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1.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.) €s mddositdsa a 2023. évi LIL
torvény a pedagégusok 1j életpalydjarol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdztartdsrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. évi CXILI. torvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrdl (Info torvény)

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVL. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgélatardl és véleményezésérol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodds alapvetd szabalyairdl
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrdl (Onytv.)

Az Eurépai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. édprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol €s az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidk €s dllamhdaztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabélyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgéri védelem dgazati
feladatairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
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370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatésdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovibbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl €s kedvezményeirdl
A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi médokrol és az
azonositd kédok haszndlatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
Az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatdlyos alapit6 okirata

Magyarorszag Alaptorvénye

Nevelotestiileti hatarozatok
VezetOi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozoé utmutatiasok (Oktatasi
Hivatal):

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarél

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_ige
nyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi_o
ktatashoz




2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatiarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a
kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat €s azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabdly nem utal més hatdskorbe.

A SZMSZ. feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmlien szabdlyozza a kialakitott és miikodtetett
tevékenységcsoportok dsszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat.

Hatalya Kiterjed

Az alébb felsorolt személyeknek feladata €s kotelessége a SZMSZ-ban foglaltak megismerése,
megtartdsa:

- az intézmény igazgatéja®),

- pedagdgusok, alkalmazotti kozosség tagjai

- az 6voddba jar6 gyermekek kozossége,

- agyermekek sziilei, vagy a gyermekek torvényes képviseldi,

- az 6voda létesitményének igénybe vevoi, haszndloi (egyéb szolgéltatdst végzokre)

- az alapvetd nevelomunkdt segitOkre.

Az alkalmazottal szemben az igazgaté munkdltat6i jogkorben eljarva, torvényes keretek kozott
hozza meg intézkedéseit.

A sziil6t illetve az dvoda teriiletén egyéb szolgaltatist végzo személyeket is tdjékoztatni kell a
szabdlyzatban foglaltakrol, elvardsairdl és sziikség esetén alkalmazott eljarasok megtételérol.

Az intézmény alapdokumentumai

e Alapité okirat

e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (SZMSZ)
e Pedagodgiai Program (PP)

e Hazirend

e  Munkaterv

Kiilonos kozzétételi lista
Intézményiink honlapjdn — személyazonositdsra alkalmatlan formaban — kozzé kell tenni a

kiilonos kozzétételi listat. A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.
A kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni.



3. AZ INTEZMENY ADATALI:

3.1 Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Koltségvetési szerv megnevezése, azonosité adatai:

Megnevezése: Siilysépi Csicsergd Ovoda
OM azonosité szdma: 033033

PIR t6rzsszama: 652391

KSH szama: 16798571-8010-322-13
Adészama: 16798571-2-13

Koltségvetési szerv székhelye:
2241 Siilysédp, Vasut utca 90.

Koltségvetési szerv tagintézményeinek cime:

2241 Siilysap, Métyas K. u. 7. (1. Tagévoda)
2241 Siilysap, Dézsa Gy. ut 107. (2. Tag6voda)
2241 Siilysép, Balassi B. u. 20. (3. Tagévoda)

Koltségvetési szerv, alapité szerv neve, cime, alapitas éve:
Siilysdp Nagykozség Onkormanyzata (2241 Siilysap Szent Istvan tér 1.)
1998. december 14.
Alapité okirat szama: 2022/OVODA/2.

Koltségvetési szerv fenntartoja, cime:
Siilysdp Véros Onkorményzata
2241 Siilyséap, Szent Istvan tér 1.

Koltségvetési szerv iranyito szerve, székhelye:
Siilysdp Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
2241 Siilysap, Szent Istvan tér 1.

A Kkoltségvetési szerv miikodési teriilete, kore:
Elsésorban Siilysap Vdaros kozigazgatési teriilete, masodsorban igény szerint a szabad
Ovodavalasztas alapjan.

A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miikodé koltségvetési szerv. Az onalléan mitkodd koltségvetési szerv pénziigyi-
gazdasdgi feladatait a Siilysapi Polgarmesteri Hivatal (2241 Siilysdp, Szent Istvéan tér 1.)
latja el.

A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési rendje:
Az intézmény felelds igazgat6jat® pélyazat ttjan az Onkormdnyzat Képvisels-testiilete
nevezi ki hatdrozott idore 5 éves idOtartamra a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény illetve a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl szolo
torvény és végrehajtasi rendelete alapjan‘!. Felette a munk4ltaté jogokat a Polgdrmester
gyakorolja.
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A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (1), munkaviszony, megbizdsos jogviszony.

A Kkoltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Gyermeklétszam 6sszesen 271 0, az alabbiak szerint:

Kozponti Ovoda 5 csoport - 119 6
1. Tagévoda 1 csoport - 25 f6
2. Tagévoda 3 csoport - 61 £6
3. Tagévoda 3 csoport - 66 £6

Evfolyamok szdma: 3 évfolyam
Csoportok szama: 12

A Kkoltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 1. a)
és 1) pontja, valamint 8. § (1) bekezdése szerinti 6vodai nevelés (alapfokd oktatdst megel6z6
nevelés), beleértve a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek
o6vodai nevelését is.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Iskolaskort megel6z6 intézményes 6vodai nevelés. 3.

életéviiket betoltott, de nem tankoteles gyermekek el6irt nevelési program szerinti
intézményekben foly6 nevelése képzése. Ovodaskort, tanulasban akadalyozott, a megismerés és
viselkedés fejlédésének rendellenességével kiizd6 (figyelem, magatartas, részképesség zavar,
enyhe mozgaskorlatozottsag) gyermekek integralt intézményes nevelése, gondozasa és altalanos
iskolai tanulmanyokra val6 el6készitése. Logopédiai ellatas, korai fejlesztés, gondozas, gyermekek
étkeztetése szervezetten. Hatrdnyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
integralt nevelése.

A szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye és kijeldlé6 dontése alapjan ellatja azon - a
tobbi gyermekkel egyiitt (integraltan) nevelhetd - sajatos nevelési igény(i gyermek nevelését, aki
enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizd. Az intézmény
az ellatast székhelyén biztositja.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészdm | kormdanyzati funkcié megnevezése

1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatdsadnak szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

11



A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: kotelezd felvételt biztosit Siilysap Varos
kozigazgatasi terlletén, a fennmarad6é szabad helyek vonatkozasaban felvételt biztosit
Magyarorszag teriiletén a szabad 6vodavalasztas alapjan.

A Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége és aranyanak fels6 hatara a szerv
kiadasaiban: Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv feladatellatast szolgalé vagyona:
Az intézmény vagyona a siilysdpi 1581/2 hrsz. (Vasit u. 90.), 3579/1 hrsz. (Balassi B.
20.), 3197 hrsz. (Matyas kirdly u. 7.), 938 hrsz. (Dézsa Gy. at 107.) alatti ingatlanok,
melyek Siilysdp Varos Onkormanyzatdnak Kkorldtozottan forgalomképes vagyonit
képezik.

A székhelyhez és telephelyekhez tartoz6 ingésdgok a vagyonleltar alapjén szintén az
Onkormdnyzat tulajdonat képezik

A Kkoltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:
Az ingatlan vagyont és a hozzitartozé ingésdgokat az Onkormdnyzat az intézmény
részére ingyenes hasznélatba adja, feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja. A
vagyon felett a rendelkezés jogat Siilysap Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
az Onkormdanyzat vagyondrl és a vagyonnal valé gazdilkodds szabdlyairdl szolo
onkorményzati rendelete alapjan gyakorolja.

A Kkoltségvetési szerv jogallasa és képviseletére jogosult:
20.1 Jogéllasa: 6nall6 jogi személy
20.2 Képviseletére jogosult: az intézmény kinevezett igazgatdja

3.2 Az 6voda tulajdonaban 1évé bélyegzok

Az 6voda tulajdondban két bélyegzd van, melyek formadi, feliratai:

Hasznélhatja az igazgatd, az igazgat6 altaldnos helyettese, az dvodatitkar, pedagdgusok —
egyedi irdsos megbizds esetén.

Az 6voda bélyegzdjét az igazgatd engedélyével lehet csak az épiiletbdl kivinni. Elvesztése,
betorés sordn valo eltlinése esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni.

3.3 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Siilysdpi Csicsergé Ovoda nevében aldirdsra az intézmény igazgatéja jogosult.
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A cégszerl aladirast igényld iratok kivételével onélldan ir ald. Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa
esetén az azonnali vagy siirgds intézkedést tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettes
irhatja ala.

A tagintézmény igazgat6® aldirdsi jogkore a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett intézkedésekre, az Gvodéaban a
taniligyigazgatds korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Cégszerti alairast igényld iratok esetén az aldirds érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa

sziikséges. A két alairo koziil az egyik az intézmény igazgatdja, a masik az igazgatd 4ltalanos
helyettese. Tartds akadélyoztatasuk esetén az dket helyettesité személy jogosult aldirdsra.

3.4 Az 6voda altal biztositott, alapfeladaton tili szolgaltatasok

Az 6vodankban a sziilok igényeinek eleget téve, azokat a szolgaltatdsokat biztositjuk, amelyek
a Pedagogiai Programunk szellemében, a neveldtestiilet dltal elfogadott értékrend alapjén
hozz4djarulnak a gyermekek teljes személyiségének fejlodéséhez.

e Ingyenes szolgéltatisok: a pedagdgiai programban megfogalmazott tevékenységek,
sziikség szerint felzarkédztatd tevékenység, az Ovodank létesitményeinek, eszkozeinek
hasznalata.

e Szolgdltatdsainkat a sziilok kérelme alapjan szervezziikk minden nevelési év elején,
oktéberben. A szolgdltatdsok oktobertdl-majus végéig tartanak.

e Ovodink életében szervezett: logopédia, gyégy — és fejlesztOpedagégia és hit- és
vallasoktatds.

3.5 Adatkezelési szabalyok, nyilvantartas vezetése, hivatali titok megorzése

Az 6voda jogszabalyokban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

e az alkalmazottakrol,

e a gyermekekrol

e Kozponti Nyilvantartas (KIR rendszer kezelése, karbantartdsa), OVIKRETA (2024:s7ept.1-t5h

A nyilvantartott adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhaszndlds céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
A dolgozok kotelessége adataik véltozasat bejelenteni.

Hivatali titoknak minésiil:

® amit a jogszabdly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

e tovabbd, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositédsa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban frasban annak
mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomadséara jutott hivatali titkot megdrizni.
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A koznevelési  foglalkoztatotti ~ jogviszonyban  4all6  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével kapcsolatos kérdéseket a 2007. évi CLII. torvény hatdrozza meg. A
torvény egyértelmiien és kotelezéen meghatarozza, mely munkakorok azok, amelyekben
foglalkoztatott koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

3.6 Az intézményi tulajdon védelme és ellenérzése

Az intézményi tulajdon védelme és meglrzése valamennyi dolgozd, sziild, gyermek
kotelessége €s érdeke.

A vagyonkezelésért az O6voda igazgatdja a felelds. A vagyonkezelést a fenntartd
képviselotestiilet vagyonrendelete alapjan iitemezi és tervezi. Az 6voda tulajdonat képezd
épiiletért, targyakért, eszkozokért, anyagokért az igazgato illetve fenntartdsarél gondoskodd
tulajdonos a felelOs.

Vagyonellendrzés, leltarozds iitemezését, elvégzését, ellendrzését az igazgaté dltaldnos
helyettese illetve megbizottja végzi.

Az intézményi tulajdonban bekovetkezett karok (nagysaga, okozdja) esetén az igazgatd a kar
jellegének és nagysdganak ardnyaban a hatdlyos jogszabalyok, helyi rendeletek és szabalyzatok
értelmében jar el.

4. AZ OVODA SZERKEZETE, SZERVEZETI FELEPITESE

|Igazgat6

Igazgato- Munkako6z0osség

helyettesek, vezetok

tagintézmény

igazgatok

l v
Neveldtestiilet:
—_ - 6vodapedagdgusok
- gyogypedagogus .
Ovodatitkar

Nevelési munkét segitok:

- pedagdgiai asszisztensek
- dajkak

v
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4.1 Az 6voda  kozosségei

Az 6voda alkalmazotti kozosségét valamennyi, az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 dolgozdja alkotja.

Az 6voda nevelétestiiletét az 6voda koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban'), pedagégus
munkakdrben alkalmazott dolgozdi, illetve felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott dolgozéi alkotjdk®: 25 6
6vodapedagogus és 1 f6 gydgypedagdgus.

A pedagégusok szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre az azonos szakmai feladatok
ellataséra.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok 6nallé csoportot alkotnak: 12 f6 dajka, 4 f6
pedagdgiai asszisztens.
Az 1 £6 6vodatitkdr, az igazgatéhoz kozvetleniil beosztott alkalmazott.

4.2 Vezetés
A vezetés feladata és jogkore

4.2.1 Az igazgato

Az 6voda €lén az igazgat6 4ll, aki az intézmény miikodésének egyszemélyi felelése. Munkajat
helyettesek, megbizottak kozremiikodésével, segitségével végzi.

4.2.2. Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitisi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése s irdnyitasa,

e az intézmény szervezetének és mukodésének stratégiai vezetése €s operativ
irdnyitésa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa,

¢ azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

® avezetdl kompetenciak fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé
és belsd kornyezetét, a folyamatban 1€vé és varhaté valtozasokat,

e gszervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagédgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi pdlydzatidban
megfogalmazott jovoképpel,

® jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagdljon az intézményt érintd
kihivéasokra, kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze és hajtsa végre, csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek
megfeleléen hozza meg.
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Az igazgat6é gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, felelés:

a szakszer(, torvényes mikodésért,

az ésszert, takarékos gazdalkodésért,

a pedagdgusok munkajaért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasdért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai koordindlasaért,

a neveld-oktaté munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek kialakitisaért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek szakszer ellatasaért,

a mindségfejlesztés feladatainak ellatdsaért,

a pedagdgiai munkaért,

a pedagdgus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositdsi rendszerének
mukodéséért,

rendszeres egészségiigyi vizsgilatok megszervezésért

amit a fenntarté a hatdskorébe utal.

Feladatkorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel0 és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

aktivan mikodteti a munkakozosségeket

a dolgozdk beszamoltatasa,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése végre-hajtdsanak szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

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

egyiittmiikodés a fenntartéval, a sziildi képviseletekkel (Sziiléi Szervezet,
tovabbiakban: SZSZ7)

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

a gyermek balesetekkel kapcsolatos, megel6z6 munka, végrehajtd, ellendrzo ellatasa,
kapcsolattartds a tarsadalmi kornyezettel, legmagasabb szinten

az intézmény képviselete.

Az igazgaté a feladatait és jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében
helyetteseire, vagy az intézmény mads alkalmazottjara dtruhazhatja.
A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magédba, amely tartalmazza a feladatkort,

hataskort és felelosséget. A munkakori leirast a polgdrmester a kinevezési okirattal adja 4t.

4.2.3. Az igazgato helyettesek /altalanos és szakmai igazgato helyettes /

Az igazgaté helyettesek a vezetd kozvetlen munkatdrsai, irdnyitdsdval Ondlléan végzik
feladataikat. Részt vesznek az intézményi szintli tervezd, elemzd, értékelé munkdban, a
pedagdgiai tevékenység ellendrzésében. Az igazgatd akadadlyoztatdsa esetén teljes felelosséggel
latjak el a vezetési-, irdnyitasi feladatokat. Kozvetleniil szervezik és irdnyitjdk a neveldmunkat
segitd alkalmazottak munkajat.

16



A részletes feladataikat a munkakori leirds foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelosséget. A munkakori leirdst az igazgaté a kinevezési okirattal adja at.

4.2.4. Tagintézmény - igazgaté

Teljes felelosséggel irdnyitja, szervezi és segiti az dvodaban folyé munkét.
Az 6vodai nevel0kozosség jogkoreinek érvényesitésével:

Koordinalja az 6voda kapcsolatait

Javaslatot tesz a gazdédlkodéi feladatokra, a dolgozdk anyagi-erkolcsi elismerésére
Tervek, elemzések, értékelések készitéséhez Osszedllitja az 6vodéara vonatkozéd
adatokat, 0sszegzéseket

Elkésziti a munkarendet, a megbizatdsok, helyettesitések és egyéb feladatok elosztasat,
a szabadsagok iitemezését

A neveldmunka tervezésében és szervezésében €rvényt szerez a kozosség €s a vezetés
megfeleld szintl részvételének

Ellendrzi, segiti, értékeli az 6vodaban foly6 pedagdgiai munkat

Elkésziti a tagévoddhoz tartozé technikai személyzet munkarendjét, munkdjuk ésszeri
megszervezését. Teljes anyagi feleldsséggel elkésziti a ho végi jelentéseket
Feladatainak teljesitése sordn érvényesiti az intézményi Munkavédelmi és Ttizvédelmi
Szabdlyzatban a tagintézmény - igazgaté munkakorére eldirtakat.

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magédba, amely tartalmazza a feladatkort,

hataskort és felelosséget. A munkakori leirast az igazgatd a kinevezési okirattal adja at.

4.3.

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik

és dont

Tagjai:

minden olyan iigyben, amelyben az intézményvezetd sziikségesnek latja.

® igazgatd,

® igazgaté helyettesek,

¢ tagintézmény - igazgatok
¢  munkakozosség vezetdk

Az igazgatd €s a fent felsorolt vezetdségi tagok kapcsolattartdsa folyamatos. Sziikség szerint
tartanak megbeszéléseket. Az igazgatd rendkiviili esetekben munkaiddn tdl is Osszehivhat
értekezletet.
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4.4. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A Igazgat6

B Igazgaté helyettesek, tagintézmény-igazgatok
Folyamat A B

1. Stratégiai tervezés X

2. Eves munkaterv X X

3. Csoportok éves pedagdgiai terve X

4. VezetOi ellenorzés, értékelés X

5. A torvényes milkodés biztositdsa X

6. Mikodési feltételek biztositdsa X X

7. Nevelési folyamat X

9. Tovéabbképzési rendszer X

10. |Uj 6vodasok felvétele X

11. |Beiskoldzas folyamata X

12. | Biztonsdgos intézmény X

13. |Partneri igény és elégedettségmérés X

14. | Szolgaltatasok X X

15. |Szervezeti miikodés folyamata X X

16. |Panaszkezelés X

17. |Iranyitott onértékelés X

18. |Belso értékelési rendszer X X

19. |Szervezeti kultdra fejlesztése X

20. |Iskoldsok nyomon kovetése X

4.5. A vezetés kollektiv formai, kapcsolattartasi formak, eljarasrendek
Neveldtestiilet és tagjai, jogkoriik, kapcsolattartasuk

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében) pedagégus munkakorben, valamint felséfokd végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak® kozossége. Nevelési-
oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozo €s hatarozathoz6 szerve.

A nevel6testiiletnek nevelési-oktatasi kérdésekben, az 6voda milkdodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a torvényben és mds jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezési és javaslattevd jogkore van.

A neveldtestiilet az év soran rendes €s rendkiviili értekezleteteket tart. A neveldtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatdrozott, azzal megegyez6 napirenddel és
idépontban az igazgatd hivja 6ssze.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével, fo
szabalyként - nyilt szavazéssal, és egyszerti sz6tobbséggel (50% + 1 f6) sz6tobbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti iilés akkor hatdrozatképes, ha azon a tagsdg kétharmada jelen van.

A nevelétestiilet dontési jogkoréhez tartozik:

e tovabbképzési program elfogadasa,

e a Hazirend elfogadasa,

¢ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
® jogszabdlyban meghatarozott egyéb ligyek

¢ anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

A nevelétestiilet véleményezési és javaslattevoi jogkorébe tartozik:

e aPedagdgiai program elfogaddsa®

e SZMSZ elfogaddsa®

e az intézmény éves munkatervének elfogaddsa’®

e az intézmény munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa®

e az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés,

e pedagdgusok kiillon megbizdsanak elosztésa,

® helyettesek megbizasa, illetve megbizas visszavondsa

® a7z igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitdsa

A Neveloétestiilet nem ruhazhatja at az alabbi jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

e a Hazirend és annak modositasa elfogadasa,

e tovabbképzési terv

® aszakmai beszamol6 elfogadasa,

¢ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

Az SZMSZ jévéhagyéasanal a nevelOtestiilet élhet a jogorvoslat lehetdségével, a célravezetd ut
azonban az egyeztetés.

4.6. Szakmai munkakozosségek, kapcsolattartasuk

A munkak6zosségek szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget adnak a neveld-oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Az az 6vodapedagdgus, aki a szakmai
munkakdzosségek munkdjdban kezdeményezden és aktivan részt vallal, miikodjék is egyiitt
pedagbgus tarsaival kiilonbozd pedagdgiai eljardsok és programok (Pl.: Csicsergd nap,
kirdnduldsok, tinnepségek) megvaldsitdsdban. A megbeszéléseken, vitdkban, az értekezleteken
rendszeresen fejtse ki szakmai allaspontjat, legyen képes méasokat meggydzni, €s 6 maga is
meggyOzhetd legyen.
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A szakmai munkakozosségek munkdjat munkakozosség  vezetdk irdnyitjdk. A
munkakozosségek vezetdit - az igazgatd egyetértési joga mellett - a munkak6zosség tagjai
egyszeri szotobbséggel valasztjdk meg.

A munkak6zosségek vezetdit az igazgatd irdsban bizza meg (4ltaldban atsoroldssal), a szakmai
munkakdzosségek kezdeményezései alapjan. A megbizds tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosségek éves munkatervet készitenek, melyek tartalmazzdk a vezetok és
a tagok nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként. A munkak6zosségi tervek az dvodai
éves munkaterv mellékletei. A munkakozosségek vezetdinek potlékdra, egyéb megbizasi
feltételekre mindig a hatdlyos jogszabdly, a mindenkori intézményi koltségvetés ad titmutatast.
Az intézményben a szakmai munkak6zosségek szama a nevelGtestiilet altal elfogadott, valamint
0sszhangban kell lennie a fenntart6 altal elfogadott és biztositott koltségvetéssel.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az évzard nevelOtestiileti értekezleten irdsban, évente
sziikség szerint szoban szdmolnak be - a nevelGtestiileti értekezlet keretein beliil - a résziikre
atruhazott jogkorok, hataskorok gyakorlasarol.

4.7. Megbizottak, kapcsolattartasuk

Az 6vodaban meghatarozott feladatokra feleldsi rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatasuk
révén érdekeltek legyenek az 6voda eredményes miikodésében, céljainak megvaldsitdsaban.
Atadott feladatok, jogkorok:

e gyermekvédelmi feladatok,

¢ teljesitményértékelési feladatok"

® cgyéb szakmai feladatok
Megbizatasuk egy nevelési évre szol. Eredményes munkdjuk révén tobb éven keresztiil
megbizhatok. Munkajukért a koltségvetés lehetdségei alapjan jutalomként anyagi elismerésben
részesiilhetnek. Feladatukat munkakori leirés tartalmazza.
A feladatok ellatdsaval megbizottak beszdmoltatdsra kotelezettséggel tartoznak az igazgatd
felé. Koteles az igazgatonak az évzard nevelési értekezletig irasban beszamolni munkédjarol,
eredményeirdl, értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszdmolési kotelezettség
terheli azokat dolgozodkat is, akik intézményi tdmogatdssal (munkaidd, koltségtérités) vettek
részt tovabbképzéseken.

4.8 Az intézmény alkalmazottainak (koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok™?)
kozossége, igazgatoval valé kapcsolattartasuk rendje

Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda nevelGtestiilete és az Ovodandl koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 munkatirsai alkotj4k.

Az 6vodai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6‘" alkalmazottainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, valamint az Ovodan beliil az érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb
jogszabalyok — elsésorban A pedagégusok tj életpalydjardl sz6lé 2023. évi LII. torvény®
valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet® rogzitik

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgat6 hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabély
eldirja, vagy az 6voda egész mukodését érintd kérdések tdrgyaldsdra keriil sor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjdn a nevelési év folyamédn két alkalommal az igazgaté hivja
0ssze az alkalmazotti értekezletet (in. rendes értekezletek).

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok kozremitkodésével — az igazgatd fogja Ossze.
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A kapcsolattartdsnak kiillonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egyiittmiikodést:

* értekezletek,

* megbeszélések,

e férumok,

¢ infokommunikaciés eszkozok (telefon, fax)
e online csatornak (internet, e-mail, facebook)

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozo dontési férumokra, a
neveldtestiileti-, vagy az alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek 4ltal delegélt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az értekezletekrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban'” 4116 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el0készitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel irdsban kozolnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A dontési jogkor gyakorldja az adott
kérdésben kizardlag ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért, melyet irdsban rogzit.

4.9 Az 6vodai munkakorok feladatai

4.9.1. Ovodapedagdégus feladata és jogkore

Az 6vodapedagégus munkakori kotelezettsége, hogy feladatait a kozoktatdsi torvényben
megfogalmazott részfeladatok szerint ellassa. Kommunikédcigjat minden partnerrel a
kolcsonosség €s a konstruktivitas jellemezze. A gyermekek érdekében 6ndlloan, tudatosan €s
kezdeményezbden egyiittmikodjon a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel,
szervezetekkel. Az Ovodai tevékenységek sordn felmeriilé/kapott feladatait, problémadit
onalldan, a szervezet miikodési rendszerének megfeleld modon kezelje, intézze.

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magédba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelosséget. A munkakori leirdst az igazgaté a kinevezési okirattal adja at.

4.9.2. Gyogypedagogus
Az intézménybe jar0 sajatos nevelési igénylli €s a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézségekkel veszélyeztetett gyermekek pedagdgiai ellatasa, terdpids megsegitése, fejlesztése.
Szakvélemény készitése, a fejlesztopedagdgusok munkdjanak szakmai segitése.
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4.9.3. Logopédus

A logopédus munkakori kotelezettsége, hogy feladatait a kozoktatdsi torvényben
megfogalmazott részfeladatok szerint elldssa. A Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat
Nagykatai Tagintézménye alkalmazottja, a részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

4.9.4. Ovodatitkar feladata és jogkore

Az 6vodatitkdr az 6voda koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydban 4ll6 alkalmazottja,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszeri milkodéséhez szolgdlé feltételek biztositdsa az igazgatd
egyszemélyi utasitdsai alapjin. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magédba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelosséget. A munkakori leirdst az igazgatd a kinevezési okirattal adja at.

4.9.5. Pedagégiai asszisztens feladata és jogkore

A pedagégiai asszisztens a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott szakember. Felkésziiltségiik alapjan ellatjdk az 6voddban a gyermekek
feliigyeletét, kisérik a gyermekeket és/vagy csoportokat. A pedagdgiai asszisztens sziikség
esetén gondozasi tevékenységet végeznek, elsdsegélyt nydjtanak. Részt vesznek az altalanos
jellegl kozvetlen pedagdgiai munkdban, illetve annak az el6készitésében. Segiti az 6voda és a
csoportok iigyviteli tevékenységét. Elvégzi mindazokat, az 6voda miikodésével Osszefiiggd
tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza. A pedagdgiai asszisztens az igazgatd
dontése alapjan egyéni vagy csoportos felzdrkoztatd, fejlesztd, tehetség-kibontakoztatd,
specidlis ismereteket adé egyéni vagy csoportos, kdzosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a
szabadido eltoltését szolgdld csoportos, a gyermekekkel valo torédést és gondoskodast biztositd
egyéni foglalkozast tarthat®.

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magéba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelosséget. A munkakori leirdst az igazgaté a kinevezési okirattal adja at.

4.9.6. Dajka feladata, jogkore

A dajka a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember. Elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos, biztonsigos,
egészséges Eletének kialakitisdhoz. A gyermekek nevelésében, gondozdsiban, az 6vond
irdnyitasaval folyamatosan részt vesz. Az 6voda kiilsd-bels6 képének tisztantartdsi feladatait,
az igazgat6é altal munkakorébe utalt feladatokat latja el. Elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek a gyermekek étkeztetésével és kiszolgdlasaval kapcsolatosak. Koteles betartani az
étkeztetésre, kiszolgdldsra, mosogatasra, fertotlenitésre eloirt szabdlyokat, a munkabiztonsagi
szabdlyokat, és a HACCP eldirdsait
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A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magédba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelosséget. A munkakori leirdst az igazgaté a kinevezési okirattal adja at.

