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e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalataroél

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol (Aht.)
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szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
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e 26/1997. (IX.3) NM rendelet az iskolai egészségiigyi ellatasrol

e 1999. évi XLII a nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak
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e 363/2012. (XIL.17.) kormanyrendelet az o6vodai nevelési orszagos
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Bevezetd

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a

Lrész: Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv
koltségvetés vezetési szervként vald mikoédésébol fakado -
szabalyozasok

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Koznevelési foglalkoztatottjaik a nemzeti koznevelésrdl szolé Nkt. 25. § (1) és (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és
Bolcs6de miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl sz6l6 Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerd miikodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a féigazgat6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idoére szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2022.09.01. hatalyos a fenntarté altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moddositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

A kihirdetés napja: 2024.01.01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalodsitasaban.

e Asziil6kre (azokon a tertileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6do - 6vodan
kiviili programokra.



e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat

e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

e Pedagdgiai Program

e Hazirend

Az SZMSZ fiiggelékeit képezo dokumentumok

e Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

o Tlizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzat

Az alapito okirat szama: MESERET /12 /2022.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, tagintézményei

Intézmény neve: Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde

OM azonosité: 027656

Az intézmény székhelye: 6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

TAGINTEZMENYEI
Telephely megnevezése telephely cime

1 Meserét Lajosmizsei Napkdzi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
Ovoda és Bélcséde Szent Lajos utcai
Tagintézménye

2 Meserét Lajosmizsei Napkdzi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Rdkdczi u. 30.
Ovoda és Bélcséde Rdkéczi utcai
Tagintézménye

3 Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos | 6055. Felsélajos, Ovoda u. 2.
Ovoda és  Bolcséde  Felsblajosi
Tagintézménye

4 Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
ovoda és Bélcséde Bolcsodei
Intézményegysége

5 Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos | 6055. Felsélajos, Ovoda u. 2.
Ovoda és  Bolcséde  Felsblajosi
Tagintézménye Bélcsddei
Intézményegysége

6 Meserét Lajosmizsei Napkdézi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Mizsei u. 18.
Ovoda és Bélcséde Mizsei utcai
Tagintézménye

A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda




A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1996.02.10.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének nevezése. Lajosmizse és Fels6lajos Kdznevelési,
Egészségligyi és Szocialis Kozszolgaltaté Tarsulas Tarsulasi Tanacs

székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

megnevezése: Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis
Kozszolgaltato Tarsulas

székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti koznevelésrdl szolé Nkt. és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban foglaltak
szerint ellatja:
- Ovodai nevelést
- a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényil
gyermekek nevelését- oktatasat.
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szdlé Gyvt. 42. §-ban
foglaltak szerinti bolcsddei ellatast.

2. A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés. Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek évodai
nevelése. Ovodai étkeztetés. Képességfejlesztés. A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt
nevelhet0, oktathato:

a./ enyhe foku autizmus spektrum zavarral

b./ enyhe fokll mozgasszervi fogyatékossaggal

c./ enyhe foku hallasfogyatékossaggal

d./ enyhe foku értelmi fogyatékossaggal

e./ beszédfogyatékossaggal

f./ egyéb pszichés fejlddési zavarral (tanulasi-, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavar) kiizdd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése. Szem el6tt tartva, hogy
a gyogypedagogiai fejlesztés mellett az 6vodai gyermekcsoportban fejlesztésiik
eredményesen végezhet6 legyen.

BolcsOde feladata a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo Gyvt. 42 §.
(1), (2), (3), (4), (5) bekezdése és a 43§ (1) bekezdése, valamint a 15/1998. NM
rendelet alapjan a csaladban nevelkedd, a sziil6k munkavégzése, betegsége vagy egyéb




ok miatt ellatatlan gyermekek nappali felligyeletének, gondozasanak, nevelésének
napkozbeni ellatasanak biztositasa.

3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Kormanyzati funkci6 szama Kormanyzati funkcido megnevezése

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsdodei ellatasa és mini
bolcs6dében torténd ellatasa

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo
tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

M{ikodési teriilete a koznevelési feladatok tekintetében: A tarsult telepiilési
onkormanyzatok  kozigazgatasi  terililete, valamint a  tarsult telepiilési
onkormanyzatokkal hatadros dnkormanyzatok kozigazgatasi teriilete az onnan bejaro
ovodasok tekintetében.

Ellatasi teriilete a bolcs6dei feladatok ellatdsa tekintetében: Lajosmizse Varos és
Fels6lajos Kozség kozigazgatasi teriilete.

Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: A koltségvetési szerv
eszkozeinek szabad kapacitasanak hasznositasanak érdekében - korlatozott mértékben
vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, ha ez nem veszélyezteti az
alaptevékenységét és az ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa
kizarolag az ideiglenesen szabad helyiségek hasznositasara, valamint a szolgaltatasok
értékesitésére terjedhet ki. Vallalkozasi tevékenységek fels6 hatara a modositott kiadasi
el6irdnyzatok aranyaban 33 %.

4. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetOjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a
pedagégusok Uj életpalyarol szélé 2023. évi LIL. térvény, valamint a pedagégusok 1j
életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.)
kormanyrendeletben foglaltak szerint a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési,
Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltaté Tarsulas Tarsuldsi tanacsa nevezi ki és menti
fel. Az egyéb munkaltatéi jog gyakorléja a Lajosmizse és FelsOlajos Koznevelési,
Egészségligyi és Szocialis Kozszolgaltaté Tarsulas elnoke. A kinevezés palyazat atjan 5
éves hatarozott iddre szol.




A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Kozalkalmazott A kozalkalmazott jogallasardl szélé 1992.
évi XXXIII. torvény

Megbizasi jogviszony A polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. térvény

Koznevelési foglakoztatotti jogviszony A pedagoégusok uj életpalyajarél szolo
2023. évi LII torvény (Puét.)

Munkaviszony A Munka Torvénykonyvrdl szolé 2012. évi
I. torvény

5. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezés

A koznevelési intézmény tipusa: Tobbcélu (a Nemzeti koznevelésrdl szolo Nkt. 20. § (1)
bekezdés b.) pontja és a 7. § (1) bekezdés a) pontja szerinti intézmény) alapfeladatanak
jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 Nkt. és a vonatkozo
egyéb jogszabalyokban foglaltak szerinti 6vodai nevelés és a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelése-oktatasa. A gyermekek
védelmérol és a gydmiigyi igazgatasrodl szo6lé Gyvt. 42 §-ban foglaltak szerinti bolcsédei
ellatas.

A gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az éves koltségvetését a Lajosmizsei
Kozfeladat-ellaté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa hagyja jova. A munkaligyi feladatokat az
Intézmény székhelyén, a gazdasagi-, pénziigyi feladatokat a Lajosmizsei Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal székhelyén l4tjak el. Az adott koltségvetés keretén beliil 6nallé
bérgazdalkodast folytat az intézmény.

6. A koznevelési intézmény tagintézményei

- Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcsdde
Szent Lajos utcai Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

- Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcsdde
Rakoczi utcai Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Rakéczi u. 30.

- Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde
Fels6lajosi Tagintézménye
6055. Felsdlajos, Ovoda u. 2.

6.1. Intézményegység

- Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
BolcsOdei Intézményegysége
6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

- Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Mizsei utcai Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Mizsei u. 18.
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-Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Fels6lajosi Tagintézménye Bolcs6dei Intézményegysége
6055. Felsélajos, Ovoda u. 2.

A feladatellatdsi helyenként felveheté maximadlis gyermeklétszam
Az intézmény felvehetd maximalis gyermeklétszam: 509 6
- ebbdl 6vodai féréhely: 441 f6

Lajosmizse, Attila u. 6. 275 f6 11 csoport
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 66 f6 3 csoport
Lajosmizse, Rakdczi u. 26. 50 f6 2 csoport
Fels6lajos, Ovoda u. 2. 50 f6 2 csoport
- Bolcsddei féréhely: 68 fo
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 26 f6 2 csoport
Lajosmizse, Mizsei u. 18. 28 {6 2 csoport
Felsélajos, Ovoda u. 2. 14 £6 1 csoport

A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
az ingatlan,
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

hrsz. 703

terilet: 998,08 m?

6050. Lajosmizse, Rakéczi u. 30.
hrsz. 1791
terilet: 189,9 m?2

6050. Lajosmizse, Szent L. u. 19.
hrsz. 2184
terilet: 310,14 m?2

6055. Felsélajos, Ovoda u. 2.
hrsz. 266
terilet: 274 m?

6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19. (B6lcséde)
hrsz. 2184
terilet: 365,98 m?2

6050. Lajosmizsei Mizsei u. 18. (Bolcs6de)
hrsz.: 708/11.
tertlet: 4061 m?

6055. Felsélajos, Ovoda u. 2. (Bélcséde)
hrsz. 266
teriilet: 152 m2

Az intézmény épiilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, Kkorlatozottan

forgalomképes, igy az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul
felhasznalni ezeket.
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Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat, a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasardl sz6l6 - rendelet szabalyozza.

7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

e Az intézmény szadmlaszadma: 10402599-50526552-75671000

e A szamlavezetd pénzintézet neve: K&H Bank Zrt.

e A szamlavezetd pénzintézet cime: 6050. Lajosmizse, Szabadsag tér 10.
o AKkoltségvetési szerv addszama: 16638020-1-03

e KSH szam: 16638020-8510-322-03

e Az intézmény torzskonyvi azonositészama: 632427

8. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos el6irasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, és az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagégiai program
szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 0nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol,
nyilvanossagra hozatalardél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

9. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kkapcsolatos Kkiilonleges
eldirasok

Az intézmény az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A koltsegvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint az intézmény kozott
meglévo mindenkor hatalyos megallapodas alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 lgyiratokat az altalanos és a

szakmai féigazgatohelyettes irja ala.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
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»~Hosszu bélyegzo: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzo: Kézépen cimer, kérben az
ovoda neve, cime

Székhely intézmény

Rdkdczi utcai Tagintézmény

Szent Lajos utcai Tagintézmény

Felsélajosi Tagintézmény

Lajosmizsei Bolcsédei Intézményegysége

Mizsei utcai Tagintézménye

Felsélajosi  Tagintézménye Bodlcsddei
Intézményegysége

10. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja

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

Az intézmény szervezeti felépitése

[ Fenntarté
v | v
Belsé Bolcs6dei A2 » X » Kozalkalmazotti
g L, ) Altalanos vezetd- Szakmai vezetd- ,
ellenér intézményegység tanacs
. helyettes helyettes
vezetd

| Tagintézmény-vezeték

A4

Klsgyerrgek— NevelGtestilet
v nevel8k
Ovoda-
titkar v v
S | Nevel§-oktatéd munkat kozvetlendl segiték
Bolcsddei
dajka

v
Egyéb technikai dolgozdk

tablazatot javitani

Az intézmény szervezeti struktirajat az intézményi feladatok tovabba jogszabadlyi,
szakmai el6irasok és az ahhoz kapcsol6d6 kompetenciak hatarozzak meg. Az intézmény
szervezeti felépitését a szervezeti dbra tartalmazza. Az intézmény szervezeti egységei a
munkamegosztas szempontjabdl elkiiloniilt szakmailag 6nall6 egységek.

Vezetdi munkakorok
Intézményen beliili vezetdi munkakorok
- féigazgatd
- féigazgatbéhelyettes (altalanos)
- féigazgatdhelyettes (szakmai)
- tagintézményigazgato
- bolcsbdei intézményegység vezetd

Az intézményen belll alad- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:

- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabél adédé ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre
vonatkozo6 el6irdsokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

Féigazgato

Az intézményt a fbigazgatd iranyitja, magasabb vezet6 beosztasi koznevelési
foglakoztatott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény
bels6 szabdalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait két
féigazgatohelyettesekkel, tagintézményigazgatdkkal, bolcsédei intézményegység
vezetdvel egylittmiikodve latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el. Egyszemélyi
felel6sség elve alapjan vezeti az intézményt.

A féigazgaté dontései:
- szabalyzatok
- utasitasok
- kinevezések
- szerzddések kotése
- kotelezettségvallalasok
- szabdlyszeri kiadmanyozasok

Féigazgatohelyettes - altalanos

A féigazgato6 esetenkénti, vagy altaldnos helyettesitését a féigazgatohelyettes (altalanos)
latja el. A fOigazgatd és a foigazgatohelyettes kozotti feladatok megosztasardl a
féigazgato dont és ezt a féigazgatohelyettes munkakori leirasa tartalmazza.

Féigazgatohelyettes - szakmai
A szakmai féigazgatohelyettes f6 feladata a szakmai munkaval kapcsolatos dontések,
dokumentumok el6készitése. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tagintézményigazgato
A tagintézményekben napi nevel6-oktat6 munkaval kapcsolatos feladatok elvégzeése.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Nevelétestiilet
Neveldtestiiletet az Ovodapedagdégusok alkotjak. Feladataik a neveléssel oktatassal
kapcsolatos teend6k ellatasa munkakori leirdsa alapjan.

