyermek 6vodakoteles-
ként vesz részt Ovodai nevelésben, és egy nevelési évben 5 napnal igazolatlanul tobbet mulaszt,
az ovoda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
Tovabba, ha a gyermek igazolatlan mulasztasa eléri egy nevelési évben a 10 nevelési napot, az
ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az alalanos szabalysértési hatosagot. Ha a gyermek
igazolatlan mulasztésa eléri a nevelési évben a 20 napot, akkor az 6voda vezetdje haladéktalanul
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi hely szerinti illetékes gyamhatdsagot a csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.
A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz016 2012. évi II. torvény 247. § 8 ¢) pontja szerint szabalysértési tényallas megvalosulasahoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen: a) az Nkt. 8.§(2) bekezdése
alapjan az 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén 11 nap.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul intéz-
kedési tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltaradsara figyelemmel meghatarozza a
gyermeket veszélyeztetd, és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetését, tovabba a
gyermek érdekeit szolgald faladatokat.
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XVI1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS

Az egészség fejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltdltétt idoben minden gyermek
részesiiljon a test-lelki jolétét, egészségét fejlesztd rendszeres egészségfejleszto tevékenységek-
ben. Az intézményben végzett pedagogiai tevékenység gy befolyasoljak a gyermekeket, hogy
az egészségi allapotuknak megfeleld legyen. Az egészséges nevelés 0sszhangban van a peda-
gogiai programmal az SZMSZ- él. A sziilok is tevékenyen részt vesznek az egészség fejlesz-
tésben.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden segitjilk a gyermekek egészségiigyi ellatdsanak
megszervezését a gyermekorvossal, védonével, fogorvossal egyiittmiikodve. Evente egy alka-
lommal szemészeti, fogaszati altalanos orvosi vizsgalat megszervezésében kdzremiikodiink. -
A sziil6k tajékoztatdsa az ellatas szabalyair6l, modjarol, rendjérdl, évnyitd sziildi értekezleten,
a vezetd védond tolmécsoldsaban torténik.

A fenntartd és az évodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az orvosi
ellatas érdekében. Az orvos és a védond a megallapodasban megjeldlt modon €s rendszeresség-
gel latjak ¢l az 6vodas gyermekeket. A csoportszobakban, tornaszobéaban a sziilok és kiilsd sze-
mélyek csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak. Ezen szabalyozas egységet alkot a
Héazirend megfeleld fejezetével.

XVI.1. AZ OVODA DOLGOZOI

Minden dolgoz6 a munkdba allas eldtt koteles munka alkalmassagi vizsgdlaton részt venni.
Minden év oktdberében a dolgozdk ismételt munka alkalmassagi vizsgalaton vesznek rész,
melynek koltségét az intézmény fedezi. Minden dolgozonak érvényes egészségiigyi kiskonyv-
vel kell rendelkeznie. A dolgozoknak az intézményben nyitvatartasi id6 alatt biztositani kell a
gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset- megeldzés szempontjait. Az 6voda
alkalmazottainak altalanos feladata a gyermekek testi-lelki épségének a megovasa.

XVI.2. GYERMEKEK

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ennek érdekében gondoskodunk a gyermekek felligyeletérdl, a nevelés egészséges €s biztonsa-
gos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és meg-
sziintetésérol, a gyermekek torvény szerinti egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

e Fogorvosi szlirdvizsgalat évente (orvos altal kitlizott idépontban)

e Védono vizsgalata (rendszeres, rendkiviili).
Az 6vodavezetd biztositja, a védéndi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges gyermeki fel-
igyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.
A csoportvezetd 6vondk gyermekvédelmi feladataik ellatasa sordn figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan tigyelnek rendszeres orvosi ellen-
Orzésiikre.
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Betegségre gyanus, lazas gyermek az 6vodat nem latogathatja, betegségét kovetden csak orvosi
igazolassal latogathatja ijra az 6vodat. Fert6z6 megbetegedés esetén az 6voda helységeinek
fert6tlenitésre kiilon hangsulyt kell forditani.

A gyermek esetleges gyogyszerérzékenységérol, allergias betegségeirdl sziilo tajékoztatja a
csoportos 6vodapedagogust.

Az 6vondk nem adhatnak be otthonrol bekiildott gyogyszert a gyermeknek, kivéve az orvos
altal igazolt allando szedést igényld gyogyszert, de ezt is csak délben.