4.10 A gyermekek csoportja

Az 6vodai csoportok 1étszamat a Ktv., a fenntart6 €s a helyi lehetdségek hatdrozzak meg.
Az O6voda alaptevékenységét csoportban végzi. A csoportok kialakitdsanak elveit a PP
tartalmazza.
Csoportok alkalomszerii kialakitdsa (esetleg 6sszevondsa) az igazgaté kompetencidja.
Okai lehetnek:
¢ nevelés nélkiili munkanapok esetén iigyelet
® nyari nevelési idészakban
e csokkent gyermeklétszam (pl.: tavaszi, téli idészak)

5. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE, ALTALANOS SZABALYAI

5.1. Az 6voda alaptevékenységének folyamata

Alapszolgaltatas

A 3 éves vagy idbésebb, de nem tankoteles gyermekek eldirt nevelési program szerinti
intézményekben foly6 nevelése, képzése.

Ovodéskord, tanuldsban akaddlyozott, a megismerés és viselkedés fejlédésének
rendellenességével kiizdé (figyelem-, magatartds-, részképesség zavar) gyermekek integralt
intézményes nevelése, gondozdsa és altalanos iskolai tanulmanyokra valé elokészitése.
Logopédiai ellatés, korai fejlesztés, gondozas, gyermekek étkeztetése szervezetten. Hatradnyos
helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelése.

5.2. Ovodai jelentkezés, felvétel

A gyermeket érinté iigyekben eljarasra jogosult személy/sziilé (tovabbiakban: sziil6)®:
- agyermek vér szerinti sziil6je, kivéve, ha sziil6i feliigyeleti joggal nem rendelkezik
- Orokbefogad¢ sziiloje, kivéve, ha sziiloi feliigyeleti joggal nem rendelkezik
- gyamja vagy nevelOsziildje

Az Nkt. 8. §-a értelmében az dvoda a gyermek haroméves korétdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai
nevelés-oktatdsra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy 6rdban évodai foglalkozdson vesz részt, azaz
6vodaba valo beiratdsa és az 6vodai nevelésben valo részvétele kotelezo.

Ez aldl kivételt képeznek azok a gyermekek, akik szamadra a teriiletileg illetékes kormanyhivatal
a sziilé — targyév 4prilis 15. napjdig benyijtott'® — kérelmére, a gyermek jogos érdekeit szem
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elott tartva felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben val6 részvétel al6l annak az évnek
az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a 4. életévét betolti, ha a gyermek csalddi
koriilményei €s sajitos helyzete indokolja. Csakis djabb kérelem alapjan adhaté felmentés,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 5. életévét betolti, vagyis aki
a 4. életév betoltését megeldzden mar kérelmezte a felmentést®. Ha az eljardsban szakértét kell
meghallgatni, csak az 6voda igazgatdja vagy a védond rendelhet6 ki.

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek 6vodai nevelésben torténd kotelezo részvétele aldli
felmentés irdnti kérelem a targyév dprilis 15. utdn is benydjthat6®, ami a szakelldtdsban részt
vevo szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban szakértoként vesz részt. (Nkt. 8.§
(2) bek.)

Tovabba az a gyermek kaphat felmentést, aki az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, a sziil6 dltal az Oktatasi Hivatal felé bejelentett naptdl (Nkt. 91.§ (4) bek.).

A felvételek torvényességéért, a jogszabalyok betartdsaért az intézmény igazgatdja felelOs.

Az 6vodai felvételre jelentkezd gyermekek eldjegyzése, minden évben dprilis végén torténik.
A beiratds idopontjanak kozzététele - a beiratdst megel6z0 30 nappal - a helyi sajatossagoknak
megfelelé6 médon torténik.

Beiratkozaskor bemutatasra Keriil6 dokumentumok:

e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
® gyermek személyi igazolvanya
e azegyik sziild személyi igazolvanya
¢ gyermek lakcimigazol6 kartydja
e gyermekvédelmi tdmogatast igazolo hatarozat
e tartds betegséget, vagy sajatos nevelési igényt igazolé dokumentum
e agyermekek szdmdnak igazoldsa /hatdrozat kiemelt csaladi p6tlékrol/
3 vagy tobb gyermek esetén étkezési kedvezmény igényléséhez
e agyermek TAJ kartydja
¢ mindkét sziild altal aléirt felvételi kérelem nyilatkozat (6voda honlapjarél letolthetd)

A gyermekek eldjegyzése a Felvételi és eldjegyzési napldba torténik.

Az 6voda koteles felvenni a nevelési év kezdetétol (09.01.):
e azokat a felvételi korzetében, életvitelszertien (Nkt. 49.§ (3) bek.) lak6 gyermekeket, akik
a targyév augusztus 31-ig betoltik harmadik életéviiket, vagy akik gydmiigyi védelem
alatt allnak.

Az ovoda felveheti:
e azt a gyermeket is, aki a harmadik €letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti
(2,5 éves, nem 6vodakotelezett), feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves és

anndl id6sebb gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesitett, és még van iires 6vodai
férohely,
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e akit a Szakértdi Bizottsdg diagnosztizalt és integralt fejlesztését javasolja, valamint az
Ovoda alapit6 okirata rendelkezik az SNI teriilet ellatdsdval. Ennek hidnyaban jegyz6i
engedéllyel lathato el a gyermek.

Felvételnél, ill. a napkozis helyek odaitélésénél elsobbséget élvez:

¢ hdtrinyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, aki betoltotte a 3. életévét,
e egyediilallo sziilok gyermeke,

¢  mindkét sziild dolgozo,

e tartds nevelésben 1€vo gyermek,

® az etnikai kisebbséghez tartozé gyermek,

e cgyéb szocidlis okok miatt veszélyeztetett gyermek, vagy

e akinek felvételérdl a gydmhatdsag dontott.

Intézményen beliili 4tirdnyitds lehetdsége biztositott, a tagdvodak kozotti egyeztetést kovetden.

Mis 6voda korzetébdl jelentkez6 gyermek felvételére akkor van lehetdség, ha ezt a férOhelyek
és a feltoltottség lehetdvé teszi.

Amennyiben az Ovodai felvételre a gydmhatosdg kezdeményezése alapjan keriil sor, a
felvételrol szo616 értesitést szamara is meg kell kiildeni.

A felvétel — kivételes €s egyedi esetektdl eltekintve — a nevelési év kezdetével, szeptember 1-
jével torténik, a felvételt nyert gyermekek fogadédsa szeptember 1-t6l folyamatosan torténik. Az
Ovodalatogatds megkezdéséhez sziiléi nyilatkozatra van sziikség. Az aktudlis nevelési év
megkezdését kovetden a jelentkezd gyermekek felvétele a nevelési évben folyamatos, az voda
a rendelkezésére 4ll6 szabad férohelyei fliiggvényében tovabbra is felveheti, illetve dtveheti az
Ovodai felvételét kér0 gyermeket. A felvételi kérelem nyilatkozat az 6voda honlapjardl
letolthetd és online az intézmény e-mail cimére megkiildve, vagy személyesen is benyujthato.
A felvételrdl a torvényi eldirdsok értelmében az igazgatdja, tiljelentkezés esetén az e feladatra
alakult bizottsdg dont, legkésébb a beiratkozéasra kiirt utolsé hatarnapot kovetd 30. napon,
melyrdl a sziilot (torvényes képviseldt) {rasban értesiti.

Az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek mas 6vodabdl valé dtvétele esetén az igazgatd indoklés
nélkiil értesiti az el6z6 dvoda igazgatdjat.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsar6l (mind felvétel, mind elutasitis esetén) az igazgatd
gondoskodik. Az igazgatd az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irdsbeli
értesitésben, vagy a kérelem elutasitdsara vonatkozé dontését irdsban, hatdrozati formaban
kozli a sziilovel.

Az értesités vagy hatarozat atvétele torténhet:

® s7iil6 az atvételt igazold aldirdsaval,

® postai atvétel igazoldsdval,

e amennyiben a sziilld az 6vodai beiratkozds napjdn — az elektronikus elérhet6ségének
megaddsaval — kérte, elektronikus tton. (az elektronikus uton torténd megkiildés esetén a
sziilonek a megérkezett hatarozatrdl elektronikus levél utjdn nyilatkozni kell a
kézhezvételrol.)
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Az 6voda dontése, elutasité hatdrozata ellen a sziilo a kozléstol, ennek hidnydban a tudomadsra
jutdstdl szamitott 15 napon beliil jogorvoslati eljardst megindité kérelmet nyujthat be a
jegyzdének cimezve az 6voda igazgatdjahoz.

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilo rendszeresen 6vodaba jaratni.

5.3. Ovodai jogviszony létrehozasa, és az azon alapulé jogok gyakorlasa

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.

Az o6voda mikodésérdl, az Ovodai csoportba torténd beosztasrél, az Ovodai
beszoktatasrdl/befogadasrol szo16 tdjékoztatd értekezleten valo részvétel

Ovodai jel vélasztisa, 6vodapedagégusokkal, dajkdval, pedagdgiai asszisztenssel vald
ismerkedés

Csalddlatogatas idopontjanak egyeztetése az 6vodapedagdégusokkal

Ovodai étkezés megrendelésének és befizetésének bonyolitdsa

Jogszabdly, tovabbd az Ovoda hdazirendje egyes jogok gyakorldsat az els@ nevelési év
megkezdéséhez (09.01.) kotheti (Nkt. 49.§ (3a) bek.)

Jelenléti 6vodai nevelésben val6 részvétel, az vodéba jaras valés megkezdése
Intézményhaszndlat, 6vodai rendezvényeken vald részvétel

Szociélis kedvezményekre val6 jogosultsag

Ovodai étkezés — az egyéni sajitossagok (ételallergia, 1-es tipusi diabétesz...stb)
figyelembe vételével

Sziikség szerinti SNI, BTMN fejlesztd nevelésben torténd részvétel

Logopédiai ellatas, ortopédiai sziirés, mozgasfejlesztés

5.4. Menedékes gyermekek 6vodai ellatasa

A menedékjogrdl szolé torvény alapjan ideiglenes védelemre jogosultnak tekintendd a

menedékes gyermek, az ide vonatkozé jogszabaly szerint 6vodai elldtasra jogosult.

A Magyarorszdg teriiletére belépett személyek menedékesként vald elismerése kiilon
eljaras keretében, kérelemre induléan torténik meg. A kérelmet az Orszdgos
Idegenrendészeti Foigazgatosdgnak kell benyujtani, amely azt menekiiltiigyi eljardsban
elbirdlja.

A menedékes stitusszal biré gyermek az 6vodai ellatast — a magyar allampolgéarokkal
azonos feltételekkel vehetik igénybe — a menedékesség iranti kérelem benyujtasatol
kezdddden.

Ha a gyermek kriziskdzpontban vagy titkos menedékhdzban keriil elhelyezésre, az
elhelyezés idétartamdra a kriziskozpont vagy a titkos menedékhdz székhelyén 1évo,
ennek hidnydban a székhelyhez legkozelebbi telepiilésen 1€vo, a gyermek neveléséhez,
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megfeleld tipust nevelési-oktatasi intézmény (a tovdbbiakban: fogadd intézmény) — a
kriziskozponti vagy a titkos menedékhdzban torténd elhelyezést koordindlé intézet
kezdeményezése alapjan — a gyermeknek a kriziskozponti vagy a titkos menedékhdzban
torténd elhelyezése idStartaméra ideiglenes 6vodai elhelyezést biztosit®.

e A kriziskozpontban vagy a titkos menedékhdzban torténd elhelyezés tényérdl a
kriziskozponti elhelyezést koordindl6 intézet haladéktalanul tdjékoztatja azt a nevelési-
oktatdsi intézményt, amellyel a gyermek Ovodai nevelési jogviszonyban 4ll. Az
ideiglenes 6vodai jogviszony megsziintetésének idOpontjdban a megsziint jogviszony
tényérdl és idotartamérdl, a gyermek igazolt és igazolatlan hidnyzdsir6l a fogadd
intézmény igazolast 4llit ki®.

5.5. A gyermekek elhelyezése, csoportba valé beosztasa

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenldé bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatdrozott feltételekkel
0sszhangban - az igazgat6 dont.

Az integralt nevelést figyelembe véve, lehetdség szerint ligyelni kell arra, hogy ugyanolyan
sajatos nevelési igényll gyermekbdl egy csoportban csak egy lehet, és 6sszesen a csoportlétszam
10 % - at ne haladja meg a sajatos nevelési igényli gyermekek 1étszdma.

A gyermekek csoportba torténd beosztasit az 6vonok nevelési attitlidje, a gyermek fejlettsége,
az adott nevelési feladatok hatdrozzdk meg.

Alapcél a gyermekek ellathatésiaga, biztonsdgos nevelési koriilmények biztositdsa, az iskolara
val6 eredményes felkészités megvaldsuldsa.

5.6. Téritési dij befizetésére- visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A sziil6 gyermeke részére az étkezés szolgaltatasért étkezési téritési dijat fizet. Az a sziilo, aki
nem jogosult a kedvezmények igénybevételére havonta étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij
mértékét az dvoda fenntartdja koltségvetési évenként llapitja meg. Az esedékes téritési dijrol
a sziiloket tdjékoztatjuk.

Abban az esetben, ha a sziild jogosult a kedvezmények igénybevételére a szolgaltatisért az
étkezési téritési dijat a fenntarto fizeti.

o Az étkezési téritési dij befizetése utdlag, minden hénap 15. napjdig csekken, ill.
atutaldssal torténik.
® A havi téritési dij 0sszege a hivatalos munkanapok szdma alapjan keriil megallapitédsra.