Ovodatitkar

Az o6vodatitkar az intézményben elldtja a gyermekekkel és a feln6tt kozosséggel
kapcsolatos személyi adatok kezelését. Feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
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Nevel6-oktaté munkat segito
A pedagoégiai asszisztensek és a dajkdk az O6vodapedagégusok munkajat segitik.
Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcsddei intézményegység vezetd
A Dbolcs6dei intézményegység szakmai irdnyitdsa. Munkakoéri leirasa tartalmazza
feladatait.

Kisgyermekneveld
A bolcsédei intézményegységben a kisgyermekek nevelésével, gondozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcs6dei dajka
A bolcsédei intézményegységben a kisgyermeknevel6k munkajat segiti. Feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

Egyéb technikai dolgozdk
Ugyintézd, fiit6-karbantartd, kertész, takarité, az intézmény napi miik6déséhez
szlikséges feladatokat latja, melyet munkakori leiras tartalmazza.

Az egyes munkakoérokhoz tartozoé feladatok és hataskorok
A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A féigazgat6 felett a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatéi jogokat az féigazgatd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a fenntarté szerv 4altal jovahagyott
koltségvetési éves koltségvetésben kertil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. LIL
torvényt, A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvényt, A polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvényt és A Kozalkalmazottak jogallasarél szélo
1992. évi XXXIII. torvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje az Nkt. 69. § (1), (2) és (3) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
e az alapité okiratban eldirt kovetelmények megfelel6 ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért
és hitelességéeért
e abelsd ellen6rzés megszervezéséért és miikodéséért
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A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (lasd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd6 munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
¢ A munkahely a munkavallald, a munkakoér megnevezését
e A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e A munkakore szerinti ellendrzését
¢ A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az intézmény alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatdsdhoz specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak
felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e Gyermekvédelmi felelds

e Tiiz és munkavédelmi felel4s

e Bels6 szakmai kdnyvtaros

e Munkako6zosség vezetdk

11. Ellenorzések

Az ellendrzési jogosultsagok, kotelezettségek
a./ Fenntartoéi ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek: Lajosmizse Kozfeladatot -
ellato Tarsulas
b./ Szakmai, moédszertani ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek
a./ Oktatasi Hivatal és az Oktatasi K6zpont (POK)
c./ finanszirozas jogszer(isége, elszamolas szabalyossaga szempontjabdl
a./ Lajosmizse Varos Onkormanyzata
b./ Lajosmizsei Kozfeladatot- ellaté Tarsulas
c./ Magyar Allamkincstar
e./ Allami Szamvevészék
f./ Jogszabalyokban megjelolt egyéb szervezetek
d./ Intézményi belsé ellendrzés szempontjabol
a./ belsé ellenér
b./ belsd ellen6rzés lefolytatasara kijelolt egyéb személy, vagy szervezet

11.1. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény féigazgatodja a felelds.

Az intézmény belsd ellendrzési feladatait a Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas
munkaszervezeti feladatait is ellaté Lajosmizsei Kozés Onkormanyzati Hivatal altal
megbizott belso ellendr latja el.
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A belsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo6:
e szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgdlja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miveleteket szabdlyszerien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban
hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer
hasznalattol.

11.1.1. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellen6rzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté belsd
ellendre latja el. Az intézményben a bels6 ellen6rzés a hatdlyos Amr. korm. rendelet
szerint torténik.

A belsé ellen6rzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény fbigazgatéja szamara a megfelel6 mennyiségli és
mindségli informaciéot a toérvényes miikodéshez, kilonos tekintettel a
gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel
azokat az eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara
szolgalé elbiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valod szabalyszerl, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:
o elbzetes
e folyamatba épitett
e ésutolagos ellen6rzést.

A belsé ellen6rzés alapdokumentumok:
e gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok

Belso ellenérzésre jogosultak:
o fOigazgatd
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o flOigazgatOhelyettesek, tagintézményigazgatok, bolcs6dei intézményegység-
vezetdje
e munkakozdsség-vezet6k, mérés-értékelés csoport vezetdje, illetve megbizas
alapjan a tagok
Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belsé ellenbrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelGsségre
vonas — megel6zés feltételeinek biztositasa.

11.1.2. A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének rendje

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdégiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kévetelményei:

e Biztositsa az intézmény vezet6i szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmaroél és annak szinvonalarél.

e Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy Kkeriljon a tamasznyujtas,
segitségnyjtas, egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsé utasitidsokban el6irt pedagdgiai
miikodését.

e Fogja at a pedago6giai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak, valamint a bolcs6de szakmai
programjanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai program, valamint
a pedagégiai program szerint el6irt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az intézményi vezetGség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény
neveldmunkajaval kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mi{ikédjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.
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Az ellendrzés fajtai:
e tervszert, elére egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellendrzése soran
e apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
e anevelémunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e aneveldémunka szinvonala, eredményessége
a tanuldasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elOzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott mdodszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagbgiai program kovetelményeinek
teljesitése,
e amunkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért a
féigazgato a felelGs.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézmény féigazgatdja
dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
e azintézmény féigazgatdja
e aszakmai munkakozosséeg
e mérés - értékelés munkacsoport

Két évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatair6l a féigazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal, és a neveld munkat segité alkalmazottal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend
szerint folyik. A nevelési évzard értekezletén az intézmény féigazgatéja értékeli a
pedagégiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az
ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megszilintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A fbigazgatdé altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda
kovetkezd évi munkatervét.
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A pedagdgiai munka belso6 ellen6rzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
e értekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellen6rzése
e ¢értekezleteken vald aktivitas,
e csoportlatogatas,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

II. RESZ -AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikédés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.

Az o6voda székhelyintézménye és tagintézményei nyari (julius, augusztus) és téli
(karacsony- szilveszter kozott) idészakban a sziildk igényeihez igazodva tartanak nyitva.
Az ellatast igénylé gyermekek létszamahoz igazoddan az intézmény a sziiloket
tajékoztatja az ellatast biztosité tagintézményrdl. Az intézmény a fentiekrdl a sziilket a
jogszabalyban foglalt hatariddig tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tligyeleti ellatasra vonatkozo szildi
igényeket irasban - a zarva tartas eldtt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegyjtenie
és tovabbitani az intézmény fdigazgatdja felé.

A munkarendi beosztdst a szabadsagok figyelembevételével az altalanos
féigazgatohelyettes késziti el.

A nyitvatartasi id6t a fenntart6 hatarozza meg.

A nyitvatartasi id6 nevelési év elején a sziil6i igények alapjan a Hazirendben keriil
megallapitasra.

A foigazgatoval tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado dra) is.

Reggel és délutan a gyermeklétszamok alapjan tigyeletet tartunk.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 délel6ttos dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja be 18 érakor. (Téli idészakban a nyitva tartas
valtozhat 6,30 -17,30)

A nevelési évre a nyitvatartasi id6t a fenntarté meghatarozza (sziil6i igény alapjan).

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy délel6tt a gyermekekkel minden
csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik. Délutani id6ben azokban a csoportokban, ahol
csak egy oOvodapedagégus dolgozik. pedagégiai asszisztensek latjdk a gyermekek
felligyeletét.
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A személyre sz6l6 munkaid6 beosztds az adott nevelési évre sz6lé munkaterv
melléklete.
A foglalkoztatottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti
iv napi alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének id6pontjat
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az iinnepek id6épontjarol az elsé sziil6i
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan
szeptemberben ki kell fiiggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg
kell jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az dltaldnos féigazgatohelyettes a felelds.

2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az o6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje az
aldbbiak szerint keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
Foigazgato Heti munkaideje: 40 6ra. (kotetlen)

A Puét tv. 2.melléklete alapjdn
Foigazgatdohelyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

A Puét. tv. 2.melléklete alapjdn
Tagintézményigazgatok Heti munkaideje: 40 éra

A Puét tv. 2. melléklete alapjdn
Bélcsdde intézményegység- vezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezé éraszdama:

mindenkori hatdlyos jogszabdly szerint

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a féigazgaté vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozoé szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény f6éigazgatodja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- féigazgatoi,
- féigazgatohelyettesi
feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény féigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i
feladatokat a féigazgatohelyetteseknek kell ellatniuk;

b) a féigazgatohelyettesek a szilikséges, féigazgatohelyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasuk (pl.: betegség, egyéb tavollét stb.) miatt nem tudtak,
nem tudjak ellatni, a féigazgatdhelyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
id6vel rendelkezd szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia a feladatokat.

c) egylttes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben
a féigazgatod altal irasban felkért alkalmazott pedagégus jogosult ellatni és
intézkedni.

A féigazgato, illetve a fdigazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozd tovabbi
el6irasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a féigazgat6 helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a féigazgato teljes jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

2.1. A foglalkoztatottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teendéit megfelel6en el6készitse, tovabba kdtelezd drdjanak letelte
utdni 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.
A pedagdgus havonta koteles nyilvdntartani kételezé oérdjdn feliili munkaidejét az évoda
belsé haszndlatra elkészitett nyomtatvdanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagbégus a kotelezd drajanak letoltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi
terv alapjan a féigazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo
a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a féigazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az oOvoda foglalkoztatottjai munkaidében csak kilonlegesen siirgds esetekben
féigazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztasat az intézmény féigazgatdjanak elézetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt, a Kjt, a PUét, az 6voda miikodését meghatarozé intézményi
dokumentumok.
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3. A vezetdok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

3.1. Avezetdség
Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik.
A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezetGség tagjai:

o fGigazgatd

o fOigazgatdhelyettesek -  Aaltalanos  fOigazgatohelyettes  és  szakmai

féigazgatohelyettes, tagintézményigazgatok, bolcsédei intézményegység vezetd

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrél kdlcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgoz6 foglalkoztatottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és
intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgoz6 esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban.
o Avezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajékozo6das a belsd szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek munkajarol

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket a fOigazgatd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a havonta tartand6 megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartozé szervezet miikodésérd], illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken
szlletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a
vezetOség felé. Az intézmény vezetGségének a tagjai a belsd ellen6rzési szabalyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A foigazgato

Az intézmény élén a foigazgatd all, akit két helyettes segit az intézmény vezetésével
osszefliggd feladatai ellatasaban. A féigazgatdé munkakori leirasat a Tarsulasi Tanacs
Elnoke késziti el.

Az intézmény fGigazgatoja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokb6l és a jelen
Szabdlyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
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A f6igazgatonak az intézmény vezetésében fenndll6 felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

A foigazgato - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a nevelGtestilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért;

az ésszer( és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

az Aallamhaztartdsi belsé Kkontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért, az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kévetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

a szildi szervezetekkel valé megfeleld egytlittm{ikodésért;

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellen6rzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért;

a pedagdégusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoéi jogok gyakorlasaért;

a koznevelési intézmények informaciés tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolédod
kozérdekl informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési el6irdsok folyamatos osszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;
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az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozdé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

A foigazgato feladata:

a foglakoztatotti értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tiléseinek
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezése
és ellendrzése;

a nevelémunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetékon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitdsa, bels6 ellenérzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel
kisérése;

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés, illetve a sziil6i
szervezetekkel vald egylittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval;

szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és szakmai beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa, a foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozd kérdéseikben,

az intézmeény Kkiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiikod6 évodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felel6s rendszergazda
munkajanak kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalad6 oOsszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és mukodteti az intézményen belll azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb bels§ szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatdi jogkor
gyakorléjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
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esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

o A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétdl hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatast a
torvénynek megfelelen biztositja.

A féigazgato kizarolagos jog és hataskdre a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold),
taniigyi, miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kordi képviselete

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

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

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

o Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

o A fbigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott lgyben és idOtartamig jogosult az intézmény
képvisel6jeként eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott tertiletiik tigyében jogosultak
kiilon felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

Az intézmény fbigazgatdja egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a
kovetkezd hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézdosségek vezetdire;

A munkaltatdi jogkoérébol
e neveldmunkat kozvetlentl segitd és az egyéb feladatot ellatd foglalkoztatottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellen6rzését az altalanos
féigazgatohelyettes és a szakmai féigazgatdvezetd helyettes végzi.

3.2. A kiadmanyozas eljarasrendje
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog

az ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény féigazgatoja.
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A féigazgaté kiadmdanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmdanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az
intézmény féigazgatdja kiillon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintéz6nek és vezetdnek is.

A foigazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az intézmény miikodését megallapit6 szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd
dontések iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az eléiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggylési képvisel6k megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A foigazgatohelyettesek kiadmanyozzak:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat a féigazgaté nem tartotta fenn,
és arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartoz6 tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek elGkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn,
és arra mas nem kapott felhatalmazast

Altalanos féigazgatohelyettes

Vezet6i tevékenységét a fbigazgatdé kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A féigazgatdhelyettes munkakori
leirasat a féigazgato késziti el.

A féigazgaté tavollétében teljes felel0sséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kézremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevel6émunkat kozvetlenil segit6é
alkalmazottak munkajat.