A reggeli és délutani gyogyszer beadasarol a sziilonek kell gondoskodnia. Magas 14z esetén a
sziilével valo év eleji egyeztetés utan - kizarolag lazcsillapitasra szolgalo készitményt adhatunk
be.

Az 6vono teenddje napkozben megbetegedett gyermek esetén:

e A gyermeket haladéktalanul el kell latnia, mikdzben intézkedjen a csoport feliigyeleté-
nek megszervezésérél. Ertesitse az dvodavezetét, vagy a helyettest és a sziil6t.

e A sziil6 megérkezéséig szilikség szerint gondoskodjon a gyermek elkiilonitésérol.

A sziilének legrovidebb idon beliil el kell vinnie gyermekét az 6vodabol.
A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

e Az o6vodaba csak egészséges, a sziikséges oltasokat megkapott gyermek jarhat.

e Felvételkor azt, hogy a gyermek dvodaérett, orvosnak kell igazolnia.

e Betegségre utald jelekkel nem vehetd be, pl. szemgyulladas. A sziilé koteles orvoshoz
vinni, és csak orvosi igazolassal johet ujra a gyermek.

e A sziil6 koteles a csoportos 6vondknek pontos telefonszdmokat megadni, s annak val-
tozasait bejelenteni. A minél gyorsabb, hatékonyabb telefonos elérhetdség biztositasa a
szil6 nyugalmat is szolgélja.

e Ha a gyermek, fert6z6 beteg (rubeola, baranyhimlé stb.) amint a sziil6 tudomasara jut,
azonnal jelezze az dvoda vezetdjének, hogy a sziikséges intézkedést megtegye.

e Az intézményben a tovabbi megbetegedés megeldzése érdekében fokozott figyelmet
kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes, az dvodatitkar valamint a csoportpedagogussal egyiittmii-
kodve biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, sziikség esetén gondoskodik a gyermekek
vizsgalatanak elokészitésérol.

Bolcsddei kvetelmények:

e abolesdde kozvetlen kdrnyezetének esztétikaja, tisztasaga

e ajatszoudvar, kert, homokoz6 esztétikdja, tisztasdga

e a szemetet, az ételhulladékot zarhat6 edényben kell tarolni és gondoskodni kell a mi-
eldbbi elszallitasarol

e abdlcsdde helyiségeit naponta fertdtlenitdszeres meleg vizzel fert6tleniteni kell

e ajatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fertOtleniteni sziikséges

e a, mosdot évente, a tobbi helyiséget évenként meszelni, 3 évente mazolni kell

Ruhadzat:

e a gyermekek agynemijének cseréjére 2 hetente, sziikség esetén azonnal sort kell keri-
teni

o atorolkozo cseréje heti rendszerességgel torténik

e aszennyes taroldsa zarhat6 szennyes tartoban torténik, a mosas az 6vodaban

o a gyermek ruhazata, textilidi jellel ellatottak
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Etkezés:

Az 6voda konyhajardl kapjak a gyermekek az ételt ¢letkoruknak megfelelden Osszedllitva és
elkészitve. Az intézmény melegitdkonyhdjaban a HACCP rendszer szabdlyai szerint folyik a
munkavégzeés.

A dolgozok: Bolcsddében minden alkalmazott egészségligyi konyvvel rendelkezik, melyet az
intézményvezetd tarol. Evente az Onkorményzat biztositja az alkalmassagi vizsgalatot. Kotele-
z0Oen eloirt vizsgalatok: tiidésziirés, alkalmassagi vizsgalat.

A bélcesddeorvos fobb feladatai:

1. A bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat, adatok 0sszegytijtése,
feldolgozasa, dokumentalasa

2. Id6szakos orvosi vizsgalatok: (fizikai, érzelmi allapot, szocializacid)

3. A feltart egészségligyi problémak megbeszélése a kisgyermekneveldvel, sziilovel, sziikség
esetén szakvizsgalat kérése

5. Baleset esetén elsOsegélynyujtas a haziorvoshoz kertilésig

6. Védooltasok figyelemmel kisérése

7. A hosszabb betegség utan visszatérd gyermek allapotanak vizsgalata, figyelemmel kisérése
8. Jarvanyvesz¢€ly esetén a torvényben rogzitett moédon intézkedések megtétele

9. ElelmezésvezetSvel a korszeri taplalkozas elveinek betartasaval

10.Specidlis sziildi értekezlet tartdsa a szlilok érdeklédésének, a felmertilt problémanak megfe-
leléen 11.Az 6vodaba 1épés elott egészség allapot felmérése, rogzitése a tdrzslapon €s az atje-
lentdn.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal meghaté-
rozott szabalyokat be kell tartani: ferttlenités, takaritas, mosogatas stb.