Hidnyzas esetén az étkezést személyesen, vagy telefonon, esetleg az 6voda e-mail cimére irt
levélben is le lehet mondani minden nap 10:00- 6rdig. A lejelentés a kovetkezd naptdl vald
étkezésekre vonatkozik. A gyermek tavolmaraddsdnak bejelentése nem vonja automatikusan
maga utdn az étkezés lemondasat is. Tehét, amennyiben a sziil6 személyesen vagy telefonon.
illetve e-mailben jelzi gyermekének hidnyzasat, kiilon ki kell térnie az étkeztetés lemondasara
is. Hidnyzas esetén a téritési dijat NEM fizetOk is kotelesek lemondani gyermekiik étkezését!
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5.7. A gyermekek 6vodabél valé tavolmaradasara, engedélyezésére, hianyzasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha az 6vodakoteles gyermek egy nevelési évben igazolatlanul

ot nevelési napot mulaszt, az 6voda igazgatdja

1998. évi LXXXIV. csaladok tdmogatédsardl szolo torvény 15.§ (1-3) bekezdései
értelmében az intézmény igazgatdja felhivja a csalddi potlék jogosultjat az
igazolatlan mulasztissal Osszefiiggd jogkovetkezményre (értesités igazolatlan
mulasztasrél nyomtatvany megkiildése sziilé/torvényes képviseld részére).

a 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban értesiti a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gydamhatdsagot (teriiletileg
illetékes kormanyhivatal gydmiigyi osztdlyt) és a gyermekjoléti szolgélatot
(20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (4)). Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevondsdval haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztds okdnak feltdrdsdra figyelemmel meghatdrozza a
gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzdst kivélté helyzet
megsziintetésével, a gyermek Ovodaba jardsdval a gyermek érdekeit szolgald
feladatokat.

tizenegy nevelési napot mulaszt, az 6voda igazgatéja a mulasztasrél tdjékoztatja a
tertiletileg illetékes korméanyhivatal szabédlysértési hat6sagi osztalyat.

hisz igazolatlan nevelési nap esetében,

kezdeményezi a csaladtdimogatdsi iigyben eljar6 hatésagndl (Magyar
Allamkincstdr) az elldtds sziineteltetését. (1998. évi LXXXIV. csalddok
tdmogatdsarol sz616 torvény 15.§ (1,b))

az évoda igazgatdja az intézkedést, tajékoztatasul megkiildi a gydmhatdsag részére
is. (Kormanyhivatal gyamiigyi osztalyanak).

A sziilo kotelezettsége gyermekének barmilyen okbdl torténd tdvolmaradasédnak (eldzetes, vagy
targynapi) bejelentése.
A gyermek hidnyzasat, a hidnyzdst megel6z6 napon 10 ordig be kell jelenteni az

ovodapedagdgusnak személyesen vagy az intézmény telefonjan, vagy az intézmény email
cimére kiildott levélben tovabbd kozolni kell a hidnyzds véarhat6 idétartamat is. Ha ez nem
lehetséges, akkor a hidnyzas els6 napjan 10 6rdig sziikséges ezt megtenni.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha:

* A sziild eldzetesen bejelentette az 6vodapedagdégusnak, hogy gyermekét nem viszi el az
dvodaba.

* Amennyiben a sziil6 nem kivanja az 6vodat igénybe venni, a hidnyzas igazoldsat az erre
kijelolt dokumentumban (fiizetben) kell aldirasaval igazolni.
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* A gyermek beteg volt, és azt az el6z6ekben meghatarozottak szerint orvos igazolja.

e A gyermek hatésdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

e Kroénikus betegségben szenvedd és/vagy tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetén a
sziilo irasban kéri az 6voda igazgat6jatol a gyermek 6vodaba jards aldli felmentését. A
tdvolmaradas okat, a gyermek fenndll betegségét, hdromhavonta az orvos igazoldsaval
sziikséges igazolni az intézmény igazgatdja felé.

A tdvolmaradasra €s az igazolasra vonatkoz6 rendelkezéseket a sziil6kkel ismertetni kell.

5.8. Az 6voda belsé rendje, munkarendje

5.8.1. Az 6voda munkaterve

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok, illetve hatdridok kitlizésével,
valamint a felel6sok megjeldlésével. A munkatervet a neveldtestiilet bevonasédval az igazgatéd
allitja 0ssze, a nevelGtestiilet a nevelési év elsd neveldtestiileti értekezletén elfogadja és a
fenntarté hagyija jova‘®.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.

5.8.2. Nyitvatartasi rend

Az 6voda 6t (5) napos munkarenddel iizemel, a jogszabdly 4ltal elrendelt munkasziineti napok
orszagos rendjéhez igazodva.

Nyitvatartasi ideje: 6:00 6ratol 17:00 o6rdig, 11 ora.

Reggel 6.00-8.00 kozott, vagy a délutdni idészakban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd
munkdt kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja (pedagdgiai
asszisztens, dajka).

Az 6voda nyitdsat a meghatarozott munkarend alapjan végzik.

Reggeli és a délutdni 1épcsdzetes munkarend miatt: reggel 7.30 6rdig, és délutdn 16 6ratdl a
gyermekek 0sszevont 6vodai csoportban tartézkodhatnak.

Rendezvények esetén az 6voda fentiektdl eltérd nyitva tartdsa az igazgaté engedélyével,
esetlegesen az illetékes hatosagok tdjékoztatasaval torténik.

5.8.3. Nyari élet

A nydéri életet meghatdrozé foglalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozotti idészak oleli
fel, mely id6szakban tobbségében 6sszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az 6voda épiileteinek lizemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari zérva tartds alatt 5-8
hétig sziinetel. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartds, nagytakaritds. A nyari nyitva
tartist az egyes tagovoddkban felvaltva, az igények és a karbantartdsi feladatok
0sszehangoldsaval szervezziik meg.

A nyari zards 1dOpontjardl legkésobb februdr 15-ig, hirdetmény forméjdban, valamint az
intézmény honlapjan tajékoztatni kell a sziiloket.

A zarasok eldtt ossze kell gytiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkoz6 igényeket, és a
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sziiloket a gyermeket fogadé 6vodardl a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

Az o6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan miikodését
biztositva, — az ésszerliség és takarékossag jegyében - irdsban felméri a varhat6 1étszamot.

A csoport 6sszevondsokrdl az igazgatd dont.

Létszamtdl fiiggetleniil nem vonhaté Gssze az a gyermekcsoport, ahol az ANTSZ teriiletileg
illetékes Szolgélata értesitése szerint, zdrlattal jaré fert6z6 megbetegedés van.

Az iskolai sziinetek iddszakdban alacsony 1étszdm esetén Osszevont csoporttal mitkddhet az
dvoda.

A téli, tavaszi zdrva tartasrol, ligyelet megtartdsa mellett, igényfelmérés alapjan a fenntarto
donthet. A dontésrdl legkésébb 7 nappal elébb hirdetmény formdjaban tdjékoztatni sziikséges
a sziiloket, melynek tudomadsul vételét aldirasukkal kell hitelesiteni.

5.8.4. Nevelés nélkiili munkanap

A torvényi eldirdsoknak megfeleléen intézményiink nevelési évente 5 munkanap igénybe
vételével, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartok szdméra
ovodaépiileteink valamelyikében tigyeleti ellatast biztositunk.

A nevelés nélkiili napok idOpontjardl a sziilok legkésdbb 7 nappal elébb hirdetmény formédjaban
valamint az intézmény honlapjan értesitést kapnak. A sziilok irdsban nyilatkoznak arrél, hogy
a nevelés nélkiili munkanapon igénylik-e az ligyeleti ellatast gyermekiik részére.

5.9. Pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendje, munkaidé megosztasa

Az O6voda alkalmazottainak munkarendjét meghatdrozza az Ovoda nyitvatartdsi ideje,
gyermekek 1étszama, az 6vodapedagdgusok neveléssel, oktatdssal lekotott 6raszama.

Az 6vodapedagdgust az dvoda feladatainak elvégzése érdekében, sziikség esetén az igazgatd
atcsoportosithatja barmely csoportba, munkaidejének atszervezésével.

A pedagégus koteles munkakezdése elétt 10 perccel kordbban munkahelyén megjelenni.
A gyermekek reggeli fogadasat ellatd pedagogusnak érzelmi biztonsagot kell adni minden
gyermeknek. A munkdbdl vald tdvolmaraddst elozetesen kérvényezni kell, hogy a
feladatellatdsrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb a
munkaid6 megkezdése eldtt 1 6raval jelezni kell a vezetdnek.

Munkarend biztositja az 6voda id8beli miikodését. Evente két alkalommal késziil, szorgalmi
idében és a nydri szabadsigoldsok idején. Valtoztatni rendkiviili alkalom esetében lehet.
A munkarend az igazgatdéi iroddban és a személyi 6ltozében kifiiggesztve taldlhato.

Kollektiv szerzddés hianyaban, jelen SZMSZ-ben keriil meghatarozasra a munkaidd 6vodai
pedagdgusnak az intézményben, €s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

Teljes munkaidében foglalkoztatott 6vodapedagégusok munkaideje (0sszesen 40 6ra):

Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét - heti 32 6rat, a gyermekekkel valé kozvetlen,
a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania (neveléssel, oktatdssal
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lekotott munkaidd), a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6rdban a nevelést
el0készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatokat kell ellatnia.

az intézményben teljesitheto feladatok a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le
nem kotott részében — heti 4 6rdban
e eseti helyettesitésre 60 6raban‘?
® Dokumentici6 vezetése — csoport-, mulasztdsi napld, fejlédési dokumentaciok, stb.
¢ Intézményfejlesztéssel kapcsolatos feladatok,
o Ertekezletek — sziil6i, nevelési, munkatdrsi, stb.
e Fogadoorak, egyéni beszélgetések
e Munka-, tliz-, és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok,
¢ Felel6sok munkdja — gyermekvédelem, munkako6zosségek stb.
¢ Foglalkozasokra felkésziilés
® Rendezvények szervezése, egyéb rendezvényeken valo részvétel (intézményben, de nem
gyerekekkel)
¢ Gyakornok szakmai segitése
e Dekoracio6, eszkozfejlesztés
o [eltdrozas

e Szertdr- és konyvtar rendezése

az intézményen kiviil teljesitheto feladatok
e (saladlatogatdsok
e  Onképzés
e Kapcsolattartds més intézményekkel
o Eszkozkészités
e Magasabb szintli értekezleteken valo részvétel
® pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

Teljes munkaidében foglalkoztatott igazgaté-helyettesek, tagintézmény igazgatok,
munkaideje (6sszesen 40 oOra):
22 o6ra neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddre és
18 ora - a kotott munkaidOnek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részére oszlik, melybdl :
e 10 ¢6ra a vezetdi feladatok ellatdsara szolgdld iddt tartalmaz, mely feladatokat kiilon
munkakori leirds tartalmaz), s mely az intézményben teljesitendd, és
e 8 o¢ra az intézményen belill és kiviil teljesithetd feladatokra, mely megegyezik a
fentiekben felsorolt 6vodapedagdgusi feladatokkal.

Részmunkaiddben foglalkoztatott pedagégusok, a munkakoriikre eléirt draszamokat (1asd: fenti
részletezés) a kinevezésiikben szerepld munkaidd aranyaban kotelesek ellatni.

Az 6vodai foglalkozasokkal lekotott id0 semmilyen esetben sem vonhat6 0ssze a kotelez6 6ran
feliili munkaiddvel.
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5.9.1. Helyettesitési elvek

Elsésorban sajat csoportjdban dolgozé évodapedagogus, illetve a gyermeket legjobban ismerd
ovodapedagdgus helyettesit.

Hosszantarté helyettesités esetén torekedni kell az egyenletes leterhelésre, a munka
mindségének meglrzésére.

5.10. A nem pedagégus alkalmazottak munkarendje

A munkabeosztisukat behatdrolja az intézmény nyitva tartdsdnak ideje (11 o6ra), s a
munkakdriikbe utalt tevékenységek elvégzése.

Az igazgaté utasitisdra — a munkarend éves kialakitdsdban (mddositdsdban) — végzik
munkdjukat. A dajkak heti valtasban toltik munkaidejiiket.

Sziikség esetén, rendkiviili helyzetben atcsoportositas, modositds alkalmazédsa lehetséges. A
helyettesitési elvek vonatkoznak ugyandgy rdjuk, mint az 6vodapedagdgusokra.

A nevel6-oktaté munkdat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé
jogszabdlyok betartdsaval — az igazgat6 allapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak
napi munkabeosztdsandl figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

A nem pedagbdgus alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikén
megjelenniiik. Tdvolmaradasukrdl eldzetesen értesiteniiik kell az igazgat6 helyettest.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 feladatainak
iddszakos elldtdsa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat.

5.11. Az igazgaté benntartézkodasanak rendje, munkarendje

Az igazgat6 munkaideje kotetlen munkarendben heti 40 6ra , ebbdl neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaideje heti 8 Ora.
Tavolléte esetén bejelentési kotelezettsége van a fenntarté felé.

5.11.1. Az intézmény igazgatdja, illetve helyettesének akadalyoztatasa esetére szolo
helyettesitési rend

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt az intézményben igazgatd, vagy intézkedésre jogosult
személy tartézkodik.

Az 6voda igazgatdja koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatdsa
esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat elldssdk.

Helyettesitési rend:
e az intézmény igazgatdjdnak akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté helyettes latja el a
vezetdi feladatokat, jogokat,
e az intézmény igazgatéjanak helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia,
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Az igazgaté és az igazgatd helyettes egyiittes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd alkalmazott 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.

Az igazgatd tartés tavolléte - tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idtartam mindsiil -
esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast. Ha
ezt barmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a tavollét 6todik napjdn az igazgat6 helyettes a
fenntarthoz fordul telefonon, s a hatodik naptdl kezd6édden kéri a helyettesités elrendelését
irasban, azonnali fenntart6i intézkedésként faxon vagy e-mailben.

A igazgat6 tavollétében képviseleti €s aldirdsi joga az igazgatd helyettesnek, vagy a megbizott
személynek van, amennyiben irdsos megbizasa, felhatalmazasa van.

5.12. Az alkalmazottak munkavégzésének elvart feltételei

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogad6orik,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidejének letoltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras
munkaidejének terhére.

A dolgoz6 a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetéleg egy nappal
eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgaténak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgat6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbégus munkaidd beosztdsat az dvoda igazgatdjanak el6zetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkéjat személyesen, az altaldban elvdrhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjdra
vonatkoz6 szabdlyok, eldirdsok, utasitasok és szokdsok szerint végzi.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és
véddruha - munkakor szerinti, folyamatos - hasznélata. Elmulasztisa esetén a munkavédelmi
ellendrzés sordn emiatt kirétt birsdgot a dolgozd koteles megfizetni. Rendszeres (napi)
ellendrzés a tagévoda igazgatd feladata.