Statisztika 0sszeallitasa

Szakszolgalatokkal kapcsolattartas

Munkaidd nyilvantartas, szabadsagolas

Mulasztasi napldk ellendrzése

Normativa leadasa

Névsorok osszeallitasa

[skolaval kapcsolattartas
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e Gyermekprogramok szervezése

e Ellen6rzésekben valé részvétel

e Nevel6 oktaté munkat segit6 alkalmazottak irdnyitasa, ellendrzése,
e Mindsitésben valo részvétel

e Helyettesitési beosztas elkészitése

e Belso szabalyzatok készitése

e Pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elkészitése

Szakmai féigazgatohelyettes
e Csoportnaplok ellen6rzése
Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasa
Munkaterv elkészitése
Sziil6i Szervezettel kapcsolattartas
Szakmai ellendrzés a gyermekcsoportokban
Iskolaval kapcsolattartas, Bolcs6dével kapcsolattartas
Névsor 6sszedllitdsahoz javaslat
Helyi Gjsagban cikkek leadasa
Nevelési értekezlet anyagainak 6sszeallitasa

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsd ellen6rzések tapasztalataira
e azintézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgaté megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.3 Vezetdéség munkajat a munkakozosség vezetok és az mérés-értékelés
munkacsoport segiti

A nevel6testiilet a szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit a
féigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, - a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakoéri leirasuknak megfelel6en
végzik.
Feladata:

e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése
a munkakozosség miikodési tervének elkészitése
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,
az Uj médszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése
az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban val6 részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban
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e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai
segitése

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagédgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség
tagjaival

e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e cellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok
PP - hez igazodé éves litemtervét,

e ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az ltemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére,

Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakozosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitése
e az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakézosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Mérés-értékelés munkacsoport feladata
o Az Onértékelési, fejlesztési tervek elkészitése
e Ellen6rzésekben valé részvétel

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onall6saggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
A foglakoztatotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

¢ aszakmai munkakodzosség

¢ aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, 6vodatitkar
Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a
valasztott képvisel6k kozremiikodésével - a féigazgato fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek

e megbeszélések

e foérumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonb6z6 doéntési férumokra,
nevelGtestiileti - foglakoztatotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.4. Az 6vodai foglalkoztatottak

Munkavégzésével kapcsolatos szabalyai:

¢ Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.

eAz intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas, illetve el6tte 5 méteres
korzetben.

e Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megval6sitisa minden alkalmazott
feladata.

3.5. A neveloétestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglakoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakoérben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd6 munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykényve és a Puétv. torvény
szabalyozza.

A nevel6testiillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és dontéshozé szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§. (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érinté ltigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ jovahagyasa,

c) az éves munkaterv elfogadasa,
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d) az 6voda munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevelodtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivili
értekezletet tart.
RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté dssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény
féigazgatoja szlikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstbl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet osszehivasanak  nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e.
Az 6voda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény féigazgatoja hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet a féigazgatdé késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos
elGterjesztés alapjan targyalja

e aPedagébgiai Program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyulé atfogé elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A féigazgatd az elOterjesztés irasos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet
tagjainak.
A nevelotestiileti értekezlet levezetését a féigazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testlilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenl6ség
keletkezik, a hatarozatot a féigazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban Kkell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelbtestiileti, foglakoztatotti értekezletekrél lényegkiemels, emlékeztetd
jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesiték
nevét
a jelenlévdk nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszdlasat
a modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
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e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzékonyvet a féigazgato, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti
ivet, melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt
szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelésben
foglakoztatott jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel06testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatkoérébe tartozo ligyek atruhazasa

e A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé tigyek elékészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a
félévenkénti nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal -
azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizadst az intézmény fbigazgatéja adja a feladat ellatdsara, annak
id6tartamara, hatarozott idére adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskoreét

a nevelGtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

Pdlydzatfigyeld és készitd bizottsdg
Panaszt kivizsgdlo bizottsdg
Program bevdldst vizsgdlo bizottsdg
Felvételi bizottsdg

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok és a gyogypedagogus
Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletliket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik
heti valtasban. Kozvetlen felettese a féigazgato.
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Heti kotelez6 oraszam (gyermekek kozott toltendd): 32 6éra, 4 6ra 6vodaban toltott
felkésziilés, 4 6ra 6vodan kiviili tevékenység - heti munkaidé 40 6ra. A beszoktatasi
id6szakban két hétig mindkét 6évodapedagdégus a gyermekkel foglalkozik. Munkaid6
kedvezmény a Puétv. 76.-85.§ szerint, illetve a gyakornok kolléganak a Gyakornoki
Szabalyzat alapjan.

Délel6tti beosztas:

Hétf6tol- csiitortokig: Nyitastol szamitott 6,5 ora.

Pénteken a kotelez6 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdégusok
kozott valtakozva keriil sor a reggel az ligyeleti beosztas ellatdsara / hetenkénti
valtasban /.

A reggeli ligyeletet a csoportok 6vodapedagdgusai heti valtasban latjak el.

Délutani beosztas:

Hétf6to1- csiitortokig: csoportonkénti beosztas szerint 6,5 6raig

A délutani tligyeletet tarté 6vodapedagoégus: heti valtasban latja el feladatat.

Pénteken a kotelez6 éraszam kezdése 30 perccel megrovidil.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Felkésziil a foglalkozadsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagoégiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel és onalléan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

e Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkakoz6sség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozdsokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét. Evente kétszer az O6vodapedagégus a gyermekek
fejlddésének nyomon kovetese dokumentumban (oktdber, marcius) irasban
értékeli és rogziti a mérési eredményeket. A gyermekek egyéni fejlédési
naplojaban rogzitett adatokat, és eredményeket fogado 6ra keretében ismerteti
az 6vodapedagdgus sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
ezt megbeszéli a féigazgatoval.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara.

e FEvente elkésziti, feliillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

e (soportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

e (soportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja.

e Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelémunkajdhoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelel6en alkalmazza.

e (saladlatogatas alkalmabol megismeri a gyermekek otthoni kérnyezetét.
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Adminisztrativ teenddk ellatasa:
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését
folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlddésérdl a sziilot
folyamatosan tajékoztatni kell.
3)~ Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az
ovoda vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében
foglaltak alapjan a sziil6i egyet nem értést alatdmasztdé nyilatkozat megkiildésével
értesiti a gyermek lakdhelye szerint illetékes kormanyhivatalt.
(4)= Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlédésének eredményét -
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként kétszer - a 93/A. § szerinti
dokumentaciéban rogziti.
¢ minden foglalkozasrdl a csoportnaplé vezetése
e afelvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése
e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa
o vezeti a gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcsi és
értelmi fejlédésével Kkapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara Kiterjed6en
e A gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kovetd adatainak vezetése, elemzése
e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriali,
pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegezése
e statisztikdk hatariddre torténd elkészitése
e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai,
dontéshez, amelybdl a sziilre fizetési kotelezettség harul Hazirendben foglaltak
szerint
o sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készit

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a nevelGtestiiletnek.

Gyogypedagogus (1 o)

Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa. Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl gyermekkel
foglalkozik heti 22 6rat, gyakornok esetén heti 20 éra.

Evente két alkalommal a féigazgaté felé irasbeli beszamolét készit szakmai munkajarol.
A sajatos nevelési igényli gyermekekrdl naprakészen fejlédési naplot vezet. Fogaddodrat
tart a sziil6knek rendszeresen, illetve haromhavonta tajékoztatja a sziil6t a gyermek
fejlédésérdl. Tovabbképzéseken, szakmai napokon részt vesz, kapcsolatot tart
Szakszolgalat munkatarsaival.

3.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletliket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezé6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény
féigazgatohelyettesei.
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a) Dajkak

Ovodai csoportonként 1 f6

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaidd beosztasa: 6-18 oraig
Délel6tt: 6-14 6raig

Délutan: 10-18 6raig

Feladata:

e Biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kdrnyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elssegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremikodik, segit az ételek
Kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e Aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem
jon.

e A rabizott novények, allatok (teknds, halak, hércsdg) napi gondozasban részt
Vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz4. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziil6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan
az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonlé feladatokkal szintén
két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 10-14 6raig sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a féigazgatohelyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport

textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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b) Ovodatitkar

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat a féigazgat6 gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglakoztatott, akinek
feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszer(i miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a féigazgato.

Létszam: NKkt. szerint

Ovodatitkar munkaidé6 beosztasa:
e Heti 40 6ra

Feladata:

e (Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet, oktatdsi azonositd

szamot igényel a gyermekeknek, alkalmazottaknak.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi.

e El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e KIR rendszerben torténd nyilvantartas, gyermekek, illetve évodapedagoégusok,

oktat6 nevel6 munkat kozvetlen segitdk.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

e A vezet6 utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat

hatariddre elkésziti.

e ASP rendszerben végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi

rendjét és a hatarid6 betartasat.

e Vezeti a vezets utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellenérizhetd allapotban legyenek, és az tUgyviteli rendnek
megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi a féigazgatd utasitasa alapjan.

[rattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Ko6zremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

KIRA rendszerben torténd munkatliggyel kapcsolatos teend6k elvégzése
(értesités, atsorolas, munkaviszony létesités, megsziintetés stb.).

¢ Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jarol.

e Vezeti a munkatarsi értekezletek jegyzékonyveit.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

c) Pedagodgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat a fdigazgaté gyakorolja. Munkajat az
féigazgatohelyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan
végzi.

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény féigazgatodja gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a féigazgatéhelyettes.
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o A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fiiggben az
6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

e A 417/2020.(VIIL.30.) Korm. rendelet 18. § (5) bekezdés szerint a gyermekek
felligyeletét ellatja.

Létszam: Nkt szerint
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

F6bb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok iranymutatasa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6vond irdnyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

° Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Résztvesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

e Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

e A délutdni idészakban feliigyeli a gyermekek pihenését és a gyermekek
hazabocsajtasat.

e Ovonéi utmutatas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Feleldssége:

e kiterjed a munkakoéri leirdsban taladlhat6é feladatkoérre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban a féigazgatohelyettes felé.

3.7. Egyéb technikai dolgozd: iigyintézé, fiit6-karbantarto, kertész, takarito

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgat6 gyakorolja.

o Kozvetlen felettese a féigazgatdhelyettesek.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben 6nallé munkaval, részben
a féigazgatohelyettesek iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 dra,

Rendszergazda (megbizasi szerzédéssel)

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Tevékenységét a
féigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkakori leirasat a féigazgaté késziti el.
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3.8. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkako6zosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 0Osszedllitott egy évre szl
munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakézosségek napi munkajuk soran
kozvetlen kapcsolatot tartanak a féigazgatéhelyettesekkel. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések és szakmai Kkérdések tekintetében. Munkajukrél a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész nevelo testiiletet. A szakmai
koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsol6dé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetSk az
féigazgatd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email-be is
torténhet.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 118. §

(1) A szakmai munkako6zosség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

(2) A szakmai munkako6zosség - szaktertiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zosség véleményét - szaktertiletét érintéen -

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkodzok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

(4) A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a  pedagdégusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhats. Az
intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

(5)% A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai
munkakozosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedago6gus-
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai segitésér6l. A
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi
feladatokat allapithat meg.

(6)= Az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkakozosség hozhaté létre. Kiilon szakmai munkakoézésség miikodhet a
tagintézményben.

(7)= A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a
munkakozosség véleményének kikérésével a féigazgatd biz meg legfeljebb o6t évre.

Szakmai munkakozosség feladata:

¢ a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény

féigazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeadllitott egy tanévre
sz60l6 munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagégiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
az 6vodai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszerisitése,
javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,
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egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagbégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6irdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszt6 munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

segitségnyujtas az 6vodaban foly6d neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval oOsszefiiggé feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraci6ja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedago6gusok szakmai munkajanak tAmogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

Szakmai munkako6zosség vezetdje és a munkakozosség tagjai részt vesznek az
ellen6rzésben - EMMI rendelet 118 § (5) bekezdése

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékel6 tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

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

A munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjeleno 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

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

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciék 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az igtazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol.

rasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatral.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)

40



értekezletet tartanak a nevel6testiiletnek. Kéthavonta munkakozosségi tiléseket
tartanak a munkako6zosség vezetdk.

e akapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informaciénak
és kommunikaciénak.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa,
koz0os javaslatok megfogalmazasa.

3.9 A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely

a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors lgyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd
megbeszélés a jellemz6. A napi Kkapcsolattartasndl a féigazgaté és a
tagintézményigazgato is kezdeményezheti a kapcsolat felvételt.

Az intézményvezetés llései, az ott hozott dontések, a kdzos munka, az intézményi

koordindlt, egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a
tagintézményre vonatkozo feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik
az adott egység vezetdjével. Az intézményvezetés tagjai minden kozos feladatot kdzosen
végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

o ¢rtekezlet,

e atagintézmény ellendrzése stb.

A nevel6testiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlé pedagogiai
munkardl. Az 6vodai dokumentumokat k6zdsen hozzak 1étre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a tagintézmény
pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a
vezetd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben
foly6 munkarol.