Az 6voda egész teriiletén szigortian tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos!

Az 6voda konyhajaba csak az 1éphet be, aki érvényes egészségiigyi Kis konyvel rendelkezik.

125



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata
és Mini Bolcs6de

XVIlI. AZ OVODAS GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON
KOVETESE

Az 6vodaba felvett gyermekek fejlodését a ,,fejlodést nyomon kdvetd dokumentumban™ rogzit-
juk. Rogzités teriiletei: testi képességek, szocialis képességek (tarsas kapcsolat, akarati fejlett-
ség, érzelmi-erkolcsi fejlettség,) értelmi, lelki képességek, egészséges életmod, tevékenységek
(jaték, verselés-mesélés, ének-zene, énekes jaték, gyermektanc, mozgas, rajzolas, festés, min-
tazas, kézi munka, kiilsé vilag tevékeny megismerése, munkajellegii tevékenységek, tevékeny-
ségekben megvalosuld tanulas), beszéd, latas, hallas. Fejlesztési javaslatokat, és a fejlodési
naplé bejegyzéseit ismertetjiik a sziilokkel, aki alairasaval igazolja az erre rendszeresitett for-
manyomtatvanyon. A sziil6t félévente fogadodran tajékoztatjak a gyermek 6vodai fejlédésérol,
¢s javaslatot tesznek a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre, ennek tényét a
fejlédési naploban rogzitik.

Kiilonos figyelmet szentelnek a tankotelessé valo gyermekek fejlédésének, fejlesztésének.
Minden tankételes korti gyermekkel fejlodést-mérévizsgalatot végeznek.

Minden érintett szlildvel egyenként elbeszélgetnek a gyermek iskolai életmodra valo felkésziilt-
ségérol. A fejlodési naplo tartalmat vezetésének szabalyozasat a Helyi Pedagdgiai Program tar-
talmazza.
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XVIIl. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE ES
ELLATASA

Az intézmény az dvoda nevelési évére sz616 munkatervének részét képezi — a belsd szabalyo-
zasnak megfelelden —a ,,Nevelési évre sz016 intézményi gyermekvédelmi terv”. A gyermek ve-
sz¢élyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében az 6voda vezetdje és az dvodaban
dolgozok egyarant részt vesznek. A gyermekvédelmi munka felelése egyiittmiikodik a gyer-
mekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd személyek-
kel, intézményekkel és hatésagokkal. Ha az 6voda a gyermekek veszélyeztet okokat nem tudja
pedagogiai eszkozokkel megsziintetni, akkor indokolt esetben segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol vagy mas ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do szolgalattol. Ha tovabbi in-
tézkedésre van sziikség, akkor a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelés-
oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedés legyen.
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XIX. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgélata és javitasa allando feladat, hiszen az dvodavezeto felel a gyermek-
balesetek megeldzéséért és a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a megterem-
téséért.

Minden pedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi-
lelki épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zod-
jon. Valamint a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden le-
hetséges erdfeszitést, felvilagositast a sziild sziikség esetén mas szakember bevonasaval.

Az 6voda dolgozoinak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Ttizvédelmi szabalyzat, Ttiz-
riad6 terv és a hazirendben foglaltakat. (alairasukkal igazoljak)

Az intézményben bekodvetkezé gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Az 6voda latogatasara (a jogosultakon kiviil) az 6vodavezetd adhat engedélyt.

Bolcsode

Az intézmény dolgozodinak feladata a gyermekbalesetek megel6zése: A kisgyermekneveld fe-
lelds a csoportjaba jarod gyermekek egészségének és testi épségének megdrzéséért. Balesetve-
sz€ly esetén a Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait kell figyelembe venni.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az dvodavezeto feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyl munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges kisgyermekneveldi, 6vodapedagdgusi feliigyele-
térol és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e A bolcsddébe, 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi fel-
tigyeletét a fenntarté onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megalla-
podas keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkaterv-
ben meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

o A kotelezo védooltasok a bolcsodében, d6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a ren-
delében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozz4, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo6 szabalyozast az 6voda Hazi-
rendje tartalmazza.
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Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasz-
tasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munka-
rend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

XIX.1.BALESETEK MEGELOZESENEK SZABALYAI

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositani kell felnott jelenlétét a gyerme-
kek minden tevékenysége kozben.