Az alkalmazott koteles a munkavégzés el6tt utcai ruhdit, a részére biztositott, 61td6z0ben elzarni.
Az 6voda igazgatdja nem véllal feleldsséget egyetlen dolgozd értéktargyaiért sem. Az dvoda
dolgoz6i munkaban toltott idejiikrdl a jelenléti ivben adnak szdmot érkezéskor €s tavozaskor
kézjeggyel valo ellatassal. Elmulasztasa esetén, a munkaiigyi ellendrzés sordn e miatt felrott
birsdgot a dolgoz6 koteles megfizetni. Rendszeres (heti) ellendrzése az igazgaté-helyettes
feladata.

5.12.1. Az alkalmazottakra vonatkoz6, az intézmény nyitasaval, zarasaval
kapcsolatos rendelkezés

Az épiiletbe torténd belépés utdn az ott tartézkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni a
riaszt6 berendezést. Az épiiletet zar6 alkalmazottnak tdvozaskor az intézményt minden esetben
ellendrizni kell, a riaszt6t be kell kapcsolni.
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5.13. Belépés és bent tartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

A gyermekek biztonsidga érdekében idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az 6voda
épiiletében.

Az intézmény teriiletén tartozkodé személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetés-szerlien haszndlni, az intézmény tisztasdgat megodrizni, a tliz-, és balesetvédelmi
eldirdsokat, a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan miikodéséhez sziikséges energidval, vagy egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiilsé igénybe vevok a helyiségekben megallapodas
szerint tartdzkodhatnak (mivészek, eloadok).

A fenntarto, illetve egyéb hivatalos szervek, médidk képviseldjének, eléadoknak, programokon
résztvevOknek fogaddsa az igazgat6 egyeztetésével torténhet.

Az o6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé eldirdsok a kiils6 igénybevevokre 1is
vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely rendelkezése megszegésébdl adéddan
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Az 6voda irant érdeklddo sziilok eldzetes egyeztetés szerint barmikor felkereshetik a nap
folyamén 6vodénkat s felvilagositast kérhetnek életiinkrél, 6vodank miikodésérdl a gyermekek
életének megzavardsa nélkiil.

A csoportszobdkba csak 6vodapedagdgusi engedéllyel mehetnek be.

A munkatarsak hozzatartoz6i a csoportszobdkban és a gyermekek daltal haszndlt egyéb
helységekben nem tartozkodhatnak, rendkiviili esetben is csak igazgatéi engedéllyel.
Hivatalos iigyintézés, érdekl0dés, az 6vodatitkarnal torténhet.

Az Ovoda a belsé ajtajat koteles zdrva tartani 12h -13h-ig.

Part, politikai mozgalom, parthoz kotddo szervezet, illetve ehhez kapcsolddd politikai céld
tevékenység nem folyhat az 6voda teriiletén.

Az Onkorminyzat elrendelheti az intézmény egyéb célokra valé felhasznaldsat (pl.:
valasztasok, elemi csapds esetén).

Az 6voda létesitményének, helyiségeinek haszndlatdnak szabalyai a Hazirendben taldlhatok.

5.14. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl
és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

* A megengedett jellegli reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az igazgaté (tagévoda
igazgatd) jovdhagydsa utdn lehet az 6voddban kifiiggeszteni.

* A jovahagyas sordn figyelembe kell venni a Képvisel - testiilet hatarozatét, mely az ingyenes
sajtétermékek terjesztését szabdlyozza az intézményekben.

* A hirdetdtablara csak az igazgatdé 4altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faligjsagra.
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* Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigordan tilos. Az 6voda kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

5.15. Nyilatkozattétel rendje a tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radid, az {rott és elektronikus sajté képviseldinek adott mindennemii
felvildgositas, nyilatkozatnak mindsiil.
Felvildgositds adds, nyilatkozattétel esetén a kdovetkezd eldirdsokat be kell tartani:
e az ovodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsra az igazgato,
vagy az altala megbizott személy jogosult,
* atdjékoztatdshoz, nyilatkozat addsdhoz az igazgat6 engedélye sziikséges,
® a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossdgédért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,
* anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabdlyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,
¢ nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1dd el6tti nyilvanossdgra hozatala az dvoda tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkolesi kéart okozna, tovabbad olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik,
¢ amédidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje,
e Kkérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

5.16. Az 6voda hazirendje

A hézirend az 6voda 6ndll6 belsoé jogforrdsa. A pedagdgiai programmal és a szervezeti €s
mukodési szabdlyzattal, valamint a fenntarté dontéseivel egyiitt meghatdrozza az intézmény
belsé miikodését. Az 6voda héazirendje dllapitja meg a jogszabalyokban meghatirozott jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek végrehajtasanak helyi intézményi mdédjat, tovabba az dvoda
altal elvart viselkedés szabdlyait.

A hazirend tovabbi célja, hogy a gyermekek, a sziilok/torvényes képviselOk (tovabbiakban:
sziilé(k)), az 6voda dolgozéi és az Gvodaval jogviszonyban nem 1évo, de az intézmény
létesitményeit jogszerlien haszndlé személyek szdmdra rogzitse a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorldsdanak modjat és az 6voda munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.
Az itt szerepl0 eldirasok feladata, hogy biztositsdk az 6voda torvényes miikodését, a nevelés
zavartalan megvaldsitasat, és segitsék az 6voda kozosségi életének megszervezését.

A hazirend a sziilok megismerési és véleményezési jogaval, a nevelbtestiilet elfogadasdval
valamint az igazgat6 jovahagyasaval 1ép hatdlyba. Sziikség esetén kiegészithetd modosithatd.
A hazirend az iroddkban olvashaté formaban van elhelyezve.

5.16.1. A gyermekek napi- és hetirendje

A gyermekek napi- €s hetirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amelynek id6intervalluma
nem térhet el az 6vodai nyitva tartastdl, szokds €s szabélyrendjétdl, pedagdgiai céljaitol.
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Az 6voda napi- €s hetirendjérdl a sziiloket sziildi értekezleten széban, és a hirdetd tablan {rasban
kell tajékoztatni.

Az alabbi idopontokban a napirend zavarasa nélkiil hozhatjak be és vihetik el
gyermekiiket:

* Reggel 8.30-ig.

¢  Délben 13.00-13:30-ig. Ez id6 alatt vihetik el azok a sziilok a gyermekeiket, akik 4 és 6
orat tartdzkodnak az intézményben, tovabba azok, akik délben ebéd utan szeretnék elvinni
gyermekiiket.

¢  Délutan 15.30-t6l folyamatosan.

5.16.2. Hagyomanyok, iinnepek apolasaval kapcsolatos feladatok szabalyai

A gyermekeket életkoruknak megfelelden kell megismertetni a népszokdsok, az iinnepek
eredetével, megszerettetni a népi kultiurdt, hogy szépséget €s Oromet taldljanak benne.
Elsajatittatni a megfeleld magatartasi és viselkedési formakat. Unnepeink segitségével szinessé
varazsolni gyermekkozosségiink életét.

Az tinnepek, hagyoméanyok szolgaljak a nevelésben kitlizott célokat, az értékrendek — erkdlcsi,
érzelmi, esztétikai — megvaldsitasat. Nemzeti iinnepeink mélté megiinneplésével hazaszeretetre
nevelést, egészséges nemzettudat kialakitasat valésitjuk meg.

Az tinnepek, megemlékezések, hagyoméanyok lehetnek csoport és 6vodai szinten, minden
Ovodapedagdgus sajat dokumentacidjaban tervezi meg az tinnepekre valé rdhangolodast.

Az 6vodai szinten szervezett iinnepségeket egy-egy megbizott felelds fogja Ossze, és szervezi
meg.

Az éves rend a munkatervben részletesen, feladatként megfogalmazasra keriil. Az ilinnepek,
hagyomanyok megvaldsitdsanak médja — nyilt, zart — a helyi program céljainak figyelembe
vételével torténik.

Magyarorszag €s Siilysap Varos lobogdjat az intézmény homlokzatan allando jelleggel el kell
helyezni. Tisztdntartasa, épségének megorzése kotelezo.

Gyermekeink életéhez kapcsol6doé iinnepeink, hagyomanyaink:
® Anyék napja
e Apak napja
® Bucsuzas az 6vodatol
e (saladi nap
¢ Gyermeknap
e (Csicsergd nap
¢ Hagyomanyok napja
e Hdélaadonap
e Sziiletésnapok
¢ Kirdanduldsok

e Zene vildgnapja
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Néphagyomanyokhoz kapcsol6dé iinnepek:
e Karicsony

e Farsang
e Mikulas
e Husvét

* A népmese napja
e Népviselet napja

A természettel szorosan osszefiiggé iinnepek:
e Allatok vildgnapja
e Viz Vilagnapja
e Fold napja
e Madarak és fak napja

Kozmiivelodési intézmények latogatasa:
. Szinhaz
. Muzeumlatogatas
. Konyvtar
o Kiallitas

Dolgozok kozos hagyomanyai:
® Az j dolgozd kdszontése
® Nyugdijas bucsuztato, taldlkozo
e Koz0s iinnepként pedagdguskdszontd
e Ko6z0s kirdndulasok
¢ Felndtt kardcsonyest

A hagyomanyapolas érvényesiilhet:
e Jelkép haszndlataval (zdszlo, jelvény stb.)
e Gyermekek iinnepi viseletével
¢ Az intézmény belso dekoricidjaval

A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpoldsan tul djabbakat teremtsen,
majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyoményok dpoldsardl, megOrzésérol.
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5.17. Intézményiink jelképe

Az intézményi cimer (jelvény):

- 11 ¢ mhit
— CS1E5eRG0 ovoDA 4

5.18. A fakultativ hit- és vallasoktatas helye és eljarasrendje

Intézményiinkben a sziilok kérése alapjan hitoktatdst tart az egyhdzak altal biztositott hitoktato.
A hitoktatds nem zavarja az 6vodai életet, a nevelés folyamatit. Az 6voda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

5.19. Tankotelezettség ovodai feladatanak ellatasa

A jelenleg érvényben 1€v0 kozoktatasi torvény eldirasainak megfelelden:

Abban az évben, amikor a gyermek augusztus 31-ig a hatodik életévét betolti,
valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget eléri, tankotelessé valik, és a sziild
koteles gyermekét beiratni iskolaba.

A tankoteles kord gyermekek sziiléjével fogaddora keretében beszélgetiink az iskolara
val6 felkésziiltségrol. Egészségiigyi testi, lelki, szocidlis, és értelmi fejlettséget a
nagycsoportos gyermekkel foglalkoz6 6vodapedagdgusok, 6vodank gydgypedagdgusa,
fejlesztopedagdgusai allapitjdk meg.

¢ Amennyiben a gyermek fejlodését nyomon kovetd szakemberek a sziilovel egyetértve

ugy latjak, hogy a gyermek tovabbi évodai nevelése indokolt, akkor ez iigyben
egyeztetd megbeszéléseket folytatnak. Az egyeztetd megbeszélések legkésébb januar
10-ig meg kell, hogy torténjenek, hogy a sziilének legyen ideje a kérelem benyujtaséra.
A fejlesztd szakemberek sziikség esetén a sziilo rendelkezésére bocsdjtjak a gyermek
fejlodésének nyomon kovetési dokumenticidjanak ide tartozé tartalmét, vagy
osszefoglalo értékelést készitenek a sziiléi kérelemhez.

A szakemberek felhivjdk a sziild figyelmét arra, hogy tankételes gyermekiik esetében a
sziilo kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben maradhat. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében janudr
kozepéig nyujthatja be a Hivatalhoz.

Ha a Pedagégiai Szakszolgalat illetve a Szakért6i Bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyudjtasara nyitva allo
hataridon beliil szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyijtasara nincs
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sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6voddban kell bemutatni, az 6voda pedig
annak alapjan rogziti az O6voddban maradas tényét a koznevelés informacids
rendszerében (KIR).

e Ha az SNI, illetve a BTMN feltdrasdval Osszefiiggésben végzett vizsgdlat keretében a
gyermek tovdbbi egy nevelési évig torténd Svoddban maraddsit tdimogato eldzetes
szakértoi vélemény Kiallitasara az Oktatasi Hivatal felé benytjtandé sziil6i kérelem
hataridejéig nem Kkeriil sor és amennyiben a sziil6 szeretné, hogy gyermeke még egy
évig 6vodai ellatasban részesiiljon, akkor a sziillének kérelmet sziikséges benyujtania
a Hivatalhoz a térvényi hat4riddn beliil.

e A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztisat
kizardolag egy alkalommal és egy nevelési évre lehet kérelmezni. Legkésébb a
gyermek 7. életévének augusztus 31-éig torténo betoltése utan kezd6do tanévben a
gyermek meg kell kezdje tankotelezettségének teljesitését.

e Ha a gyermek az iskoldba lIépéshez sziikséges fejlettséget esetleg kordbban eléri, az
Oktatasi Hivatal a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elott megkezdje az iskolat.

5.20. Az intézményi véd6-6vo eldirasainak rendje

5.20.1. Alapveto6 kotelezettségek, egészségvédelmi szabalyok

e Az dvoddban csak teljesen egészséges (kozosséget latogathatd dllapotd) gyermekek
tartézkodhatnak! Beteg, megfazott, gydgyszert, 1dz- vagy kohogéscsillapitét szedd,
még labadoz6 gyermek bevétele az 6voddba a gyermek biztonsdgos gydgyuldsa és a
tobbi gyermek egészségének megorzése érdekében nem lehetséges. A gyermek csak
orvosi igazoldssal johet ijbol 6vodaba.

e Fertdzd betegség esetén a sziillonek bejelentési kotelezettsége van, , a tovdbbi
megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt (fokozott
eldvigydzatossag, fertdtlenités, hivatalos szerv értesitése).

® Az 6voda feladata az egészséges életmdd, a testdpolds, a tisztilkodds, az étkezés,
kiillonosen a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas s6-€s telitettzsir-tartalmu
ételek fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek és gyiimolcsok, illetve tejtermékek
fogyasztasanak 0sztonzése, a fogmosas, az 61to6zkodés, a pihenés, a betegségmegeldzés
és az egészségmegOrzés szokdsainak alakitdsa.

e Az l-es tipusi diabétesszel és fokozott kockdzati allergids betegséggel®,
ételérzékenységgel diagnosztizalt gyermekek elldtdsdval kapcsolatos védo, o6vé
eldirdsok az SzZMSz azonos cimmel ellatott mellékletében taldlhatok.