A f6éigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
iranyitania, hogy a tagintézményekben az oktato-nevel6 munka
zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek megfelel6en
zajlodjon.

A tagintézményigazgatd koteles minden féigazgatédi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, kortilményt, tényt idében jelezni a féigazgatonak.

A tagintézmény neveldtestiiletének jogositvanyai:

a) a tagintézményi beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa

b) a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka belsé ellendrzése;

c) a munkako6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa
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4. Helyettesités rendje

4.1. A féigazgato és a féigazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

o A f6igazgatdt tavolléte esetén az altalanos féigazgatdhelyettes helyettesiti.

oA fGigazgatd és az altalanos féigazgatdhelyettes egyidejli tavolléte esetén a szakmai
féigazgatohelyettes latja el a féigazgatoi feladatokat.

oA féigazgatd és mindkét helyettes egyidejii tavolléte esetén a féigazgatd altal irasban
kijelolt személy latja el a féigazgatoi feladatokat.

e A fb6igazgatét palyazat kiirdsa esetén a pdlyazati eljaras lefolytatdsaig, illetve a
palyazati kiirast megel6z6en az 4j féigazgato kinevezés adasaig a féigazgatdi feladatokat
az addig féigazgatd poziciot betolté személy latja el.

eHa a f6igazgatdi pozicid hirtelen betoltetlenné valik (pl. halal bekovetkezésekor), akkor

a féigazgatéi feladatokat az altalanos féigazgatohelyettes latja el, az Uj féigazgatd
kinevezéséig.

4.2. A koznevelésben foglakoztatott helyettesitésének rendje

eKoznevelésben foglalkoztatott tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozo
személyek koziil az intézmény vezetdje kijeloli a helyettesité munkatarsat. Amennyiben
ez nem megoldhato, akkor a kompetenciakor figyelembevételével a vezet6 vezényléssel
gondoskodik a helyettesitésrol.

eOvodapedagégus munkakérben dolgozé személyt csak 6vodapedagdgus helyettesithet.

4.3. A helyettesitdi jogkor mértéke

A helyettesitési jogkorben eljaré személy kompetenciadja szerint jogosult megtenni
mindazokat az intézkedéseket, amelyek a koznevelés biztositasanak, az intézmény
zavartalan miikodésének, a feladatok zokken6mentes ellatasa érdekében sziikségesek, a
helyettesitett személy jogkorének mértékéig.”

5. A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintl szil6i szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az intézmény
vezet6jének feladata. A féigazgatd és a sziil6i szervezet elnoke az egylittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl a féigazgatod
gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabdalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szul6i szervezetet hozhatnak létre. A szildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és keépviseletérol
sajat maga dont.
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A sziiléi szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével a f6igazgato, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviselivel az dvodapedagogus, valamint az
o6vodapedagdgus kompetenciajat meghaladé ligyekben a féigazgatdhelyettesek, illetve az
féigazgato tart kapcsolatot.

A szil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti (ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hatadskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat elGterjesztésérél - 8 napon beliilli rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasaval - az f6igazgatdé gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos
anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport szil6i szervezetének képviseldjével az
6vodapedagodgus tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i szervezetének
képviselbjét havonta tajékoztatja.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

A fbigazgatd kiemelt feladata, hogy a szildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciékat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattevé  jogaval, ennek keretében  véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasa

e amukodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa

e belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval

a vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziildket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
Pedagogiai Program véleményezése
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilk képviselgjét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességeét

e Kképviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a szlléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést a féigazgatohoz kell cimezni

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének

e a sziil6i szervezet képviselGje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatdrozza meg - nevelGtestiileti vagy egyéb féorumon torténd targyaldsanadl, a
meghivasrol a féigazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel Kkisérése soran megallapitasokat tesz, az
féigazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiillet a sziildi szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A sziil§ szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A szil6 szervezet feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziiléi szervezet vezet6jének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre
all6 id6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a szil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az féigazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, tanadcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
e kozremlikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatdk elkészitésében,
¢ munkatervek egymas részére tortén6 megkiildése,
e értekezletek, tilések,
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o szUloi szervezet képviseljének meghivasa adott témaban nevelGtestiileti
értekezletre,
e anevelGtestilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
o irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo
ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkorgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek.
e a sziiléi szervezet nevére szo6lé levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e aszll6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A szil6i szervezet aktudlis tisztségviselGit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra
hozni.
Az egyiittm(ikdodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az d6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola
Az intézmény féigazgatodja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet
szerinti iskola igazgatéjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarto
pedagégus személye az évenkénti munkatervben Kkeriil meghatarozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarté: az intézmény fOigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai féorum, rendezvényeken, bemutaté
foglalkozasokon vald részvétel, sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e (Gvodasok iskolaval val6 ismerkedése

e l(innepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsonos részvétel

o értekezletek
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e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az
elsd félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziil6k felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda féigazgatdja

A feladatellatasra sz6l6 megéllapodést az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat végzd szervezet, a fbigazgatdval egyeztetett rend szerint,
egyuttmiikodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztése, a magatartasi fiiggéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezet6 szerek
fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztet§ bantalmazasnak a megel6zését. Az
intézmény teljes kord egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté moédon kell megtervezni a helyi pedagogiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

A foglalkoztatottak alkalmassdgi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas a féigazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig
a foglakoztatotté.

Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarté: az intézmény féigazgatodja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus, és a féigazgatohelyettesek.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A Kkapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek szakszolgalat altal torténd felmérése
e az altalanos féigazgatohelyettes, az utaz6d Ovodapszichologussal konzultacids
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a vizsgalatra kuldott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény féigazgatodja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a szakmai szolgaltatatohoz tartozé
logopédiai szolgalat logopédusa biztositja az ellatashoz sziikséges 6raszamban.
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Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az &vodapedagégusokkal,
konzultacid, informdacié atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a
nevelési év végén

Rendszeres fogadddra keretében a sziil6k tajékoztatasa a gyermek fejlédésérol.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattartd: intézmény féigazgatdja, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi
felelds.

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

A Kkapcsolat formadja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a
gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt.

e C(salad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az d6voda a szolgalat
beavatkozasat szlikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad
és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

o sziil6k tajékoztatasa (a Csaldd Gyermekjdléti Szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben val6d Kkihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasi Hivatal
e Mindsitésekkel és a tantigyi ellendrzésekkel kapcsolatos feladatok végzése.

Fenntartoval
Kapcsolattartdé: féigazgato, féigazgatdhelyettesek,
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoéi
elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvinossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szobbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, valé részvétel
e afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specialis informaci6 szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és szilikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az intézmény féigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

Tiindérkert Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: féigazgato

A kapcsolat tartalma: Az alapitvdny munkajarél folyamatosan tajékoztatja a
nevelGtestiiletet és a sziil6i szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel a féigazgaté és a hitoktatok tartjak a
kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefliggd jogok, kotelezettségek
megallapitdsa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény
szerint, szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményeét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagoégiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarté: féigazgato
A kapcsolat tartalma: A féigazgaté kapcsolatot tart a pedagoégiai oktatasi szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerese, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
¢ POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl
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e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e az intézmény a kapott tdmogatdsrél és annak felhasznalasar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tamogatas
felhasznalasanak mddja, célszerlisége, valamint a tamogato ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen.
A féigazgaté feladata, hogy az 6voda szamdara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 128. § (7)= A nevelési-oktatdsi intézmény sajat
pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben iskola-
egészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi
intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szakembert vagy szervezet programjat
megvalosité személyt vonhat be tandrai vagy gyermek, tanul6 részére szervezett egyéb
foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe,
aki vagy amely rendelkezik az egészségligyért felel6s miniszter altal kijelolt intézmény
szakmai ajanlasaval.

7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekek az ligyeleti idében és napkozben is csak az arra Kkijelolt helyiségben
tartézkodhatnak és jatszhatnak 6vondi feliigyelet mellett.

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 belépésének és benntartézkodasanak
engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben valé benntartézkodas azonban nem zavarhatja a nevel6
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket az 6vodatitkar fogadja és segiti ligyeik
elintézése érdekében a megfelel6 személyhez iranyitani. Ez aldl kivételt képeznek az
6vodaba jaré gyermekek sziilei, akik a sziil6i jogokat gyakoroljak.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény
féigazgatojaval vald egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok és a foglalkozasok
latogatasat mas személyek részére a sziil6kon kiviil a féigazgato engedélyezi.

8. A gyermekek fogadasa és kiadasa

Minden szild koteles bekisérni gyermekét az dvodaba. A gyermekeket a sziilok a
csoportszobaig kisérik és atadjak az 6vodapedagégusoknak. Ha a gyermek valamilyen
oknal fogva nem megy be a csoportszobaba (szild nem adja at az 6vonének akkor az
ovodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérdl, ezért felel6sséget sem vallalhat érte).
A gyermekek 6vodabol valé kiadasakor meg kell gy6z6dni, hogy a gyermeket az a
személy viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziil6 térvényes
képvisel6 nyilatkozatban) megnevezett, vagy érvényes és hatdlyos irasbeli
meghatalmazassal rendelkezik.

A meghatalmazas bemutatasakor a személyi azonosité igazolvanyt is be kell mutatni.

A gyermek sziilGje, torvényes képviseldje koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok a -
14. életéviiket betoltott személyek, akiknek a gyermek kiadhato.

A torvényes képviseld altal tett nyilatkozat irasban barmikor mddosithaté.
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Amennyiben a gyermek vonatkozdsdban, gondozasi-nevelési vagy feliigyeleti jog
megvaltoztatasa irant eljaras van folyamatban arrdl a térvényes képviseld, sziilé koteles
tajékoztatni az 6vodat.

A sziil6k valasara esetén mindkét sziilé jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
6vodabdl.

A birdéi itélet megsziiletése és annak jogerdre emelkedése utan nyilik lehetdség arra,
hogy a sziiléi feltigyeleti jogot gyakorl6 sziil6 részére adjuk ki a gyermeket.

Az ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozas-nevelési vagy feliigyeleti
jog megvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrol a sziilé (torvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az dvodat, illetve a hatarozatrél egy madsolati példanyt a
tudomasszerzéstdl szamitott 3 napon beliil atadni koteles.

9. Egyéb a miik6dés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

ﬂgynéktik, iizletkotok, kereskedo6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a féigazgaténak
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény  fOigazgatdja  engedélyezheti  kereskedd6k  belépését,
benntart6zkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- linnepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (pl.
jaték, tisztitoszer, konyv)
e Abenntartézkodas a féigazgat6 altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartdézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idépontban, megfelel6 informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles a kozos tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésnek megfeleléen
hasznalni, az intézmény rendjét-tisztasagat megdrizni, az energiaval takarékoskodni, a
tliz-és balesetvédelmi eljarasok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat
betartani.
A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kot6dé szervezet nem miikodhet.
A csoportszobaban a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak az
egészségvédelmi szabalyok betartasaval.
Az intézményben, valamint a nevelési oktatasi intézményen kiviil a gyermekeknek
szervezett rendezvényeken alkohol és dohany termék nem arusithatd.
A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol és dohany termék nem
fogyaszthato.
Az intézmény zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézése kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény fenntartdja hatarozza meg és azt az
intézmény a szil6k tudomasara hozza.
Az intézményben m{ikodé konyhaba csak egészségiigyi kis konyvel rendelkezé személy
léphet be, az élelmezésvezetd engedélyével.
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Az intézmény berendezése, felszerelései csak a vezetd engedélyével lehet az
intézménybdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény épiiletében, teljes teriiletén az intézmény el6tti tertileten, a torvény altal
meghatarozott teriileteken teljes kori dohanyzasi tilalom van.

10. A gyermekek felvétele, atvétele, 6vodai elhelyezése

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek 3.
életévének betoltése utan felvehetd. A szild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaban folyamatos. A gyermeket
elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kérzetében lakik, vagy ahol
sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl a féigazgaté dont. Ha a jelentkez6k szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a féigazgatd, amennyiben az intézmény
fenntart6ja tobb o6vodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen
talalhatd, az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tart6zkodasi hellyel
rendelkezd 3 éves vagy annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntarté kozzéteszi az 6voda korzetét, valamint az 6voda nyitvatartasi rendjét. Az
ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakéhelye,
ennek hidnydban tartézkodasi helye a korzetben taldlhaté. Az Nkt. 49 § 3. bek.
alkalmazasaban életszeri ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek kotelezé felvételét
biztositd 6voda korzetében talalhato ingatlan otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvadntartasaban a gyermek lakéhelyeként
vagy tartézkodasi helyeként az 6vodai beiratkozds els6 hatdrnapjat megel6z6 3
hoénapnal régebb 6ta szerepel.

Az 6voddba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsar6l a szildk, az
6vodapedagdgusok véleményének kikérése mellett a féigazgat6é dont.