Gyermekek biztonsaga érdekében kérjiik a sziildket, hogy gyermekeiket az pedagdgusoknak
adjak at, és tdle kérjék el.

A kapunak lehetdség szerint zarva kell lennie.

Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfelelé szami kisérordl (10 gyermek/fel-
nott)

A kisérok felelnek a rajuk bizott gyermekekért, akiket indulas el6tt név szerint vallalnak.
Balesetveszélyes tevékenységek kdzben egyszerre kevés gyermeket lehet csak foglalkoztatni
(végas, tornaszerek stb.)

Az dvoda csak balesetvédelmi vizsgalaton atesett jatékokat vasarolhat és azokat koteles rendel-
tetés szerint hasznélni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplokban dokumentalni kell.
A gyermekekkel ismertetni kell minden tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak
elkeriilési lehetdségeit.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges intézkedések Az intézmény mitkddésében
rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a ne-
veld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézménybe jard gyermekeknek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését vesze-
lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e A természeti katasztrofa/pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb./

o A tliz

¢ A robbantéssal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézményt, vagy a benne tartozkodo sze-
mélyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azon-
nal k6zdIni az intézményvezetdvel, illetve az intézkedésre jogosult vezetdvel.
Intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e [ntézményvezetd

o Tliz- és munkavédelmi felelds
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

¢ A fenntartot.

o Tiiz esetén a tlizoltosagot.
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eRobbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget.

e Személyi sériilés esetén a mentdket.

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztro-
faelharitd szerveket, ha azt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendvédelmi és katasztrofaelharito szervek felé torténo jelzés targya kiterjed:

¢ A pontos helyre (kdzség, utca, hdzszdm, 6voda megnevezése).
e A veszély okara (mit észlelt).
¢ A veszélyt jelzd neve, honnan beszél, telefonszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épliletben tartdzkodo személyeket riasztani kell. Haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez a ,,Kiiiritési terv” alapjan.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran a kovetkezokre kell iigyelni:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az dvodapedagogusnak és a kis-
gyermekneveldnek a mosdot €s az 61t6zot is kdteles ellendriznie.

Az esetleg mozgasaban korlatozott gyermeket segiteni kell!

A csoportszobat az 6vodapedagogus ¢€s kisgyermekneveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekek a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten térténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért minden dolgoz6 felel6s.

A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi, gyiilekezési he-
Iyen is meg kell szamolni az 6vodapedagogusnak ¢és kisgyermekneveldnek.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult vezetdnek az épiilet kiiiritésé-
vel egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell:

A kijéaratok szabadda tételérol.

A kozmiivezetékek / gaz, elektromos dram / elzérasarol.

Vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

A rendvédelmi és katasztrofaelharitod szervek értesitésérdl és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményveze-
tonek tajékoztatni kell az érkezésiikig tett intézkedésekrdl. A riadorol €s a hozott intéz-
kedésekrdl rendkiviili jelentésben értesiteni kell a fenntartot.

A rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani.
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Tiuzvédelmi feladatok:

A tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol, az intézmény épiiletére vonatkozo6 tlizvédelmi
rendelkezéseket az intézmény Tlzvédelmi Szabdlyzata tartalmazza. A Szabélyzat hatélya ki-
terjed az intézmény Gsszes helyiségére, szabad teriiletére. A Szabalyzatban foglalt tiizvédelmi
eldirasok betartasa az intézmény valamennyi dolgozdja, gyermeke, iigyfele, vendége, tovabba
a teriiletén tartozkodo egyeb idegen személy szdmadra is kotelezd. Aki a szabalyzatban foglal-
taknak nem tesz eleget, illetve magatartasaval vagy mulasztasaval veszélyezteti az intézmény,
valamint a gyermekek €s dolgozok biztonsagat, fegyelmi, illetéleg szabalysértési felelosségre
vonhato. A, Kiiiritési terv” elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, évenkénti
feliilvizsgalataért az intézményvezetd felelos.