* Amennyiben a gyermek napkozben megbetegszik, az 6vodapedagdgus koteles a sziil ot
telefonon értesiteni. Elkiilonitve kell elhelyezni a 14zas beteg gyermeket. Feliigyeletérol
ovodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens vagy dajka gondoskodik hazameneteléig.

e A gyermekeket az 6voda orvosa (az Onkorményzat Ovodaorvossal kétott megallapodas
alapjan) latja el.

e Az 6voda védondje az 6voda orvosdval, és az igazgatoval egyeztetett idopontokban
végzi meghatarozott feladatait.

e Az igazgaté feladata, hogy a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az 6voda egészségiigyi
ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas folyamatos legyen.
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e Az 6vodidban gondoskodni kell - évente legalabb egyszer - a gyermekek fogaszati
szlrésérol.

5.20.2. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény munkavéllaléinak jogszabdlyban kotelezéen eldirt tizemorvosi ellatdsat a
fenntarto altal kijelolt tizemorvos végzi.

Az intézmény dolgozoéinak munkakori alkalmassédgi orvosi vizsgalatiat — amely lehet:
e cldzetes munkakori €s szakmai alkalmassagi,
e iddszakos munkakori és szakmai alkalmasségi vizsgdlat,
e soron kiviili munkakori, szakmai, ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat
a foglalkozds-egészségiigyi orvos végzi.

5.20.3. Szocialis és balesetvédelmi szabalyok eldirasai

Az intézmény 6sszes dolgozodjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézd veszélyt észlelt
azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejld balesetveszély
elhéritasarol.

e A gyermekekkel ismertetni kell a testi épségiikre vonatkozé eldirdsokat,
veszélyforrasokat. A tajékoztatas folyamatosan, sziikség szerint torténik.

e A gyermek egyediil nem johet az 6voddba, még a kaputdl sem.

* Az 6voda épiiletében a nyitva tartds alatt csak az 6voda dolgozdi, a gyermekek és
sziileik tartézkodhatnak.

e A gyermekekre varakozni az 61t6zokben lehet.

e (Gyermekek altal haszndlt helyiségben (csoportszoba, mosdd), utcai cipdben tartézkodni
nem szabad.

* Az 6vodai élet sordn a gyermekek csak felnott kisérettel mehetnek az udvarra, illetve a
mosdoba, ahol szintén felnott feliigyeletet kell biztositani.

e A gyermekek érdekében, a balesetek elkeriilése miatt gondoskodni kell az udvari
jatékok balesetmentességérodl, az 6voda udvaran csak évodai alkalmazott feliigyelete
mellett lehet tartézkodni. A gyermek sziildjének (torvényes képviselonek) torténd
ataddsa utdn az 6voda teriiletén bekovetkezett balesetekért az 6voda nem véllal
felel0sséget!

e Babakocsikat, biztonsagi szempontbol kérjiik a bejdrati ajtok elétt hagyni!

e  Kérjiik a sziiloket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik atvétele utdn az
ovoda udvarét ,,jatszotéri tevékenységre” ne hasznaljak.

® Az 6vodén kiviil szervezett programok idejérdl az 6vodapedagdgus koteles a sziilot
tdjékoztatni, valamint a feltételeket biztositani (megfeleld szdmu kiséret: 10
gyerekenként 1 f6 Ovodapedagdgus, vagy nevelést kozvetleniil segitd munkatars,
névsor, engedély).

e Kirdanduldsok eldtt fel kell hivni a gyermekek figyelmét az alapvetd kozlekedési
szabdlyokra, vizparton a viz veszélyére, a novények és az esetlegesen kozeliikbe
merészkedd allatok veszélyeire.
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® Baleset esetén egy idoben azonnal értesitjiik az 6voda orvosit, vagy sziikség szerint a
mentoket, illetve a sziiloket.

e A sziilok kotelesek telefonszamukat, munkahely €s lakdscimet, elérhetdségiiket, annak
valtozdsait bejelenteni, hogy betegség, baleset esetén azonnal értesiteni tudjuk oOket,
mellyel egy idoben sziikség szerint értesitjilk az voda orvosat és a mentoket is.

® Az 6vodai telefon haszndlata csak hivatalos iigyintézésre korlatozédik.

¢ Az intézmény teriiletén szeszes italt fogyasztani tilos.

® Dohdnyozni az 6voda egész teriiletén tilos. Figyelmen kiviil hagydsa esetén a
munkavédelmi ellendrzés soran kirétt birsagot a dolgozé koteles megfizetni.

A korméany 119/2003. (VIII. 14.) Kormdanyrendelet alapjan minden 3. életévét betoltott
gyermek balesetbiztositdsban részesiil, a tovdbbi élet- és balesetbiztositdsokrdl — igényeik
szerint — a sziilok egyénileg gondoskodhatnak.

Az esetlegesen mégis bekdvetkezd baleset esetén az 6vodapedagdgus teenddinek sorrendisége
e Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa
® Orvoshoz széllitds, illetve mento értesitése (sziikség szerint)
o Sziild értesitése

Az igazgat6 feladata a balesetek kivizsgéldsa, jegyzOkonyv készitése, annak megkiildése az
illetékes szervek felé.

5.20.4. RendKkiviili esemény, bombariado, természeti katasztrofa esetén sziikséges
teendok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan el6re nem lathat6
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, ill. a gyermekek és a dolgozok
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Prevencios feladatok

Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjira, az 6vodds gyermekekre, és azokra a
személyekre, akik hasznal6i az intézménynek.

Az intézmény riasztési tervét a veszélyhelyzeti teendok sorrendjét (tlizriadd, bombariadé stb.)
a gyakorlatok soran kell kiprobalni. A gyakorlatokrdl jegyzokonyv késziil.

Rendkiviili események bekovetkezésekor (tlizriadé, bombariadd, stb.) az 6voda vezetése
(igazgatd, helyettesek, megbizott feleldsok) az 6voda szabdlyzataiban rogzitett sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul megkezdi, elsddlegesen a gyermekek biztonsdganak
figyelembevételével, sziikség esetén, tlizvédelmi-katasztréfavédelmi szakember értesitésével.
A sziil6ket a rendkiviili esetekrdl és a megtett intézkedésekrdl tdjékoztatni sziikséges.

A gyermekek menekitése az épiiletbdl, a kifliggesztett menekiilési rajz szerint torténik.

Ha az id§jaras fedett helyet kovetel, akkor a gyermekeket egy masik intézménybe kell
menekiteni (WAMKK, Szent Istvan Alt. Isk., Moéra F. Alt. Isk.).
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Igazgatoi utasitas, sziikséges feladatok

e csoportok (valamennyi gyermek) gyors, fegyelmezett tivozasanak irdnyitdsa,
o gziilOk értesitése rendkiviili esetben,
* jegyzOkonyv készités

Ovodapedagégusok feladata

e a gyermekek megnyugtatdsa, az épiilet elhagyasa a megbeszélt moédon és célhelyre,
e a varakozds ideje alatt a gyermekek lehetdségen beliili foglalkoztatdsa
(megnyugtatésa)

Legfontosabb telefonszamok

Segélyhivs: 112
Mentdk: 104
Rendorség: 107
Thzoltésag: 105
Fenntart6: 435-001

5.21. Az étkezéssel kapcsolatos feladatok

Az étkezéssel kapcsolatos munkafolyamatokat végzOknek munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

Az étkeztetésre, kiszolgédldsra eldirt szabalyokat a munkabiztonsdgi szabdlyzatnak, és a
HACCP szabalyzatainak megtelelden kell ellatni.

A mosogatds, fertotlenités eldirdsait kotelezd betartani és kifiiggeszteni a tdlalé konyhaban.
Talaldshoz a dajkdknak és az 6vodapedagdgusoknak is az eldirt 6ltozéket kell viselni.
Ovodénk alkalmazottainak az étkezés jog és nem kotelezettség.

A heti étrend kiirdsa az 6vodank eldterében a sziilok tdjékoztatasat szolgélja.

Az 6voda konyhdjara vonatkoz6 mindségbiztositdsi eldirdsok értelmében az vodéaba hazilag
készitett siiteményeket, ételeket behozni TILOS. Ez aldl kivétel a gyermekek egyéni
érzékenysége miatti, otthon készitett étel, mely az 6vodédban csak sziildi kérvény és nyilatkozat
utdni igazgatéi engedély alapjan fogyaszthaté el. Részletes szabdlyozast az SZMSZ
mellékletében talalhat6 1-es tipusii diabétesszel és fokozott kockazatu allergias betegséggel,
ételérzékenységgel® diagnosztizalt gyermekek ellatdsanak specialis eljarasrendje
tartalmazza.

A dajkdk a konyha 4ltal biztositott ételbdl ételmintat kotelesek eltenni, melyet 48 6ran keresztiil
meg kell Orizni.

Sziiletésnapi, névnapi kindldsndl elsdsorban az egészséges tipldlkozast eldsegitd gyiimolcs-
z0ldség jellegli kindlast valdsitjuk meg.

42



Kiranduldsok alkalmaval kiegészitd tizérai (gyiimolcs, kisdobozos iiditoital) kiegészitheti az
ovodai étrendet. Az egész csoport szamadra vitamin pdétlasara szolgdlé gyiimolcs, zoldség
biztositdsa a heti ,,gylimolcsnap” alkalmaval boviilhet, a sziil6k tdimogatisaval.

A koran érkez6 gyermekek részére biztositjuk az otthonrdl hozott, egészséges taplalkozasnak
megfeleld élelmiszer elfogyasztasat.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapelldtdsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokrdl szo6l6
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet értelmében amennyiben a gyermek igazoltan, betegség
vagy mas okbol — hidnyzik az intézménybdl, gy az intézményi étkeztetés keretében részére
biztositott étel elvitelét a sziiléje, mas torvényes képviseldje vagy a sziild, mas torvényes
képviselo altal megbizott személy szamara lehetové kell tenni. A sziild, torvényes képviseld ez
iranti igényét az élelmezést ellatd szolgaltatondl kell jeleznie, s annak miikodési helyén tudja
az ételt ételtarolé edényben dtvenni®.

5.22. Az 6voda miikodésének folyamata

5.22.1. Az 6voda iigyintézése

Az 6voda tigyintézését, a mindenkori eldirdsok betartdsa mellett egyszemélyi felelosséggel az
igazgato latja el.

Az lgyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgatd, Ovodatitkar, €s helyettesek
kozott.

Munk4jukat a munkakori leiras tartalmazza.

5.22.2. Az 6voda iigyvitele

A csoportdokumentécidk a Pedagdgiai Programban rogzitettek, vezetése az 6vodapedagdgusok
feladata. Az 6vodapedagégusok feladata gondoskodni arrél, hogy minden dokumentécid
elzérva legyen tarolva. A gyermekcsoportba jaré gyermekek adatait, sziileik elérhetségeit, az
egész nyitvatartdsi id0 alatt gy kell tarolni, hogy a mindenkori intézkedésre jogosult szamara
hozzaférheto legyen.

Az egyéb, gyermekeket érintd dokumenticié vezetése a felelosok, munkakozosség vezetok,
team tagok feladata. Az dvoda egészét érintd dokumentacidért az igazgaté felelés. Munkdjat az
ovodatitkar és a helyettes segiti.

Az 6voda munkdjardl, belso életérdl informaciét adni az igazgaté és annak megbizottja az
illetékes (hatdsagok).

Az adatszolgaltatds valodisdgaért, pontossdgaért az igazgato a felelds.

5.22.3. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény kozfeladatot 1at el, jogszabdlyban meghatirozottaknak megfelelden koteles a
kozérdekbdl nyilvanos miikodési alapdokumentumait nyilvanossdgra hozni, mely
kotelezettségének eleget tesz a dokumentumok megtekintési helyének megjelolésével, a
tdjékoztatast adé személy kijelolésével, valamint a tdjékoztatds idOpontjanak
meghatarozasaval.
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Ovodénkban az informéciékhoz valé hozz4jutds joga azt jelenti, hogy a sziildnek jogdban
all megismerni az 6voda dokumentumait, és arrdl tajékoztatast kérni.

A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hivatalos tdroldsi helye: székhely — és
tagintézményekben, az iroddban. Az igazgat6 felelds azért, hogy mindig az érvényben 1€v0,
hatdlyos dokumentumok legyenek itt elhelyezve, és el6re egyeztetett idOpontban
megtekinthetok legyenek. Székhely intézményben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a
kovetkez6 dokumentumokbdl:

¢ Pedagogiai program
e SZMSZ

e Hazirend

e Eves munkaterv

e Eves beszamol6

A fenti dokumentumok madsolati példanya megtaldlhat6 a tagintézményekben, tovabba az
ovoda honlapjan is elérhetdk (kivétel a Hazirend, amely nem nyilvdnos dokumentum, csak az
igazgat6i, tagintézmény-igazgatéi iroddkban talalhaté meg).

A Hézirend hozzaférhet0ségét az aldbbiak szerint biztositjuk: az e-mail cimmel
rendelkez0 sziilok részére elektronikus formaban, az e- mail cimmel nem rendelkezok,
(illetve mindenki mds is) a nevelési év elsO sziildi értekezletén ugyanezt nyomtatott
formatumban megtekinthetik, a benne foglaltakrdl tajékoztatjuk 6ket. Mindkét esetben a
sziild alafrdsaval igazolja a szabdlyzat atvételét és annak tudomdésulvételét.

A Hézirend sziilok szdmadra torténd dtaddsaért az igazgato a felelds.
Téajékoztatast ad6 személy az igazgatd, igazgatd helyettesek €s tagintzémény-igazgatok.

5.22.4. Elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet

. nyomdai tton elddllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapi nyomtatvany

° nyomdai dton elééllitott papiralapi nyomtatvany

. elektronikus okirat

. elektronikus tuton eldéllitott, papiralapi nyomtatvany

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
e a felvételi eldjegyzési napld
o a felvételi és mulasztasi napl6
® az dvodai csoportnapld
® az 6vodai torzskonyv
e fejlodési napld

A hitelesités modja: az igazgatd vagy altalanos igazgatd helyettes éltal alairt, datummal,
bélyegzdvel ellétott okirat. Jobb felsd sarkdban iktatészdm szerepel.
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Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elddllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal jovdhagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tton eldallitott, elektronikusan tarolt irat.