A fenntarté az dvodai beiratkozas idejérol, modjarol a beiratkozas elsd hatarnapjat
megel6zden legalabb 30 nappal kdzleményt, hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, az
6voda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokasos médon.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (1)= Az d6vodai beiratkozasra a targyév
aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertl sor. A fenntarté az évodai beiratkozas idejérol, az
ovodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal

(1a)* A fenntartdi kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a)X az 6vodai felvételrol, az 6vodai jogviszony létesitésérdl,

h)X az évodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésdbb a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kévetd 30. napi) a jogorvoslati eljaras
szabalyait.

A szil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni a fenntarté altal meghirdetett id6pontban.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31-ei napjaig a 3. életévét betolti a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi 4 6raban 6vodai foglalkozason koteles részt
venni. A f6éigazgatdé donthet, hogy azoknak a sziil6éknek a gyermekeit, akik otthon
vannak, helyhidny esetében az 6vodai nyitva tartas nem teljes idejére, hanem csak napi 4
oOrara veszi fel.
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Az 6vodai nevelés aloli felmentés szabalyai

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8. § (2) bekezdés szerint a ,A sziil§
targy év marcius 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekeit
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletben kijel6lt szerv (felmentést engedélyezo
szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni,
csak az 6vodavezet6 vagy véd6nd rendelhetd ki.

A felmentést engedélyezd szerv a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 38/B §-a alapjan
eljaro févarosi és megyei kormanyhivatal dltalanos illetékességgel eljaré jarasi hivatala.

A napi 4 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, amennyiben a gyermek
ovodai kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé
hatarnapjat kévet6 15 napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyi azonositasra alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositét, anyakonyvi kivonatot, lakcimkartyat, TA]
kartyat, oltasi konyvet, tovabba a sziil6 személyi azonositét-lakcimet igazol6 hatdsagi
igazolvanyat kiilfoldi személyek esetén tartézkodasi engedélyt, regisztraciés kartyat,
illetve a fenntart6 altal meghatarozott dokumentumokat.

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 89. § (1) Az 6vodai felvételi el6jegyzési napléd az
6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

(2) A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezet6
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A
naplé nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a
felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

(3) A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b)X a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcimét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel idpontjat.

Az intézmény féigazgatdja az 6voda felvételi-atvételi kérelem elbiralasarol a dontést
megalapozo indoklassal, a fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatassal értesiti a sziil6t,
tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele-atvétele esetén indoklas
nélkiil értesiti az el6z6 6voda féigazgatdjat is.
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Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat
tovabbi nyilvantartdsa az atad6 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az
ovoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek jogviszonya
tankotelezettség folytan megsziint.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20 §. (1c)= A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése
szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi meg a kotelezd felvételt biztositd
o6vodak fenntart6i szamadara. A hivatal aprilis 16-aig értesitést kiild azon gyermek
lakcimére, akiknek a targyévben 6vodaztatasi kotelezettsége megkezdddik.

(1d)= A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhet6ségének
megadasaval - kérte, elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke évodai
felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.

(2)= A szilé - a bolcs6dei ellatdsban részesiilé gyermek kivételével - az évodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni
a telepiilési 6nkormanyzat vagy a fenntarté altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban, vagy az évodalatogatasi kotelezettség aldl
felmentését kérni. A napi négy éraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha
gyermeke az Ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrél a beiratkozas
idejének utols6é hatarnapjat kovetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A
napi négy éraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek
sziil6je, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovében kiilfoldon teljesiti, el6zetesen
koteles értesiteni az 6vodavezetot.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan a napi négy o6raban
6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az évodakotelezettségét
kulfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat koveto tizenot
napon beliil irdsban értesiteni a Hivatalt.

(2c)* A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziiléje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az dvoda vezet6jénél, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

(3)X Az o6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott
személyazonossagot  igazol6  hatosagi  igazolvanyokat, tovabba a  sziil6
személyazonossagat igazol6 hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazolé hatosagi
igazolvanyat.

(4)= Az 6voda vezetbje

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozo6 dontését hatarozati formaban

kozli a sziilével. Az évodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele
esetén az 6voda vezetdje a dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

(7)X A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértéi vélemény vagy a tankeriileti
kozpont hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
(8)% Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek dvodat
valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda
feladata.

(9)% Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszeri ott lakdsnak mindsiil, ha
a gyermek a kotelez6 felvételt biztosité 6voda korzetében taldlhaté ingatlant otthonaul
hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasdban a gyermek lakéhelyeként vagy tartézkoddasi helyeként az évodai
beiratkozas elsd hatarnapjat megel6z6 harom hénapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem
teljestl, vagy ha barmely koériilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a
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nyilvantartasban szereplé lakhelyén vagy tart6zkodasi helyén nem életvitelszeriien
lakik, ugy az 6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az
o6vodavezetd vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult felszoélitani az 6vodaba
jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerli korzetben lakas tényét akként
igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon belil bemutatja a
teriiletileg illetékes véddndtdl szarmazod, a védondi ellatas igénybevételét igazold
nyilatkozatot.

(10)X Ha az 6vodavezetd, illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziil6 a véd6ndi nyilatkozatot nem mutatja be, Ugy az 6vodavezetd,
illetve az altala vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszer(ien
korzetben lakast csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha az 6vodavezetd, az
altala, illetve a fenntart6 altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom idépont
koziil a gyermek szildje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetdvé a
csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a
kotelez6 felvételt biztosité 6voda korzetében, és ennek alapjan az évodai felvétel
megtagadhatd.

(11)X Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziil6k és az
o6vodapedagdgusok véleményének kikérése mellett - az egyenlé banasmddrol és az
esélyegyenl6ség elémozditasarél szd6lé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban - az 6vodavezet6 dont.

20/2012.(VIIL.31) 21. §* A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének allapota elérje az iskolaba lépéshez
szlikséges szintet.

Nkt. 45. § (1) Magyarorszagon - az e torvényben meghatarozottak szerint - minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét
teljesiteni.

Valamint az NKt. 45 § ( 2.) és (2/A) bekezdés szerint

11. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

50. § (1)X bekezdés szerint

(2)X A gyermek O6vodai jogviszonyanak megsz(inésér6l az d6voda irasban értesiti a
hivatalt.

Nkt. 53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b)*: a felmentést engedélyezd szerv a szilo kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabdl torténd kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

d)* az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

12. Intézményi védo, 6vo eldirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

oA fOigazgatd feladata az egészségiigyi felliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.
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¢ Az 6voda orvosa Dr. Rénay Zsolt az Egészséghazban taldlhaté orvosi rendelében
végzi a gyermekek sziir vizsgalatat.

o A fbigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, biztositja a helyet a
véddndk szamara a hallas és latas vizsgalat elvégzésére.

¢ Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

oAz oOvodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi
felligyeletét a fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy, illetve két alkalommal fogorvosi sziirés

e Evente egy alkalommal szemészeti és hallassziirés torténik.

¢ A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

¢ Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi felligyelet és ellatads rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet Az oktatastligyi kozvetitd eljaras

62. § (1) * Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztetd okokat
pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanul6kozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési
szaktanacsadotol, valamint az ifjisdgvédelmi, csaladjogi tertileten miikodo szolgalattol.
(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetit6) a kozvetitdi eljaras soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint koézremiikodik a
megallapodas 1étrehozasaban. A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljarasban
résztvevok emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevék egymassal
szemben is tisztelettel jarjanak el.

12.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando6 feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a szilikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas. Ovodai
csoportszobaban megfelel tandsitvannyal ellatott jatékeszkozok beszerzése.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

e A vedo, ovo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
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e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejld baleseti forrasokrol.

e Szilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazashoz, kirandulasok szervezésénél, gyermekek szallitdsara alkalmas
jarmivel torténd gyermekszallitds (biztonsagi ov, hivatasos gépjarmiivezetdi
engedéllyel rendelkezd sof6r). Minden 6vodan kiviili tevékenységhez sziil6i
hozzajarulas beszerzése (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoéronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatason vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembevételével.
Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartézkodnak
ha kiilonb06z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

e ésegyéb esetekben.
Az intézmény féigazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szlikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az
féigazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét,
az ellen6rzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az intézmény féigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e Ellendérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett lehet.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérd],
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény féigazgatdjanak felel6ssége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a hal6zat megfelel védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek,
a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés
témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és a féigazgatonak figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésli és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kovetelményeknek.

12.2. Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

Baleset esetén teend6 intézkedések

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan az intézmény dolgozdinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges
bejelentéseket, intézkedéseket megtenni;

Feladatok

e asérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
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ha a gyermek szallithatd orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast lehet6leg meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatdjanak
tagintézmény vagy intézményegység esetén a tagintézményigazgatdja, illetve
intézményegység vezetdje felé jelzés,

a tagintézményigazgato, illetve intézményegység-vezetd értesiti a féigazgatot,
a balesetrdl, és a megtortént intézkedésrol a sziil6t azonnal értesiteni kell,

az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért, ha
bizonytalan abban, hogy adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni,

az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani,

minden dolgozoénak kotelessége a segitségnytjtasban részt venni.

Féigazgato feladatai

az intézményben torténd balesetet, sériilést ki kell vizsgalni,

a vizsgalat sordn tisztdzni Kkell a balesetet Kkivalté személyi és
szervezésiokokat,

a vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkertilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni,

a gyermekbalesetekkel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitését
elektronikus uton jelenteni kell,

8 napon tual gyégyuld sériilést okozdé gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalja és a balesetrdl az elektronikus jelentési kotelezettséget teljestti,
jegyz6konyv 1 példanyat atkiildi a fenntartonak, 1 példany atad a sziilének, 1
példanyt megdriz az intézmény irattaraban,

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak, a sulyos
baleset kivizsgalasaban legalabb koézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonnia,

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sérilést, okozo veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell
szuntetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatojanak és a
szulonek.

Balesetek nyilvantartasa

A Dbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzékonyvvezeté6 rendszer segitségével Kkell
nyilvantartani. Ha esetleg erre nincs lehetdség jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyz6konyvnek egy-egy példanyat - az elektronikus uton Kkitoltott jegyzékonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb targyhdé 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott kinyomtatott példanyat a papir
alapu jegyzékonyv 1 példanyat at kell adni a gyermek sziildjének. A jegyz6konyv 1-1
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példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni. Amennyiben a
baleset sulyosnak mindsiil akkor az évoda a rendelkezésre all6 adatok kozlésével
telefonon, e-mailen, vagy személyesen azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb koézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos a gyermekbaleset
- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékli karosodasat,
- a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat
- agyermek sulyos csonkolasat (hiivelykujj, kéz, 1ab részleges elvesztése
- beszél6képesség elvesztése vagy feltling eltorzulasa, a tanuld bénulasa,
vagy agyi karosodasa
- a sérult halalat, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben vesztette
életét.
Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelezettsége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni, hogy a Sziil6i Szervezet részt
vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovet6en meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld
balesetek elkertilése miatt.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség,
tisztité szertar).
e a munkdaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
féigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az oOvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi Ovo-védd eldirasokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a Kkivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovet6 hoénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
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jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset korilményeinek kivizsgalasa
o Jegyzokonyvkészités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset Kkorilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételét.
A f6igazgato, a féigazgatohelyettesek és az 6vodapedagoégusok kiilonleges felel6ssége:
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

12.3. Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran, amelyeket a csoport 6vodapedagdégusa
ismertet:
e Abalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
Az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok
A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
A kirandulasokra vonatkozo szabalyok
A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok
Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok
I[skolalatogatasra vonatkozé szabalyok
o A fakultacién valé részvétekre vonatkozé szabalyok
Az 6vodapedagégusoknak a kirandulasok, illetve a programok szervezésénél
koriiltekint6en kell eljarni, el6zetesen tajékoztatast kell nyujtani a programokrol,
eseményekrdl. A veszélyhelyzetekrdl részletes tajékoztatast kell nyujtani.

13. Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagbégusoknak lehet6ségilik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

e sport programok
iskolalatogatas stb.
A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni az irattar részére.
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20/2012. EMMI 13/A. §& (1) Az 6vodai, iskolai, kollégiumi foglalkozasokat az 6voda, a
kollégium helyiségeiben, az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan, iskolan, kollégiumon kiviil
akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek, tanulék intézményi felligyelete a kiils6
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben biztositott. Az 6vodan, iskolan kiviil
szervezett foglalkozasrol a sziilot el6zetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a
kiils6 helyszinre torténd eljutas akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni
kell a kiesett tanitasi 6ra potlasardl.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idépontjarol, az utvonalrél, a kozlekedési eszkozrol.

o A fbigazgat6t tajékoztatni elzetesen széban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam,
kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagoégusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgatéd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

A gyermekek intézményen Kiviili kisérésének szabalyai:

- 10 gyermek feletti gyermeklétszamnal 10 gyermekenként plusz két f6
gyermekkisérot kell biztositani

-  Tomegkozlekedés igénybevételekor 2 gyermekenként 1 f6 felnétt kisérd
bérelt busz esetén 10 gyermekenként 2 {6 feln6tt kisérdét kell biztositani

- Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda tertiletét, az 6vond koteles a
vezetOnek jelenteni, hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza.