XIX.2. BALESET ESETERE VONATKOZO SZABALYOK

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kbznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyer-
mekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy en-
nek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kiradndulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 0vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tijékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban €s jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedeési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben sza-
balyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismere-
teket nevelési évenként ismétlddd oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd maga-
tartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas el6tt)
e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ¢&segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6voda vezetdjének feladatai az alabbiak:

e [Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szer-
szdm csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevé-
kenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé fi-
gyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziik-
ségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok éallando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforra-
sokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovet-
kezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismer-
tetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, il-
letve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézke-
dések sziikségessége.
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Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szo-
kasok, magatartdsi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyer-
mekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, ful-
ladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z0o berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba téte-
lére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyze-
tekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsOsegélynyljtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e amunkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek bizton-
sagara, testi épségére,
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e aveszély forrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az dvo-
davezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgaladsaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi Ovo-védé eloirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyodgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokdnyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott fel-
adata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne for-
duljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja
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XI1X.3. EGYEB BALESETVEDELMI SZABALYOK

Minden évben sziikséges gyakorolni a tliz- és bombariado tervet, veszEly esetén az iskola tor-
natermében helyezziik el a gyermekeket.

Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos.

Az intézményben szeszesitalt fogyasztani tilos.

Munka-, tizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii részletes oktatast minden évben
egyszer tartanak a megbizottak. Az oktatdson mindenki koteles részt venni és az ott elhangzot-
takat tudomasul venni, és betartani.

XIX.4. A LETESITMENY ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

e Az dvoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni.

e Az 6vodai nemzeti szinli zaszlok tisztantartasa €s cseréje a torvényi rendelkezések-
nek megfelelden a vezetd felelds.

e Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

e Az ovoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.

e Vagyonvédelmi intézkedés: az dvoda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a fe-
lelds.

e Az dvoda helyiségeit - az Alapitd Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

e Az 6voda dolgozoi, tovabb tigynokok, tizletszervezék vagy mas személyek az in-
tézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez,
az 6vodai vagy a sziiloi szervezet altal szervezett vasar.

e Az o6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi kozéleti tevé-
kenyseéggel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

e Az ovoda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem miltkodhet.

Az 6voda minden dolgozdja felelos:

az intézményi tulajdon védelmeéért, allaganak megdOrzéseéeért,
az 6voda tisztasaganak, rendjének megoOrzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

XIX.5. MINI BOLCSODE HELYSEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje
Altalanos szabélyok:
e Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron a kdvetkezd szabalyok
érvényesek: a kozosségi tulajdont védeni kell
e atargyakat, berendezéseket rendeltetésszertien kell hasznélni
e ligyelni kell az intézmény rendjére, tisztasdgara
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az energiaval, egy¢€b anyagokkal takarékosan kell banni

a tliz és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani és tartatni

a munka és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni

Betorés észlelése esetén értesiteni kell a renddrséget, az intézmény vezetdjét. A
rendérség megérkezéséig senki nem mehet be az épiiletbe.

Az épiilet hasznalati rendje: Az épiilet allaganak 6vasa valamennyi alkalmazott feladata. Az
intézmény helyiségeinek hasznalatakor {igyelni kell, hogy a nevelési-gondozasi folyamatot,
egyéb tevékenységet ne zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak
felnott feliigyelete mellett hasznalhatjak. A csoportszobaban a gyermekek egész nap folyaman
csak a kisgyermekneveldvel tartozkodhatnak. A kisgyermekneveld €és valamennyi alkalmazott
a mobiltelefonjat munkaba érkezéskor lenémitott allapotban egy zarhatod szekrényben helyezi
el, majd a munkaid¢ leteltével elviheti azt. Az audio-vizualis eszkozoket csak feln6tt hasznal-
hatja. Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvaran a gyermekek csak a kisgyermekneveld jelenlétével tartozkodhatnak, a
jatékokat, eszkozoket csak az ¢ segitségével hasznalhatjak.

A sziiloi igények alapjin szervezodoé onkoltséges szolgdltatisokon valo részvétel szabailyai:
e asziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyer-

meke feliigyeletét a kiilon 6rak idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkal-
mazottja
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek fel-
tigyeletérdl
e a vezetl €s a szolgaltatast nyjtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghataroz6 doku-
mentum elkészitése vezetdi feladat.
A kiilonorakkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodéaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

XIX.6. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODA- BOLCSODEN KiVULI
PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van az dvodan kiviili programok szervezésére.
e séta, kirandulas
e iskolalatogatas,
e szinhaz, mizeum.
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is

A sziilok nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzé jarulnak ahhoz, hogy a gyer-
mekiik az 6vodan kiviili szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentumot a csoport-
naplo tartalmazza.
Az ovodapedagogusok feladatai:
e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési €s érkezési
iddpontjardl, a kdzlekedési eszkdzrol.
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e Az 6vodavezetOt a tervezett programrol szoban tajékoztatja. A kozlekedési eszkozzel
szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkdz, indulas és varhatd érkezés) az dvoda
vezetdjének vagy helyettesének atadja.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglk ¢és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a kiillonbozo veszEly-
forrasokat, a tilos €s elvarhatdo magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnapléban kdteles dokumentalni.