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvdnyokat a digitalizdlast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldéllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjira vald utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az iratkezelési
szabdlyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

5.22.5. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A koznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az oktdber 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdlloménya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista,

® az alkalmazott pedagégusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentlapja papiralapi nyomtatvanydnak
hitelesitésére és tdroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdabbd az 6voda informatikai hélézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappéban taroljuk. A mappahoz val6 hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és az igazgatd
férhetnek hozza).
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja, az alkalmazott ellendrzési médok, az
ellendrzés teriiletei.

6.1.

6.2.

6.3.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy:

biztositsa az igazgatd szamdra a megfelel6 mennyiségli és mindségli informécidt,
segitse az igazgatoi irdnyitdst, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak és az igazgaténak a pedagdgiai, és jogi kovetelményektol
valo eltérést,

megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabdlytalansdgokat, hidnyossdgokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,
biztositsa az intézmény Pedagégiai programjinak, az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramnak, a Nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelvének, a Sajatos nevelési
igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdanyelvének, a tartdés gyogykezelés alatt allé
gyermekek, tanul6k koznevelési elldtdsanak irdnyelvének rendelkezéseinek
megvalSsuldsat®:

Szakmai szabdlysértés, ha az intézmény milkkodése — az intézmény d4ltal elldtott
feladatoktdl fiiggden a fent emlitett eldirdsoknak, szabdlyozoknak a rendelkezéseit
sérti®.

Az alkalmazott ellenérzési modok a kovetkezok:

Atfog(’) az ellendrzés, ha az intézményi pedagdgiai munka, tevékenység egészére
irdnyul, ellendrzi a nevelési program, az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramja és a
pedagégiai jellegli mindségcélok teljesiilését szolgdld intézkedési tervek, pedagdgiai
feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai végrehajtasanak ellendrzése.
A témaellenorzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyulo,
Osszehangolt ellendrzés. Célja az A4ltaldnosithatd kovetkeztetések levondsa az
intézkedések érdekében.

Utéellenérzés: egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak ellendrzésére irdnyul.

A pedagodgiai munka ellenorzésének fébb teriiletei:

Az 6vodai nevelésre vonatkozoan:

a nevelési program feladatainak végrehajtdsa,

teljesitményértékelési szempontok,

a munkatervi feladatok hatdridés megvaldsitésa,

a nevelés tartalménak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagdgusok modszertani munkdjanak ellendrzése,

a dolgozdék munkafegyelmének ellenérzése,

a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartdsanak és
szorgalménak felmérése, értékelése,
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® a pedagdgiai munkdhoz kapcsolddé taniigyi nyilvantartdsok, az 6vodai csoportnaplok
€s mas taniigyi dokumentumok folyamatos és szabdlyszerii vezetésének ellendrzése,

e a szakmai felszerelések, a szertdrak, csoportszobdk berendezéseinek szabdlyszerl
hasznélata,

e a gyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tizrendészeti oktatdsa,

e a fenntart6 altal eldirt kiilso ellendrzések végrehajtasa.

6.4. Az ellenorzés végrehajtasa

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére vonatkozé terv része az éves belso ellendrzési tervnek,
melyet az éves munkaterv tartalmaz. A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda
onértékelési és értékelési szabdlyzata tartalmazza. Az éves belso ellendrzési terv tartalmazza a
pedagdgiai munka belsé ellendrzésén kiviil az intézménymiikkodés torvényességének, a
vagyonvédelem, a takarékossdg, a munkavédelem, a tiiz- és balesetvédelem, alkalmazottak
egészségligyi  alkalmassdgdnak  biztositottsdgdval  kapcsolatos, az  alkalmazottak
munkavégzésének munkakori leirdsnak valo megfeleldségét attekintd ellendrzést is.

Az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza tovabbd, az ellendrzést végzok megnevezését, az
ellendrzés idépontjat és idotartamat.

Az ellenorzést végzok kore:

A belso ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:
® igazgatd
® igazgatd helyettesek
e tagintézmény igazgatok
*  munkak6zosség vezetd,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megallapitasait — (a
feltart hianyossdgokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni) — az ellendrzott
személy véleményét kifejtheti az ellendrzés megéllapitasaival kapcsolatosan.

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

e ahibdk és a mulasztasok jellegére,

e arendszerbeli okokra,

® azel6idézo koriilményekre,

e afelelds személyekre.
A megéllapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara, az ellenérzott
tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen kell
egyeztetni.
Az értékeld megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az ellenOrzést végzd ir ald. A
jegyzOkonyv az ellendrzott nyilatkozataval zarul.
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Az ellendrzést koveto intézkedések:

Az értékeld megbeszé€lés utdn a sziikséges szdbeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
koteles megtenni. Kirivé szabdlytalansdg vagy hidnyossdg esetén az intézmény igazgatdja
rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

6.5. Az igazgatoé ellenorzési illetékessége
Az intézmény igazgatdja egyszemélyes felel0s vezetd. Ellendrzési joga mindenre kiterjed.
Ellenorzési feladatai:

e Biztositja az ellendrzési rendszer miikodtetésének targyi- és személyi feltételeit

e Elkésziti az éves belso ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete

e Hatéridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok 6sszedllitdsara
® Megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miitkodését

e Megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket

Illetékessége Kiterjed az alabbiakra:

® Nevelési program feladatainak végrehajtasa

e Munkatervi feladatok megvaldsitasa

* A nevelés-oktatds tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez

® A pedagdgusok szakmai és mddszertani felkésziiltségének, tevékenységének vizsgilata

e Pedagégusok ¢és mds koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyan alkalmazottak
munkafegyelme

e Taniigyi dokumentacié: a torzskonyvek, napldk, nyilvantartasok, statisztikdk vezetése

o Az értékelések készitése

e A tobblettanitisi 6rdk pontos megéllapitdsa: eseti €s tartds helyettesités

e Gyermek- és ifjusdgvédelmi munka

¢ Az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindsége

* Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése

e Egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzés

e A fenntart6 4altal eldirt ellendrzések végrehajtasa

6.6. Ovodai iratok kivitele az 6vodabél

Ovodai iratokat az 6voda teriiletérdl kivinni tilos. Kivételt képez, amikor erre az igazgaté kiilon
utasitast ad.

6.7. Pedagédgiai dokumentacio

A pedagogiai dokumentaciot a Pedagégiai Program rogziti.
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6.7.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Dokumentumok

megtekinthetd
[rasban az 6voda honlapjn

, Megismertetése, tajékoztatas Idépont

megnevezése

Szdban értekezleteken
PP Igazgat6i és tagintézmény-igazgatéi irodaban | Ev elején

megtekinthetd Egész évben

[rasban az 6voda honlapjn

Egyetértési jog gyakorldsara — szobeli

tdjékoztatas, Sziilok, SZSZ . .,

Iy PSP e s Ev elején
SZMSZ Igazgatéi és tagintézmény-igazgatdi iroddban L
. B Egész évben

megtekinthetd

[rasban az 6voda honlapjan

Szdban értekezleten Ev elején
Hézirend Az 6voda épiiletében kifiiggesztve Egész évben

[rasban e-mailben és az 6voda honlapjan Sziikség szerint

. Sziiloket érint0 tartalom esetén egyeztetés , .

Jegyzokonyvek ) By Sziikség szerint

szerint

Sziil6ket érintd részteriiletek

Szobeli tajékoztatds Csoport értekezlet
Munkatervek Igazgatéi és tagintézmény-igazgatdi iroddban | Sziikség szerint

Egész évben

Az adatvédelem az 6voda minden dolgozdja szdméra kotelezo.

6.8. Jutalmazas elvei, formai

Jutalom adhatd, ha az Allamhaztartdsi torvény, annak végrehajtisi rendelete, valamint az
intézményi koltségvetés azt lehetové teszi. Adhatjdk az 6voda igazgatdja, illetve a fenntarto.

Jutalomban részesiilhet az a dolgozé:

e aki képességeihez mérten mindségi, kiemelkedd munkat végez,

e pedagbgiai

munkdja,

eredményessége kihat, befolydsolja

személyiségfejlodését,

* munkatdrsaival valé kapcsolata konstruktiv, tartalmas,

a gyerekek pozitiv

e részt vesz az 6voda arculatdnak eredményes kialakitdsdban, pedagdgiai, targyi,
személyi életének gazdagitasdban,

¢ munkafegyelme, hatdsa a testiiletre pozitiv hatdssal bir

Jutalomban nem részesiilhet az a dolgozd, aki:

e fegyelmi vétséggel kapcsolatos eljarés alatt all,

* még nem rendelkezik fél éves koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,

¢ munkakori kotelezettségeit részben vagy egészben nem teljesitette,

e részére kiadott, véllalt feladatokat hataridon beliil nem teljesitette maradéktalanul
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A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:
e egyéni és csoportosan torténd,
® szOban és ifrasban,
e targyi jutalom, ajandék és dijazas

A jutalmazas megitélését segiti:
® azigazgat6 rendszeres ellendrzo, értékeld, segitd munkdja,
e akiilso - belsd személyek, csoportok, szervezetek szébeli- irasbeli megitélése

6.9. Munkaruha juttatas
A munkaltatd tovabbi juttatdsokat, valamint munkaruha juttatast allapithat meg.

A munka és formaruha-juttatasra jogosité munkakorok:
e ¢$vodapedagbgus
* gyogypedagogus
® pedagdgiai asszisztens
e dajka

Munka - és formaruhanak tekintheto:
o felsOruhazati termékek
e labbeli, kivéve papucs

A kihordési id6 (1 év) eltelte utdn a munka - illetve formaruha térit€ésmentesen megy at a
koznevelési foglalkoztatott tulajdondba. Nevelési év kézben munkaviszonyt 1étesitd vagy
nyugdijba vonul6 koznevelési foglalkoztatott esetében a munkavégzési kotelezettségéig jar a
munkaruha juttatds. Ennek 0sszege részardnyos a munkavégzéssel eltoltott idovel.

6.10. Fegyelmi vétség)

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116V, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl" eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lléval'’) szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- a munkaltat6 altal megéllapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz616, legfeljebb hisz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetményséavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocsétds
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7. A SZULOK ES OVODAPEDAGOGUSOK KAPCSOLATANAK RENDJE

A sziilok és az 6voda pedagdgusainak a jogszabdlyok betartdsdval, a helyi sajatossdgok
figyelembe vételével — a gyermekek nevelésében, Ovdsdban, érdekei biztositdsa céljabadl,
szocidlis segitségben, a hatranyok lekiizdésében — kolcsonds folyamatos kapcsolattartdsa
elengedhetetlen. A sziildk és 6vodapedagégusok kozott a nevelési célok, feladatok
0sszehangoldsara lehetdség nyilik 6vodai, csoport és egyéni szinten. Az egyiittmiikodés formait
az 6vodapedagdégusok a csalddok ismeretében — veliik egyeztetve, igényeikhez igazodva —

valasztjak meg.

A kapcsolattartdsra jogosult, értesitendd hozzdtartozo a jogszabdly szerint®:

a vér szerinti és orokbefogadé sziild

a sziilovel egyiitt é16 hazastars

az a személy, aki a sajat haztartdsdban nevelt gyermeket orokbe kivanja fogadni, és az
erre irdnyuld eljards mér folyamatban van

a sziilovel egyiitt €10 élettdrs, ha az érintett gyermekkel életvitelszeriien egyiitt €l, és a
sziildvel élettarsként legaldbb egy éve szerepel az Elettarsi Nyilatkozatok
Nyilvantartasdban, vagy a sziilével fenndlld élettarsi kapcsolatat a gyermek ellatdsat
megallapité kérelmet legaldbb egy évvel megel6zden kidllitott kozokirattal igazolja

a gyam

a nevel0sziild

az a személy, akinél a gyermeket ideiglenes hatéllyal elhelyezték a 1997. évi XXXIL
Gyvt. 72.§ (1) bekezdése alapjan

gyermekotthon vezetdje, gyermekotthonban nevelt gyermekre tekintettel

szocidlis intézmény vezetdje intézményben nevelt gyermekre tekintettel
biintetés-végrehajtasi intézet parancsnoka, vagy a javitdintézet igazgatdja a biintetés-
végrehajtisi intézet anya-gyermek részlegén, vagy a javitdintézet fiatalkord és
gyermeke egyiittes elhelyezését biztositd részlegén elhelyezett, még nem tankoteles
gyermekre tekintettel, a gyermek tankotelessé valasa évének oktober 31-éig.

A Kkapcsolattartasra és egyiittmiikodésre alkalmas forumok:

Az

sziil6i értekezletek

nyilt napok

kozos rendezvények

fogaddorak (igazgatdi, Gvodapedagdgusi)

az 6vodapedagdgussal valo rovid, esetenkénti megbeszélések

faligjsagon talalhat6 informécio

elektronikus kapcsolattartds (k6zosségi oldalak zart csoportjai, e-mail, ilizenetkiildd
platformok)

informdciok 4ramldsa sziild6i képviselet utjan, nevelési értekezleteken, kozos

rendezvényeken val6 részvétellel és a PP -ban meghatérozott médon lehetséges. Fontos, hogy
valamennyi informéci6 eljusson az igazgatéhoz.
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7.1. A Sziil6i Szervezet (SZSZ)

A sziillok az 6voddban a Ktv.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezetnek minden olyan esetben véleményezési, egyetértési joga van, amiben
jogszabdly ezt elbirja €s amiben az intézmény vezetése ezt sziikségesnek tartja, és azt kiillon
kéri.

Az 6vodai sziiloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjdk.
A csoportok sziildi szervezetei, az altaluk meghatdrozott rend szerint mitkodnek.

Minden gyermekcsoport sziiléi kozossége képviseloket vélaszt és a képviselok alkotjadk az
ovodai Sziildi szervezetet (tovabbiakban: SZSZ), élén a megvélasztott elnokkel,
elnokhelyettessel.