- Minden esetben csak megfelel6 szamu kisérével lehet elindulni.

- Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az oOvoda teriiletét, akar
gyalogosan is utaslistat kell késziteni, amelyen a felnéttek is szerepelnek
(datum, uticél, név, sziiletési datum, anyja neve, TA] szam, gondviseld
neve, elérhet6sége)

- Az utaslista masolatat a vezet6nek le kell adni, legalabb az egyik kiséré
mobiltelefonjanak leadasaval.

- A gyermekek intézmények kiviili tartézkodasanal gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz szilikséges eszk6zokrol.

- Buszos kirandulas esetén az 6vodapedagdgus a féigazgatd egyetértésével
olyan gépjarmiivet rendelhet, amelynek a miiszaki allapota okirattokkal
bizonyitottan a miiszaki el6irasoknak megfelel, a busz 13 évesnél nem
id6sebb, a buszon biztonsagi ovek vannak a gyermekek részére, a
gépjarmiivezetd szallitasra alkalmas allapotban van, nem, szenved koéros
alvaszavarban. A fentieket a gépjarmiivet lizemeltetd cég az elutazas el6tt
igazolja.
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14. A sziiléi igények alapjan szervezdéd6é oOnkoltséges szolgaltatasokon vald
részvétel szabalyai:

e aszlld onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
ovoda alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelGsség

e a fGigazgatd és a szolgiltatdst nyujté kozotti egylittmiikodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagégus végzettségli személy tarthat.

15. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szél és az egészséges életmodddal, a koérnyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
¢ A megengedett jellegli reklam, széroélap elhelyezését minden esetben a féigazgatd,
vagy féigazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény féigazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
6voda korbélyegzdjének. Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valladsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A féigazgatd, illetve a féigazgatdhelyettesek, tagintézményigazgatdk
kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendérzése.

16. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztroéfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz,

e arobbantassal torténo fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl és a fenntartod
értesitésérdl a féigazgato dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s meg:

e az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény féigazgatojat
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
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o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt a féigazgaté sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan a f6éigazgaté vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éptilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriadé
terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

J Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
nevelének a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

° A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éplilet elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé nevel6

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

. A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadé tervben rogzitettek szerint
torténik.
A f6igazgaténak, a féigazgatohelyetteseknek, tagintézményigazgatéknak, illetve az
intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg - felel6s
dolgozdk kijel61ésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
o a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasaraél

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az intézmény
féigazgatojanak, féigazgatohelyetteseinek, tagintézményigazgatoknak vagy az altala kijelolt
dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

J a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdird], helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az éplletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol

J az éplilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles
betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé Kkérdésekben csak az intézmény
féigazgatojanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden foglakoztatott.
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A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddék
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés
esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény féigazgatdja a
felelGs.

Az épiiletek kiliritését a tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6é tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelez6 érvényiiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- székhely intézmény, nevel szobajaban

- tagintézményekben a tagintézményigazgaté altal megjelolt csoportszobaban talalhaté

17. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tUnnepek, 4apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzdk a sziikebb és
tagabb kornyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat A feln6tt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az 6voda
Pedagégiai Programja tartalmazza.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatariddre elkészitik,
és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apolasa, boOvitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az Ovodai
kozosség minden tagjanak kotelessége.
Az unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb
linnepek megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat,
tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, novelése.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézménybe jaré gyermekeket
¢ afelndtt dolgozokat
e aszildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, feln6ttek tinnepi viseletével

V4

e azintézmény belsé dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképez6, logé megjelenitésének formai

Az 6voda logoéjat vezet6i engedéllyel jelenitjiik meg dokumentumokon, illetve egyéb
helyeken.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, koézos oOvodai tinnepeken a logdé haszndlatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul
Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is

Feln6tt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tanacskozas: az o6évoda alkalmazottainak és a vezet6k
részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius végéig, illetve julius elejéig
munkatarsi értekezletek
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagdgus nap
kirandulas
nyugdijasok napja

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

e Marcius 15.

e Anyak napja

e OVIGALA

e Karacsony

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel
az intézményben:
e Mikulads, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang,
marcius 15-e, husvét, hisvéti kreativ délel6tt, anyak napja, gyermeknap, iskolaba
1ép6 gyermekek bucsuztatasa.
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Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt
venni. Az {lnnepek nyilvanosak. Az ¢6vodapedagdégusok kezdeményezésére
csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megilinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Tél bticstztatas, Viz Vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapija,
Kornyezetvédelmi Nap.

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

18. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény féigazgatdja vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A Kkozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvAnossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e afenntarténal,
e azintézmény féigazgatojanal,
e azirattarban,
e az Allamkincstarban.

A miik6dési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése a féigazgatd feladata.
o [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
e fenntarto
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o fbigazgatod

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A szil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény
féigazgatojatol, féigazgatdhelyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény f6igazgatdjanak, aki azokra az Ulgyintézési
hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd
el6zetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

e Szdbbeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére
jogosult személyektdl.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az intézmény
féigazgatojanak cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast
nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 4j beiratkozé kiscsoportosok sziileit az 6vodaba 1épést megeldz6 sziil6i
értekezleten szoéban tajékoztatjuk és megadjuk az elérhet6ségi modokat (honlap,
féigazgatoi iroda). A Hazirend és az éves munkaterv - kiilondsen ennek esemény naptara
- elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el§, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koézil mit kell nyilvanossagra

hozni.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé6 dokumentumok

a) a felveteli lehet6ségrol szol6 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij)
jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval osszefligg6 értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 - vizsgalatok,
ellen6rzések  felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevészék
ellen6rzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények,
események idépontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idOpontja: A rendszergazda, a féigazgatohelyettes altal biztositott
adatokat az oktéber 1-jei adllapotnak megfelel6en oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére,
az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt
be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: féigazgatohelyettesek

A pedagdgiai program masolati példinya minden csoportban is megtaldlhat, ami a
szll6k szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatdas megkérésének
modjardl a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a féigazgatotol.

Az intézmény lehetOséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrodl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.
Felelds: féigazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

20. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas,
de ezek lehetnek a jutalmazas elvei is.

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tAmogatast a fenntarté
az intézményben pedagdégus munkakorben engedélyezett létszamnak megfelel6en
hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az intézmény egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett
magas szinvonald tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozdéan adhaté. A
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konkrét személyekre vonatkozé dontés az intézmény féigazgatdéjanak hatdskorébe
tartozik, a nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozé pedagogusainak elismerését.

Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.

A minéségi munka megitélése osszhangban legyen az EREDMENY-

EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

A Pedagégiai Program tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évé feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 0sztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

a szakmai munkakézosségekben valé aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo,
intézmény arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevdlas
folyamatos vizsgalataban,

az intézmény Kkapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelked6
szerep, az intézmény magas szinvonald képviselése az o6vodan kiviili
rendezvényeken és a médiaban,

az ovodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres
befejezése,

tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valé
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és
hatékony intézményi hasznositasa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, el6adasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban val6 aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonali
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzeése,

szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, modszertani eljarasokra
nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziilgvel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitdsa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt
vesznek:

o fOigazgatdhelyettesek
e munkak6z6sség-vezetok
e tagintézményigazgatok
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A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro6 értekezletre irasos javaslatok atadasa a
vezetd részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idépontja.
Javaslattételi lehet6séggel élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesilt

igazolatlanul tAvolmaradt

munkafegyelme nem megfelel6

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0j kolléga és GYES-rél visszatérd kolléga
esetében is)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazadsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre szél, meghosszabbithato

Nem pedagogus foglakoztatott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkodzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jé munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittm{ikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan a féigazgaté dont.

21. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormdanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt a
kézéplileteken dllanddan kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobog6zasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépililetek szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

A zaszl6 allandé mindségének megtartasarél a féigazgatd és a
tagintézményigazgaték gondoskodnak.

22. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a szlld kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény és az
egyhaz kozott létrejott egylttmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott
hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

70


cdp://1/A0000132.KOR/

Az 6vodaban, tiszteletben Kkell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti
és valladsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a
szUl6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember 15-ig
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar dsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvaldsitasra.

23.Hivatali titok mego6rzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
koznevelésben foglakoztatott és kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomadsara, és
amelynek kozlése a munkaltatéora vagy mas személyre hatranyos koévetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat

tovabba, amit az intézmény féigazgatoja, illetve az intézmény vezetdsége az adott gy,
vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az intézmény jé hirnevének meg6rzése
érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mingsit.

24. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.
Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6lé 2007. évi CLILtv. 1. §, 2.
§ és 11.§ szerint.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazdsdban all6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény féigazgatojara
e afbigazgatohelyettesekre
e tagintézményigazgatokra
e bolcs6dei intézményegység-vezetore
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
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Feliilvizsgalat mddja
¢ Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkoér megsz{inését kovetd 30 napon beldl.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, a
torvényi el6irasoknak megfelel6en koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a 2007. évi CLIIL. torvény 5. §. foglaltak szerint
az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem Kkell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel tortén6é megsziinésekor, feltéve, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

A f6éigazgato esetében a fenntartd, a féigazgatohelyettesek esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, a féigazgatd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennalldsar6l a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmaz6 tajékoztaté atadasar6l a munkaltato
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték
lezarasara szolgal6 feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felel6s személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és
szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot - a nyilatkoz6 és az 6rzésért felelds
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésert felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonadl, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.
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25. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgés esetben hasznalhatd. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A
pedagogus a gyermekek koézott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

26. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény féigazgatdja a fenntartoval
egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilék és a foglalkoztatotti kozosség, és a
tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az intézmény miikodési rendjére vonatkozé szabalyozadst az intézmény Hazirendje
tartalmazza: az o6voda helyiségeinek hasznalatara, a gyermekek Kkiséretére, az
étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo6 eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon
haszndljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tul igénybe
kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt a féigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak és idépontjdnak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi idén kivili hasznalatat indokolt esetben a vezet6 irdsban engedélyezi. A
nyitva tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet. Az Odvoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

o A ko6zos tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasagat megoOrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
mikodhet!

27. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazdsok, adatdllomdnyok, személy- és
munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgadlo rendszer: KIRA
Hozzdférési jogosultsdga van: 6vodatitkar
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2. Statisztikai adatszolgadltatds kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsdga van: féigazgatohelyettes, 6vodatitkar
3. Gyermekek nyilvdantartdsa oktatdsi azonosito szam alapjan: KIR
Hozzdférési jogosultsdga van: 6vodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatarozni. A
hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.
A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan a
szinten, az lizemeltetési és kezelési el6irasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell
osszeallitani.
A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa.

28. A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast
von maga utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az
intézmény féigazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

29. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat szabalyozza.
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III rész: BOLCSODE, MINT GYEDRMEKJOLETI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogi alapja

e 1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjodléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirol

e 1993. évi. Il torvény a Szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

e 328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 149/1997. (IX. 10) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrol

e 62/2011. (VI.30.) VM rendelet a vendéglatd-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

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

e 1992, évi XXXIIL torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2. BolcsOdei feladatok, tevékenységek részletes szakmai meghatarozasa

Az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l16 torvény
(Gyvt.) VL. fejezetének értelmében a gyermekjoléti alapellatasok célja:

- 38. § (1) Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elGsegitéséhez, a
veszélyeztetettség megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabél torténd kiemelésének a megel6zéséhez.

- (1a) Az alapellatas hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetének feltarasahoz, és a gyermek szocializacidés hatranyanak csokkentésével
annak lekiizdéséhez.

- (2) Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehet6ség szerint - a
jogosult lakohelyéhez, tartézkodasi helyéhez legkozelebb esd ellatast nyujto személynél
vagy intézményben kell biztositani.

- Gyvt.42. § (1) A bolcsbdei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a hdrom
éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(2) BolcsOdei ellatast biztosithat a bolcsdde, a mini bolcsdde, a munkahelyi bolcs6de és a
csaladi bolcséde.

(3) Bolcs6dei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényi
gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési igényl gyermek) nevelése és gondozasa is
végezhetd.

(5) A bolcsbédei nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.

- Gyvt.42/A. § (1) Bolcsbédei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhet6 és
gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6pontig,
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b) a sajatos nevelési igény(i gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,
c) az a) és b) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-éig,
ha a sziil6, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és O6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsédei ellatds keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik
életévének betoltését kovetd augusztus 31-€éig.

(3) A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

- Gyvt43. § (1) A bolcs6de olyan bolcsédei ellatast nyudjtéd intézmény, amely a
gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranya végzettséggel
rendelkezd személy altal, akar tobb csoportban nyujt szakszer(i gondozast és nevelést.