Kiilonleges elbirdasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

e A sziil6i igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatdsokon valod részvétel sza-
balyai:

e asziild onkéntes elhatdrozasan alapul6 eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyer-
meke feliigyeletét a kiilon 6rak idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkal-
mazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e avezetd és a szolgaltatast nyljté kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatarozo doku-
mentum elkészitése vezetdi feladat.

¢ A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az
6vodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol

XIX.7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK SZAMARA, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atada-
sédhoz, valamint a kisér6 tdvozasdhoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, vala-
mint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozo6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyele-
tet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e agyermeket hozod és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a ko-
vetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezo kiilsé személyeket a 6vo-
davezetdnek jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodave-
zetd engedélyezi.

Ovodas és bolesddés gyermek az 6voda, boleséde helyiségeiben csak feliigyelet mellett tartoz-
kodhat, az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni tilos. Az évoda,
bolcsdde helyiségeit az alapitd okiratnak megfeleléen hasznalhatjak masok. Az 6voda, bol-
csOde zarasaért a mindenkori délutdnos dajka a felelds. Az dvodéaban, bdlcsédében ligynokok
iizletszervezOk, vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt
képez az 6voda, bolcsdde vagy a sziiléi szervezet altal szervezett vasar. Az 6vodaban, bolcso-
dében reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam gyermeknek szol az egészséges
¢letmadddal, kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. Az 6voda-bol-
csdde helyiségeibe és teriiletén part, politikai céli mozgalom nem miitkodhet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segité intézményben valé benntartoz-
kodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, va-
lamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapodasban szabalyozott feltéte-
lek mellett, rendszeres 1d6k6zonként tartdzkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és tevékeny-
sége megtartdsahoz.
e A szocidlis segitd ovodaban valo tartdzkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.
Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetének
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghoza-
taldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

138



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata
és Mini Bolcs6de

e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tiszti-
toszer, konyv...)
e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

XI1X.8. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda-bolecsddében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato ese-
ményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az épiilet felszerelését veszélyezteti. Rendki-
viili eseménynek mindsiil:

Természeti katasztrofa, tiiz, robbanassal torténd fenyegetés. Az 6voda-bolcs6de minden
alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a felettesének haladéktalanul
jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
e azdvodatitkdar
Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmeény vezetdjét

az intézmény fenntartdjat

személyi sériilés esetén a mentdket

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

a személyi sériilés esetén a mentdket

tliz esetén a tlizoltosagot

¢s egyeb esetben a katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek
tartja

Az 6vodavezetd dont a szlikséges intézkedésrdl akadalyoztatasa esetén az Szervezeti Miikodési

Szabalyzatban helyettesitési rend szerint, kell eljarni. A veszélyeztetett épiiletet a bent tartoz-

kodé gyermekcsoportnak a tiizriado terv és bombariado terv mellékleteiben taldlhat6 kitiritési

terv alapjan kell elhagyni. A gyermekek a helyi Gardonyi Géza Altalanos Iskolaban keriilnek

elhelyezésre. Az épiiletben kiliritést a tliz és bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd
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a felelds. A tliz és bombariado terv elkészitéséért a dolgozokkal torténd megismertetéséért va-
lamint évenkénti feliilvizsgélataért az 6vodavezeto a felelds. A tlizriado tervet lezart boritékban
kijeldlt helyen kell elhelyezni.

XI1X.9. BOMBARIADO ESETERE MEGHATAROZOTT SZABALYOK

A tlizvédelmi szabdlyzat szerint a menekiild utvonalakat allandéan akadalymentesen kell
hagyni. Bomba vagy idegen eredetii targy észlelésekor az 6voda-bdlcsdde épiiletét minden
benntartdzkodonak el kell hagynia. A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tar-
tozkodo vezeto, illetve helyettesei kotelesek iranyitani. A bombariadét a rendorségnek az alabbi
adatok kozlésével kell jelenteni:

Az intézmény neve, pontos cime. Emberélet van e veszélyben, a vélt bomba éltal veszélyeztetett
teriiletek, a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma, és a bejelentés idépontja. A bombariadorol
minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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XX. INTEZMENY MUKODESET ERINTO TOVABBI ELOIRASOK