Az 6vodai szintli sziiloi kozosséggel az igazgatd, a csoportszintll ligyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldivel az 6Gvodapedagdgus, valamint az OSvodapedagégus teriiletét
meghaladé iigyekben az igazgatd, vagy helyettese tart kapcsolatot.

A SZSZ miikodési rendjérdl a sziilok maguk dontenek, egytttal programjukat is elkészitik,
megvalasztjdk tisztségviseldiket és kezdeményezhetik Ovodaszék létrehozdsat. A sziildi
szervezet egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, példaul a feladatok 6sszehangoldséban,
torvény érvényesitésében, hizirend, PP véleményezésében. A sziiloi szervezetek (kdzosségek)
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a SZSZ elndke segitségével juttatjdk el az Svoda
igazgatdjahoz.

Az S7ZS7 munkatervében meghatdrozza azokat a feladatokat is, hogyan és milyen médon segiti
az 6voddban foly6 neveld-oktaté munkat.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds sordn az igazgaté feladata, hogy az 6vodai SZSZ jogainak
gyakorlasahoz sziikséges informécidkat, adatokat, dokumentumokat az 6voda az 6vodai SZSZ
részére biztositsa.

Az 6vodai SZSZ dontési jogot gyakorol:
¢ sajat miikodési rendjének kialakitdsa soran,
¢ munkatervének elfogaddsa sordn,
o tisztségviseldinek megvélasztdsa sordn.

Véleményezési jogot gyakorol az Ovoda alibbi szabélyzata elfogaddsa sordn, illetve az
intézmény mukodését érintd aldbbi esetekben:

® Pedagdgiai Program elfogadasa,

e Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata elfogaddsa és annak médositdsa,

e Hazirend elfogadasa,

e gziilOket anyagilag érintd iigyek,

e gziildi értekezletek napirendjének meghatirozasa,

¢ hit- és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasa,

e gyermekek nagyobb csoportjat érintd minden {igyben (pl. tanulmanyi segédletek,
taneszkozok, ruhdzat, egyéb felszerelések, amikre a kovetkezd nevelési évben sziikség

lehet)
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Az 6vodai SZSZ egyetértési jogot gyakorol:
® az O6vodai dokumentumok nyilvanossa tételének modjaval, és a dokumentumok
modositasi lehetdségeivel kapcsolatban,
e az Ovoda Adatvédelmi Szabdlyzata gyermekeket érintd, személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

A sziilok és az dvodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangoldsara lehetdség van
az aldbbi esetekben:

® nyilt napokon,

® nyilvénos iinnepélyeken,

e csalddlatogatasokon,

e fogaddéordkon

o az SZSZ képviseldjének részvételével a neveldtestiilet értekezletein,

¢ agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

e az 6vodai rendezvények kozos szervezése soran.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn az igazgatd feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
¢ informdciés bdzist megadja (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos iratok), a hozzaférést biztositsa
e dokumentumokat kozvetleniil rendelkezésre bocsassa,
* helyiséget, berendezést biztositsa az dvodan beliil

7.1.1. A sziil6i panaszok kezelése

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat, véleményiiket sz6ban vagy irdsban, a héazirendben
szabdlyozottak alapjan el0szor a csoportban dolgoz6 évodapedagdgusokkal kell egyeztessék.
Ezt kovetden fordulhatnak az 6voda igazgatdjahoz. Az dvoda igazgatdja 15 napon beliil az
irasban benyujtott panaszokra, észrevételekre frasban valaszol.

7.1.2. Gyermekvédelmi munka feladata a sziil6i kozosségben

Az intézmény gyermekvédelmi felel0se egyiittmiikodik az sziil6i szervezettel, a gyermeki,
sziil6i, és személyiségi jogok tiszteletben tartasaval. K6zos feladatuk a prevencio, segitségadas,
az egylittmiikodés helyes formadival.

8.AZ OVODA ES KOZVETETT PARTNEREINEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE
8.1. A fenntartoval val6 kapcsolattartas

A fenntartéval val6 kapcsolat nem mérlegelés targya, az ala- folérendeltségbdl kovetkezik.
Legfontosabb feladat a pozitiv viszony kiépitése, az dsszehangolt egylittmiikodés, megfeleld
informaciéaramlas.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

¢ az intézmény milkkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasira
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* az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

e azintézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdilkodasi, torvényességi ellendrzésére

® az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositdsa érdekében

8.2. Egészségiigyi intézménnyel valo egyiittmiikodés (gyermekorvos, évodaorvos,
védond, fogorvos, szakorvos)

A nevelés egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése a rendszeres egészségligyi
vizsgalatok megszervezése, konzulticid, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz, illetve
a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek gondozdsaval foglalkoz6 egészségiigyi szakellato
intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabdlyban foglalt specidlis feladatellatés
biztositdsa. El6addsok szervezése, melyben segitséget nyujthatnak a sziilloknek a gyermekek
egészséges nevelése érdekében, tovabba terdpids vagy mads kezelés sziikségessége esetén a
szild tovabb irdnyitdsa a pedagégiai szakszolgdlathoz vagy mdés szakelldtdst biztosito
intézményhez. (20/2021. (VIIL.31.) EMMI rendelet 75.§ (5) bek.)

Az 6voda sajat pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn €s az intézmény
egészségligyi szolgélatot ellaté szakemberen, valamint az évodéaval kotott megallapodassal
rendelkezd éllami szerven kiviil méas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott
foglalkozds keretében szexudlis kultirdval, nemi élettel, nemi irdnyultsdggal, szexuélis
fejlodéssel, a kabitoszerfogyasztis karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi és
szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban
kijelolt szerv nyilvéntartasba vette.

A preventiv munka nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében valosul meg.

8.3. Altalanos iskoldkkal valé egyiittmiikodés
Az 6vodék megismerésére nyilt napokon és az egyiittmikodési megéallapoddsban lefektetett
programokon van lehetdség. A tanitondk szamara dvodaldtogatdsi lehetOség biztositdsa. Az
iskoldkban nyilt 6rdkon val6 részvétel, amelyeken keresztiil nyomon kovethetd a gyermekek

fejlodése. Az 6voda segitséget nyljt nagycsoportosoknak szervezett iskolaldtogatasi programok
megvalositasaban.

8.4. Wass Albert Miivel6dési Kozpont és Konyvtarral valé egyiittmiikodés

Ko6z0s programokon valo részvétel, eldadasokon valo részvétel, konyvtarlatogatés

8.5. Pedagdgiai Szakszolgalattal, Szakértoi Bizottsaggal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében
a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvoddban maraddsat tdmogatd
elzetes szakértdi vélemény kidllitdsa
e a gyerekek Pedagdgiai Szakszolgdlatndl torténd fejlesztésére, foglalkozédsara
e az Ovoda igazgatdja, a gydgypedagdgus konzulticids kapcsolatot tarthat a
Pedagdgiai  Szakszolgdlattal a vizsgdlatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a gydgypedagdgus, logopédus és
Ovodapedagbdgusok jelzése alapjan sziikség szerint torténik a vizsgalatok kérése, kdlcsonos
tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

8.6. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat tevékenységének igénybevétele

Oktatasiigyi vitdk megolddsaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szaimara lehet0ség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsagjan mindenki szdméra elérheto.

8.7. Az Oktatasi Hivatallal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartds tartalma sziikség szerint kiterjed:

o A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6
az Oktatési Hivataltol.

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, a munkatervi
aktualitdsoknak megfelelGen).

® Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitdsa.

e Digitalis tartalmak elérése.

8.8. Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal val6 kapcsolattartas

Az O6voda igazgatdja kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont (POK)
szaktandcsadoival.

A megjelend igény szerinti szakmai segitség kérése évente kétszer az igazgato feladata. Egyéni,
intézményi szaktanicsaddsok, latogatasok és a POK munkatarsak meghivéasa szakmai napokra
az éves munkatervben és az igényfelméroben meghatarozottak szerint iitemezett.

8.9. A Gyermekjoléti Szolgalattal val6 kapcsolattartas

A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése €s megsziintetése érdekében az Gvoda
gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irdsban és személyes taldlkozdsok keretében tartja a
kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgélattal. Kdlcsondsen tdjékoztatjak egymadst tapasztalataikrol.

A kapcsolattartds formadi, lehetséges mddjai:
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¢ a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon és frdsban, abban az esetben, ha az 6voda
a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja,

* cesetmegbesz€lés — az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e cldaddsokon, rendezvényeken valod részvétel.

Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkozosség védelme
érdekében indokolt.

A segitségkérés indokoltsdganak fenndllasardl az igazgaté dont a gyermekvédelmi felelds
felvetése, vagy sajat informdcioi alapjan, a gyermekvédelmi feleldssel valé konzultacié utan.
A Gyermekjoléti Szolgalat 4altal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérdl,
alkalmazdsar6l az intézmény vezetdsége dont. Az intézkedés végrehajtdsdnak és
eredményességének figyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felelds feladata, tapasztalatairdl
minden Iényeges torténés utdn vagy elmaraddsa esetén beszamol az intézmény igazgatdjanak.
A tudomadsdra jutott informdciot haladéktalanul megosztja az intézmény igazgatdjaval.

8.10. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatoja: a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szocidlis ellatérendszer szakembere. Az Ovodai szocidlis segitéi munka a csaldd és
gyermekjoléti kozpont dltal nydjtott szolgdltatds, mely sajitos preventiv jellegli segitd
tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremikodés,
e szocidlis és kommunikécids készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valé kozremiikodés,
® prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének,
o ¢letvezetési, szocidlis problémak megolddsahoz segitségnyujtas.

A nevelési-oktatdsi intézményben nyujtott szocidlis szolgéltatds soran eljaré évodai szociélis
segitd0 a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgéltatasok
megvalSsitdsanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga gondoskodik®.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az dvodai gyermekvédelmi felelds €s az dvodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatdnak
fenntartasa,

e az 6vodai gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,

e aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informdcid szolgéltatdsa az intézmény sziikségleteirol,

e aszocidlis segitd intézményi szintll munkdjdnak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az vodai szocidlis segitdvel,
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e a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valé részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositdsa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabédlyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatidsa az dSvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e O¢vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevondsaval
(rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus,
fejlesztopedagdgus),

o cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

® kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadéorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

8.11. Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az egészéges €letmddra nevelés megvaldsitasa érdekében az igazgat6 folyamatos kapcsolatot
tart az élelmezést szolgdltatd vezetdjével a magas telitettzsir-tartalmui ételek fogyasztdsanak
csokkentésére, az 1-es tipusd diabétesszel és fokozott kockdzati allergids betegséggel®,
ételérzékenységgel diagnosztizélt gyermekek ellatasdra irdnyuld teendOk egyeztetése, rogzitése
és megvaldsitasa érdekében.

8.12. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartdsndl az igazgatonak és a tagintézmény-igazgatonak is kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt.

Az igazgaté a kapcsolattartdsnal koteles figyelembe venni:
® az egyes igazgatdi dontéseinél, illetve igazgatdi jogkorében eljarva a tagévodat, illetve
annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
® az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld silyt kapjon.

A tagintézmény- igazgatok kotelesek minden igazgatéi jogkorrel kapcsolatos, fontos eseméniyt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgato felé.
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A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatds
- telefonos egyeztetés, jelzés
- irdsos tdjékoztatds hagyomanyos és elektronikus moédon (e-mail, zart Messenger
csoport)
- értekezlet
- a tagévoda ellendrzése

Jelmagyarazat, mely a dokumentum egészére Kiterjed:

(D: 2024. janudr 1-t] hatdlyos
2:2023. szeptember 1-t61 hatdlyos
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2023. ..eevveeiiininneereeecnnnnees
Az intézmény igazgatoja a neveldtestiilet
bevonAasAval |
Igazgato aldirdsa
DAtums: 2023, ceeeiriiininrenreeeeneennens

Az 6voda nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottai az 6voda moddositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakrdl tajékoztatast kaptak.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak nevében aldiras

A Sziil6i Szervezet magasabb jogszabalyban
biztositott jogai alapjan a modositott Szervezeti
és Miuikodési Szabdlyzatban-szerepld helyi
szabdlyokat véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2023, ceeveiiiiiiiereeeeeeecneennn

Sziiloi Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét
a nevelotestillet magasabb jogszabalyban
biztositott jogai alapjan véleményezte.

Datum: 2023. ..ceeveeeiiiiiineeerreeenennnes

Nevelotestiilet nevében
alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét
a fenntart6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta.

DAatum: 2023, ceeeiiiiiiiiereereeeeeeeeceecnn

A fenntartd nevében alairas
Ph
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NYILATKOZATOK

A Sziiléi Szervezet, a ............ (intézmény) SZMSZ-ének elfogaddsdhoz jogszabdlyban
meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvdnossdganak biztositdsa, az
intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 122. § (9); amennyiben évodaszék nem miikodik a 82.§ (6) bek. értelmében a Sziil6i
szervezet az intézmény szervezeti és mukodési szabdlyzatdnak modositdsaval kapcsolatos
véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatdrozottak szerint korldtozds nélkiill, a jogszabdlyban meghatdrozott hatarido
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2023. ... ho........ napjan
A sziil6i szervezet elnoke
Kelt: oo
Igazgat6
Ph
a) Az intézmény felelds igazgatojaként .......ccevvviieiiniiniiniinienecnnn nyilatkozom, hogy
A(Z) ceeveiiiiiiiiiiiininnn. Ovoda miikodését meghatarozé Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetére
tobbletkotelezettség nem harul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e_bek.
értelmében _atruhazott jogomnal fogva jévahagyom.

Kelt: oo

Igazgato

Ph

Az  elfogadott  szervezeti és  miukodési  szabdlyzat  kihirdetésének  napja:
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Mellékletek

Munkakori leirasok:

Altaldnos igazgaté helyettes
Szakmai igazgat6 helyettes
Tagintézmény-igazgatd
Ovodapedagégus
Gyogypedagogus

Dajka

Pedagdgiai asszisztens
Ovodatitkar

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Esélyegyenléségi intézkedési program

NOKS szabalyzat

Sziil6i Munkakozosség szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Beiskolazasi terv

Tovabbképzési program

Kozzétételi lista

1-es tipusu diabétesszel és fokozott kockazatii betegséggel, ételérzékenységgel®
diagnosztizalt gyermekek specialis ellatasanak eljarasrendje
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