-15/1998. (1V.30) NM rendelet 41. § (1) A bolcs6dei ellatas keretén beltil a nevelés és
a gondozas a miniszter altal jévahagyott, a minisztérium és a bolcs6dei modszertani
szervezet honlapjan kozzétett Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
alapjan folyik. A Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza:

a) a bolcsédei nevelés céljanak meghatarozasat,

b) a bolcsddei nevelés alapelveit,

c) a bolcsddei nevelés feladatait,

d) a bolcs6dei nevelés f6bb helyzeteit,

e) a bolcs6dei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételeit,

f) a csaladok tAmogatasanak modszereit és lehetdségeit,

g)a bolcsédei ellatdst nyujté intézmény, szolgaltatd mas szolgaltatasokkal,
intézményekkel valé egylittm{ikodésére vonatkozd elveket,

h)a bolcsddei ellatast nyujté intézménynek, szolgaltatonak az alapellatason tuli, a
csaladi nevelést tamogato szolgaltatasai nyujtasara vonatkozo elveket.

(2) A Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bolcsédei ellatast
biztosito intézmény, szolgaltatd helyi szakmai programot készit.

(3) A bolcsodei ellatashoz sziikséges, kotelezden biztositandod eszkozok és felszerelések
jegyzékét (a tovabbiakban: felszerelési jegyzék) a 11. melléklet tartalmazza.

(4) A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfelel6en biztositani kell

a) a nevelés és gondozas feltételeit, igy kiilondsen

aa) a szil6 kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott textiliat,
butorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelést,

ac) a jatéktevékenység feltételeit,

ad) a szabadban val6 tartozkodas feltételeit; és

b) a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfelel6 étkeztetést azzal, hogy

ba) a bolcs6dében és a mini bolcs6dében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségiigyi el6irasokrol sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltaknak
megfelel6en kell biztositani,
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bb) a sajat otthonban nyujtott csaladi bolcsédei szolgaltatas keretében biztositott
étkeztetés csaladi étkeztetésnek mindsiil.

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata

A bolcs6de a gyermekjoléti alapellatas része a csalddban nevelked6 20 hetes - 3 éves
kori - gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését végzd
intézmény. Bolcs6débe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani a napkoézbeni gondozasat. A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény kiemeli olyan kisgyermek -
szocidlis vagy egyéb ok miatt - felvételi lehet6ségét, akinek egészséges fejlédése
érdekében sziikséges a bolcsédei gondozas, nevelés.

Gyermekvédelmi feladatok

A bolcs6débe is érkeznek veszélyeztetett csaladbol gyermekek (leggyakrabban
gyermekét egyediil nevel6 sziil6, nehéz anyagi koriilmények kozott é16k). A gyermekek
védelme minden bodlcs6dei dolgozd kotelessége. A gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zése, megsziintetése érdekében jelzési kotelezettségiink van. Fontos, hogy tudjuk
felismerni a testi, lelki, fizikai bantalmazas, elhanyagolas jeleit és a veszélyeztetettséget
jelenteni kell a Gyermekjoléti Szolgalatnak. A veszélyeztetett gyermekekkel valé torédés
megkiilonboztetett figyelmet igényel, a sziil6kkel val6 kommunikacié és banasmad is
nehezebb. A cél, hogy a jelz6rendszer hatékonyan miikodjon, ennek érdekében fontos a
megfeleld kapcsolattartas a védéndkkel, a Haziorvossal és a Gyermekjoléti Szolgalattal,
valamint kiemelt szerep jut a csalddlatogatasnak.

3. BolcsOdei ellatas igénybevételének modja

A Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis Kozszolgaltatd
Tarsulas (roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatdé Tarsulas) altal fenntartott
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bolcsédei Intézményegysége,
a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde Mizsei utcai Tagintézménye,
valamint a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde Felsélajosi
Tagintézménye Bolcsédei Intézményegysége a Lajosmizsén és Fels6lajoson él6
gyermekek gyermekjoléti alapellatas keretében torténé bolcsddei ellatasat végzi. A
gyermekek felvétele egész évben folyamatos a szabad fér6helyek erejéig. Minden évben
aprilis vagy majus hénapokban az 6vodahoz igazodva zajlik a csoportos bolcsédei
beiratkozas.

A bolcsddei ellatas igénybevétele onkéntes, a felvétel kérelemmel indul, az irdnyadé
jogszabalyokban meghatarozott modon és formaban. A kérelem benyujtasakor
tajékoztatast kapnak arrél, hogy milyen iratok sziikségesek a bolcs6dei felvételhez,
valamint a fokozatos anyas beszoktatds mddjarol és id6tartamardl is. A kérelemrol a
bolcs6devezetd dont. Az értesiton szerepel az elsd szildi értekezlet idGpontja, amelyen
tajékoztatjuk a csalddokat a bolcsédei életrdl, a bolcséde szakmai programjaroél, a
beszoktatas menetérdl, a sziilok jogairdl és kotelezettségiikrdl, a hazirendrdl, a bolcséde
napirendjérdl, valamint a kisgyermekneveldk személyes megismerésére is ekkor van
lehet6ség. Ha olyankor kérik gyermekiik bolcsédei elhelyezését, amikor a bdlcs6débe
jaré gyermekek szama meghaladja a felvehet6k szamat, a bolcs6devezetd elutasithatja a
felvételi kérelmet és tigynevezett ,varolistara” keriilhetnek, ami azt jelenti, hogy az év
folyaman valamilyen okbdl megiiresed6 féréhelyekre bekertilhetnek. A bolcsédevezetd
intézkedése ellen, az ellatasban részesild az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc
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napon belil a fenntartéhoz benyujtott panasszal élhet. Az intézményi ellatas
igénybevételérodl az ellatast biztositd, és az ellatast igénybe vevd kozott megallapodas
megkotésére keriil sor, mely megallapodasban rogzitésre keriilnek az intézmény, és az
ellatdst igénybe vevd kotelezettségei, kotelességei és jogai. A tajékoztatasi
kotelezettséget kovetden a torvényes képviseld nyilatkozik, miszerint a tajékoztatasban
foglaltakat tudomasul vette, tiszteletben tartja, és alairasaval azt igazolja.

A felvétel rendje:
A gyermek bolcs6débe és mini bolcs6débe torténd felvétele torténhet sziiléi kérelemre,
vagy a gyermek felvételét a sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:

- korzeti védong,

- hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

- csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

- gyamhatodsag,

A felvételi kérelem elbiralasanak szempontjai
1. A felvételi sorrend kialakitasanal a sziil6k/torvényes képvisel6k kotelesek a
munkaviszonyt igazolni.
2. Aboblcsbédei felvételnél - az alabbi sorrendben - elényben kell részesiteni
Gyvt43§ (3)
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket
a hdrom vagy tébb gyermeket neveld csalddban él6 gyermeket
az egyediildllé sziil6 dltal nevelt gyermeket, és
a védelembe vett gyermeket
Azonos feltételekkel biré kérelmezék koziil, a csoportbeosztas szempontjabol
legoptimalisabb, illetve az életkor szerinti csoportosszetételnek megfelel6en
kertl kivalasztasra a gyermek. 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 46. §
4. Abolcs6dés kord gyermekek ellatasat elsédlegesen lakohelyiikon - a Tarsulasban
szerepl6 telepiilések - szerinti intézményegységben kell biztositani. A csoportok
beosztasardl az intézményegység-vezetd dont.

wa o =

Gyermekcsoport szervezése

A NM rendelet 46. § szabalyozza a boélcs6dei féréhelyek szamat, amely szerint a
bolcsddei csoportban nevelhetd, gondozhaté gyermekek szama 12 f6. Abban a bolcsddei
csoportban, melyben valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, legfeljebb 14
gyermek nevelhetd, gondozhat6. Amennyiben a bdlcs6dei csoportban egy sajatos
nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el,
legfeljebb tizenegy gyermek nevelhetd, gondozhaté. A Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde Bolcsddei Intézményegységében két csoport miikodik, a
féréhelyek szama osszesen 26 f6. A bolcs6de a 2011 -es megnyitdsa ota teljes
létszammal mikodik, az érdeklédés és igény a bolcs6de irant toretlen. A Meserét
Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde Mizsei utcai Tagintézménye 2
csoportban, 28 {6 kisgyermek bolcs6dei ellatdsat biztositja. A Meserét Lajosmizsei
Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde Felsélajosi Tagintézménye Bolcsédei
Intézményegységében egy csoport miikodik, igy a féréhelyek szama 14 f6.

Az intézményeinkben minden nevelési év elején Ujonnan felvételre keriil6 gyermekek
létszama mindig mas és mas. Attol fliggéen valtozik, hogy a gyermekek koziil mennyien
mennek 6vodaba. Ennek megfeleléen a megiliresedé helyekre keriilnek felvételre 1j
gyermekek. Abban az esetben, amikor a gyermekr6l mar a beiratkozaskor tudjuk, hogy
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sajatos nevelési igényti, ezt a csoportok létszdmanak kialakitdsanal figyelembe kell
venni.

Bolcsdde nyitvatartasi rendje:

Bolcsddéink hétfétdl péntekig 6.45 -t6l 17.00 -ig tartanak nyitva. A hivatalos, torvény
altal biztositott linnepnapokon zarva tartanak. A nyari és téli ledllasokat a szllék
igényeihez igazodva a fenntart6 allapitja meg. A téli ledllas az linnepnapokra és a két
tinnep kozotti id6szakra terjed Ki.

4 Az intézményi elhelyezésért fizetend6 téritési dijak

A bolcs6dében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilének, torvényes képviselének az
étkezés tekintetében, valamint a gondozasi dij tekintetében van.
A napi étkezési téritési dij 6sszegét a fenntarto allapitja meg.
Az étkezésért a sziilének a téritési dijat targyhdra kell megfizetnie, a jelzett id6pontban.
A hianyzasok a targy honapot kovetéen vannak figyelembe véve. Az étkezési dij a
gyermek beszoktatasanak elsé napjatdl kezdddik. A tavolmaradas idejére a bejelentést
kovet6 naptdl mentesiil az étkezési téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.
A Gyvt. 21/B § alapjan a gyermekétkeztetés soran ingyenes étkezést kell biztositani a
bolcsddei ellatasban részesiilé gyermek szamara, ha:
1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil
2. tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartdésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
3. olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy t6bb gyermeket nevelnek
4. olyan csalddban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjdn az egy fére juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kételezo legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval és tdrsadalombiztositdsi jarulékkal csékkentett 6sszegének 130%-
dt, vagy
5. nevelésbe vették.
A kedvezmény igénybevételéhez - a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol szo6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti nyilatkozatot kell Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete (tovabbiakban: IGSZ) irodan (Lajosmizse, Ceglédi ut 1.) benyujtani a
bolcsddei ellatasban részesiilé gyermek utan.
Az étkezési téritési dij havi 6sszegét Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek
Gazdasagi Szervezete, cim: Lajosmizse, Ceglédi u. 1. iroddban kell befizetni. A téritési dij
hatralékkal 6sszefiiggésben Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a
gyermekvédelmi tamogatasokrdél és gyermekjoléti alapellatasokrol szoléo 8/2012.
(111.30.) Onkormanyzati rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 4. § (5)-(8) bekezdései az
iranyaddak. Téritési dij elmaradasa esetén a Gazdasagi Szervezet vezetlje, értesitd
levelet kiild a téritési dij fizetésére kotelezett személy szamara, majd Lajosmizse Varos
Onkormanyzata intézkedik az elmaradt téritési dij megfizetésérél.
A sziilének, gondviselének a Rendkiviili Gyermekvédelmi Kedvezményrdl szélé
hatarozatot, a tartés betegségrdl az igazolast és mas egyéb kedvezményre jogosito
dokumentumot (a halmozottan hatranyos helyzet és a hatranyos helyzet igazolasat) az
IGSZ munkatarsanak kell eljuttatni.
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A rendelet alapjan a bolcsédében gondozasi dijat kell fizetni, amelynek 6sszegét a
Rendelet 2. melléklet 4.6 sora hatarozza meg.

A gondozasi dij 6sszegébdl a hidnyzas nem vonhat6 le. A rendelet kedvezményt nem
biztosit, a gondozasi dijat az adott honap minden gondozasi napjara meg kell fizetni,
akkor is, ha egyetlen napot sem volt a gyermek bodlcs6dében, de a nyilvantartasban
szerepel, kivéve a Gyvt.-ben meghatarozott eseteket.

A gondozasi dij fizetése készpénzatutaldsi megbizas uUtjan torténik. A megfizetett
gondozasi dijrol szamla keriil kiallitasra a sziil6 (torvényes képvisel) részére.

A 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 17.§, 18.§, 18/A. § alkalmazandé az ellatas
igényléséhez és a téritési dijak megallapitasahoz.

Mentestilnek a gondozasi dij befizetése aldl a Gyvt.150 § (6) bekezdése alapjdn

a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestilé gyermek,

b) a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek,

c¢) a hdrom- vagy tébbgyermekes csaldd gyermekének,

d) az dtmeneti gondozdsban 1évé, az ideiglenes hatdllyal neveldsziilénél vagy
gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,

e) a védelembe vett gyermek gondozdsdt téritésmentesen kell biztositani.