XX.1. MOBILTELEFON HASZNALAT

Az intézményben mobiltelefon hasznalatara munkakdriikkel Osszefiiggésben Ovodavezeto,
6vodavezetd-helyettes, kisgyermekneveld, ovodatitkar, élelmezésvezetd jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A mobiltele-

fon hasznalattal kapcsolatosan a megkiildott részletes szamla alapjan a maganjellegii beszél-
getések a jogosultat terhelik. A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal €s csak kivételes, slirgds esetben hasznal-
hato, valamint a szakmai munkara, bemutat6 foglalkozasokhoz. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

XX.2. ADOHANYZAS SZABALYOZASA

Az 1999.¢évi XLIIL torvény értelmében:
Az intézmény egész terililetén, és az intézmény bejaratatdl 5 m tavolsagban dohényozni tilos!

e Az utasitds hatdlya kiterjed az 6vodaban dolgoz6 valamennyi alkalmazottra, valamint
az intézmény szolgaltatasat igénybe vevikre.

e Aki a dohanyzésra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve alkalma-
zott - felhivja a figyelmét a tiltott magatartas abbahagydsara, ennek eredménytelensége
esetén a torvényben meghatarozottak szerint eljarast kezdeményezhet.

e A nemdohéanyzassal kapcsolatos tilalmak, el8irasok betartasat az ANTSZ illetékese és
a kozteriilet-feliigyelet is ellendrizheti.

e A dohanyzas szabalyait megszegd, nem intézményi dolgozo — sziikség esetén —koteles
személyi azonossagat, hitelt érdemlden (személyi igazolvany, utlevél, stb.) igazolnia,
az 6vodavezetOnek, vagy altala megjelolt személynek.
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XX.3. A REKLAM TEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol €s az egészséges ¢letmadddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kultura-
lis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzd)

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselé — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabdlyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o arcklamtevékenység folytatdsara engedélyt kéro, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;
o arcklamtevékenység egyértelmil leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o arcklamtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, ma-
sik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigo-
raan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellen-
Orzése.

XX.4. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizio, a radiod é€s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozat-
nak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartasra, vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és ér-
dekeire.

e Nem adhatoé nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdések-
r6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd enge-
délyével adhato.

XX.5.LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VIL. 14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kittizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4sz106 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabdlyait.

A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

XX.6.FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS

Az 6voda- bolcsdde biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda- bolcsdde €s az egy-
héaz kozott 1étrejott egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az dvo-
daval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folya-
matat. Az 6voda-bolcsdde biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az 6voda-boleso-
dében, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallassza-
badsagat. A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertil sor
a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott egytittmilkodési
megallapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott foglalkoza-
sok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

XX.7.HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalma-
zott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban
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el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvdnossagra kertilése az
6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda-
bolcséde valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda-bolcsdde jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban iras-
ban annak mindsit.

XX.8. AZ OVODAI KONYVTAR MUKODESE

Az 6voda kdnyvtara az 6voda-bolcsdde mitkddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalosita-
sdhoz, a neveléshez dokumentumok rendszeres gyljtése, feltardsa a megorzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek sziikségesek.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az 6voda konyvtaraba csak az 6vodai-bolcsddei neveléshez €s a pedagdgiai szakmai anyaghoz
sziikséges dokumentumok vehetdk be.

A konyvtar alapkiovetelménye:

A hasznalok, altal jo1 megkozelithetd legyen.
A konyvtar kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatok €s a helyi konyvtérral és az iskola
konyvtaraval.

A konyvtar alapfeladata:

Folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

A konyvtar dokumentumainak helyben hasznalata.

A pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, fénymasolas biztositasa.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat nyilvantartasba kell venni.
A szdamitogép, laptop fénymdsolo haszndlata:

Az intézmény valamennyi alkalmazottja igénybe veheti €s a hasznalati leirdsnak megfelelden,
teljes feleldsség vallalasdval hasznéalhatja, de csak a neveldmunkéhoz sziikséges dokumentu-
mok masolasara.
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XX.9. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésé-
nek, tovabba a kotelezden kozzéteendod adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az in-
tézményben az SzZMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

e kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdzalkal-
mazottainak, munkavallaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzété-
telénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vo-
natkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett informacié vagy isme-
ret,

igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak ered-
ményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szaba-
lyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo
adat.

Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kdzfeladatot ellatod feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igény-
1és alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az
igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja

az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara ju-
tasat koveto legrovidebb 1d0 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz
eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.
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XXI. A DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

XXI.1. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Miikodési alapdokumentumok
* Alapito Okirat
* Pedagogiai Program
* Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
* Hazirend
«  Eves Munkaterv
Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
» afenntartonal,
* az 6voda vezetdjénél,
* az irattarban,
« az Allamkincstérban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
» A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
 Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovet-
kezd helyekre torténjen meg:
» fenntartd
* az 6vodavezetd
+ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszony-
ban nem allok is.
Az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, Helyi Ovodai Pedagogiai Programjat és az In-
tézményi Onértékelési Programot minden partner szamara hozzaférhetévé kell tenni, ennek
modjai:
e Intézményi honlapon
o Ovodavezetéi iroda

Az 6voda Hazirendjét:
e Az intézményi honlapon
e Valamennyi Uj gyermek sziildje részére nyomtatott formaban 4t kell adni, melynek at-
adas-atvételét dokumentalni kell

Az dvoda vezetGje az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogadoorat tartanak,
amikor igény szerint tajékoztatast adnak az 6voda Helyi Pedagdgiai programjarél, Hazirendjé-

rél, Szervezeti és Milkddési Szabalyzatarol és Onértékelési Programjarol.

A mini boélcséde alapdokumentumainak nyilvanossaga, hozzaférhetésége:
A tajékoztatds, megismerés:
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e A mini bolcs6de dokumentumait az intézményvezetd késziti el, szakmai kérdésekben a
mini bolcs6éde szakmai vezetdjének véleményének kikérésével. A dokumentumot is-
merteti a mini bolcséde sziiléi kozosségével.

e A sziilok javaslatait, ha az jogszabalyba nem iitkozik, beépiti a dokumentumokba, majd
elfogadasra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti iv, jegyzOkonyv késziil.

e A dokumentumok elfogaddsdnal a sziildk 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan az intéz-
ményvezetd az aktudlis dokumentumot jovahagyas céljabol megkiildi a fenntartd ré-
szére.

e Az SZMK véleményezi a mini bolcséde Szakmai programjat, egyeztetési jogot gyako-
rol a SZMSZ, Hézirend jovahagyasanal.

A dokumentumok hozzdférhetosége:

e A mini bolcséde alapdokumentumait a boleséde dolgozoi, a gyermekek sziilei megte-
kinthetik nyomtatott, illetve elektronikus formaban is a mini bolcsddében és az 6voda-
ban.

e A Hazirend egy papir alapu példanyat kihelyezziik a csoport iizend faléra.

e A mini bolcs6dei beiratasnal minden sziil6 megkapja a bolcs6de Hazirendjének 1 pél-
danyat, az atvételt alairassal igazolja.

e A mini bolcséde dolgozoi élnek az informacidatadas szobeli, digitalis és papir alapt
eszkozeivel.

Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok A koznevelési torvény és annak végrehaj-
tasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdoku-
mentumok koziil mit kell nyilvanossdgra hozni. 229/2012. (VIIL1.28.) Korm. rendelet 23. § (1)
pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato kedvezményeket, beleértve a jo-
gosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkéjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapi-
tasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartal-
maz6 — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitsait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartadsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, ter-
vezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

A miikédés nyilvanossagdanak erdsitése: kiillonos kozzétételi lista 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozotta-
kon kiviil tartalmazza:

Az dvodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét

A dajkak szamat, szakképzettségét,

a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajkak szamat, szakképesitését

A nevelési év rendjét
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Az 6vodai csoportok szamat

A mini bolesdédei csoportok szamat

A mini bolcsddei gyermekcsoport 1étszamat
A gyermekcsoport 1étszamat.

Az 6voda honlapjan kotelezden, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés idépont-
jaban — mindenkori év oktober 15-ig — k6zz¢é kell tenni.

A pedagdgiai program masolati példdinya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok sza-
mara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

XXIl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa a neveldtestiilet elfogadasaval, a Sziiloi
Munkakozosség egyetértésével, a fenntartd jovahagyasaval, a jovahagyas napjan valik érvé-
nyesse.

A hatélyba Iépett Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda és mini
bolesdde azon dolgozdival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kap-
csolatba keriilnek az 6vodaval, mini bolcsdde és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda-bdlcsdde
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatodi jogkoré-
ben intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto

a nevelotestiilet

mini bolecsddei szakmai vezetod

az ovodavezetd

a Sziiléi képviselet

a jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.
Téjékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziiléi értekezleten.
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