5. Az intézmény neveld - gondozo tevékenysége

A bélcsédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja (www.magyarbolcsodek.hu)

»A bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgal a gyermekjdléti
és gyermekvédelmi ellatas keretein beliill a 0-3 éves korosztaly ellatasara vonatkozo
szakmai standardok és a bodlcs6dei nevelés-gondozas egyes teriileteihez kapcsol6do
modszertani javaslatok kidolgozasahoz. Az egyes bolcs6dék elkészitik a sajat szakmai
programjukat (jogszabalyi el6iras alapjan), melyet ,A boélcs6dei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja”, mint a tartalmi szabalyozds legmagasabb szintl
dokumentuma figyelembevételével dolgoznak ki. Ez az egymadsra épiilés biztositja
egyrészt az altalanos kovetelmények teljesitését, masrészt pedig az egyes intézmények
szakmai 6nall6sagat, a csaladok és a fenntartok elvarasaihoz és a helyi lehetdségekhez
igazodast.

6. A szakmai vezetdi allashely, illetve egyéb bolcsddei allashelyek, a kinevezés

A szakmai vezet6i allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési el6irasai mellett
tolthet6k be. A palyazatot az intézmény féigazgatoja irja ki. Az allashely a palyazati
feltételeknek valé megfeleléssel tolthetdk be.

Az egyéb bolcsddei allashelyek megfelel6 végzettséggel, palyazati iton tolthetSk be, amit
az intézmény féigazgatoja ir ki.

7. A helyettesités rendje

A munkakori leirdsokban foglaltak az iranyadék a bolcs6dében  torténd
helyettesitésekkel kapcsolatosan.

8. A bolcside vezetése és a szakdolgozok feladatai
8.1. Az intézményegység-vezeto

- Felel6s az adott bolcs6de dolgozéinak munkajaért, a bolcsédében gondozott
gyermekek harmonikus fejl6déséért. A helyi adottsagok figyelembevételével

80



megszervezi a bolcs6éde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkaid6 beosztasat.

- Elkésziti az iranyitasa alatt m{ikodd bolcséde dolgozdinak munkakori leirasat, és
benyujtja a féigazgaténak jévahagyas céljabol.

- Iranyitja és ellendrzi a bolcs6de nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

- A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszik a csoport Osszetételét,
életkori sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot.

- Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a
személyi allandosag elve.

- Szorosan egyiittm{ikddik a bolcséde orvosaval.

- Az orvosi vizsgalatoknal jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol tajékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arroél, hogy a
sziil6t miel6bb értesitsék, és a gyermeket a bolcs6débdl miel6bb elvigyék.

- Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitasait.

- Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

- Vezeti a leltarakat.

- Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.

- Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és
a higiénés szabalyok betartasat.

- Folyamatosan gondoskodik a bolcs6dére vonatkoz6 adatok naprakész

frissitésérol.
- Kapcsolatot tart a sziil6kkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos
észrevételeket.

- Folyamatos kapcsolatot apol az o6vodakkal, segiti a sziil6ket a megfeleld
intézmény valasztasaban.
- Szervezi, és a féigazgatoval kozosen levezeti a munkaértekezleteket, sziil6i

értekezleteket.
- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkajat, etikai
magatartasat.

- Kidolgozza az etikai szabalyzékat és gondoskodik annak megismertetésérol.
- Kozremlkodik a felgjitasi, karbantartdsi munkak el6készitésében és

szervezésében.
- Ellen6rzi a kisgyermeknevel6k altal végzett dokumentaciot, a takaritas
elvégzését.

- Joga van az elvégzendd feladatoktdl fiiggben a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

- Felel6s az ellen6rzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések elvégzéséért, a
mulasztasok miatti felel3sségre vonasért.

- Felel6s a hataskorébe wutalt munkaltatéi intézkedések megtételének
szakszer(iségéért.

- FelelGs, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden
intézkedést megtegyen.

- Felel6s a gondozottak és a dolgozdk biztonsagaért.

- Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

8.2. A szakdolgozok feladatai

A magas szintli, szinvonali neveld - gondozé munka biztositasa érdekében a
szakdolgozdéknak a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
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rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIII.04.) SZCSM
rendelet alapjan.

Az intézmény dolgozdinak munkakorét, feladatait a belsé szabalyzdk alapjan munkakori
leirasban kozvetlen felettese hatdrozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény
valamennyi dolgozdjara kotelezé érvényliek. Az Intézményegység-vezetd ellatja a
Bolcsddei Intézményegység gyermekvédelmi feladatait.

9. Az alkalmazotti kozosségek és jogaik

9.1. Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilék,
torvényes képviseldk, és a bolcsédei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, tigyeinek intézésével foglalkozik.

9.2. Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzok jogai
Az ellatott jogai
- agyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd
neveléshez, személyiségének kibontakoztatasahoz, fejlédését veszélyeztetd
helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba torténd beilleszkedéshez,
- sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését segitd kiilonleges ellatasban
részesiiljon,
- fejl6désére artalmas kornyezeti és tdrsadalmi hatasok, valamint az egészségére
karos szerek ellen védelemben részesiiljon,
- emberi méltosagat tiszteletbe tartsak, bantalmazassal, fizikai vagy lelki
erdszakkal, az elhanyagolassal szemben védelembe részesiiljon,
- ahatranyos megkiilonboztetés minden formajatol mentes nevelésben,
gondozasban részesiiljon,
- azellatottat megilleti a személyes adatainak védelme,
- jogavan az egyenlé banasmaddra, a vallasi és etnikai hovatartozasra valé tekintet
nélkdl.

A sz1l6 jogai, kotelességei
- megvalassza azt az intézményt melynek szolgaltatasat igénybe veszi,

- megismerje a nevelési-gondozasi elveket,

- megismerje a gyermekcsoportok életét,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6td],
bolcs6de miikodését illetden véleményt mondjon és javaslatot tegyen,
megismerje a gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,
gyermeke ellatasaban kozremiikodd személyekkel egyiitt miikodjon,
a téritési dijat id6ben rendezze,

a hazirendet betartsa.

A szolgaltatast végzdk jogai
- amunkakori leiras tartalmazza a szolgaltatast végzdk jogait, kotelezettségeit,

- mindenki szamara biztositani kell a munkavégzéshez kapcsol6d6 megbecsiilést,
- tiszteletben kell tartani emberi méltésagukat, személyiségi jogaikat,
munkavégzeési korilményeket biztositani kell,
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- jogsérelem esetén panasszal fordulhatnak az intézmény féigazgatojahoz,
valamint a fenntartéhoz.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szolo 1997. évi. XXXI. torvény
35.§ alapjan a Dbolcs6dei ellatadsban részesilék érdekeinek védelmében az
intézményegységben érdekképviseleti forum miikodik.

9.3. Szakszervezet
Az intézményben lehet6ség van Szakszervezeti Tanacs létrehozasara, amelybe a
tagintézmény dolgozo6i 6nszantukbdl beléphetnek.

10. Szakmai munka forumai

10.1. Kisgyermeknevel6i munkaértekezletek havi rendszerességgel
Aktualis nevelési feladatok
Jogszabalyok, modszertani alapelvek valtozasai
Esetfeldolgozasok

10.2. Hazi tovabbképzések
Résztvevdi: szakdolgozok
Téma: szakmat érint6 valtozasok megismerése

11. Erdekképviseleti Forum
A Hazirend mellékletében szintén megtalalhato az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata.

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

A Lajosmizsei Kozfeladat-ellatdé Tarsulds gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrodl szolé 1997. évi. XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 35. § (1) bekezdés
alapjan, a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde Bélcsédei
Intézményegységében, a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Mizsei utcai Tagintézményében, és a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és
Bolcs6de Fels6lajosi Tagintézménye Bolcs6dei Intézményegységében a bolcsédei
ellitasban részesiilék érdekvédelmére létrehozott Erdekképviseleti Férum Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

Az Erdekképviseleti Férum székhelye:
6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
I. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa
1. Az Erdekképviseleti Forum szavazati jogu valasztott tagjai a 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 2/ C. § alapjan:
(1) A Gyvt. 35. § (1) bekezdése szerinti érdekképviseleti forum szavazati jogu valasztott
tagjai
a) a gyermekonkormanyzat képviseldi,
b) az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldi, illetve a fiatal
felndttek képviseldi,
c) az intézmény dolgozodinak képviseldi és
d) az intézményt fenntarté képviseldi.
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2. Az érdekképviseleti forum tagjainak szama:
a) az ellatasban részesiil6 gyermekek sziilei/torvényes képvisel6i (csoportonként 1

képviseld sziild) 5f6
b) az intézmény dolgozdinak Kképviseléje (intézményegységenként 1 f6
kisgyermekneveld) 3f6

C) a Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsuldsnak, mint fenntartéonak a képvisel6je 1f6

3. Tagok valasztasa, delegalasa

a) A sziilok/torvényes képvisel6k képviseldire gyermekcsoportonként a sziil6k
onmaguk tesznek javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként
megtartott sziil6i értekezleten valasztanak, egyszerl tobbségi szavazassal.

Szavazategyenldség esetén ismételt szavazast kell tartani a legtobb szavazatot kapott
jeloltekre.

b) A bolcséde dolgozédinak képviselit a dolgozok maguk Kkoziil valasztjak. A
bolcs6de vezetdje — mint els6 szinten kompetenciaval bir6é személy - nem lehet
tagja a Forumnak.

c) A fenntarté képviselGjét a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és
Szocialis Kozszolgaltaté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa delegalja.

d) A megvalasztottak irasban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasaral.

A tagok névsorat jol lathatd helyen, a Bolcsédei Intézmények hirdetétablain hozzuk a
szlil6k tudomasara.

e) A Foérum tagjai koziil maga valasztja elnokét.

4. A Forum tagjanak megbizasa megsziinik az alabbi esetekben:
a) asziil6/torvényes képvisel6 gyermeke kikertil az ellatasbol,
b) vagy az 6t delegald sziil6i kor visszahivija,
C) abolcsdde képvisel6jének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél
megsziinik,
d) vagy az 6t delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,
e) afenntartd képviselGjének képviseleti jogosultsagat a fenntartdé megsziinteti.

5. Tagvaltozas esetén az érintettek 1 honapon belill 1j tagot
valasztanak/delegalnak.

II. Az Erdekképviseleti Forum miik6désének célja, feladata
1. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Férum) a boélcsédei ellatasban

részesilo gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2. A Forum miikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban részesiild
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntart6d és az intézmény képviseldi
kozotti egytittmiikodés szélesebb kdrben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertil.

3. A Forum feladata, hataskore:

a) megismerje a bolcs6de miikodését, struktirajat, szakmaisagat, feltételrendszerét,
szakmai céljait, miikodtetésének korilményeit,

b) véleményt nyilvanitson a bolcs6de vezet6jénél a gyermekeket érinté tigyekben,

c) a sziil6k/torvényes képvisel6k altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozo tligyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz
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d)

II1.

1)
a)

b)

d)

orvoslasanak lehetséges médjarél. Minderrdl 15 napon beliil irdsban tajékoztatja
a panaszost,

intézkedést kezdeményezhet a bolcséde vezetdjénél, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél/szervnél (féigazgatd, fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hataskorrel rendelkez6 szerv),

panasszal élhet a bolcs6de vezetdjénél, illetve a szervezeti felépités szerinti
kompetens személynél (féigazgatd, fenntartd) az ellatast érinté kifogasok
orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcséde
dolgozdéinak kotelezettségszegése esetén.

A f6igazgatd és a bolcs6de vezetdje a Forum altal jelzett panaszt kivizsgilja,
illetékességi korén belill megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez
nem rendelkezik kompetenciaval, a megfelel§ személyhez tovabbitja azt.
Mindenrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Forumot.

A panaszt tevd sziil6/torvényes képviselé az intézmény fenntartdjahoz, vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha a bolcs6de vezetdje - ill. a szervezeti
felépités szerinti illetékes személy -, vagy a Férum 15 napon beliil nem kiild
értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért

egyet.

Az Erdekképviseleti Forum jogkére, felel6ssége
Az Erdekképviseleti Férum jogkére:
Dontési jogot gyakorol:
e a Forum sajat miikodési szabalyainak és ligyrendjének meghatarozasaban,
tisztségvisel6inek megvalasztasaban,
e hatadskorébe tartoz6 tigyekben.
Véleményt nyilvanithat:
e gyermeket érintd ligyekben.

Javaslatot tehet:
e a bolcs6de alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mikodtetésével, az ebbol szarmazo bevételek

felhasznalasaval kapcsolatban.
Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:

e a szervezeti felépités szerinti (bolcs6devezetd, féigazgatd), illetve egyéb
illetékességgel bird6 szemeélynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv).

Egyetértési jogot gyakorol:
e abdlcséde hazirendjének jovahagyasanal.
Az Erdekképviseleti Férum felelds:
torvényes miikodéseéért,
miikodési szabalyainak jogszer(i megallapitasaért, miikodési rendjének
szabalyossagaért,
hataskorébe tartoz6 dontéseiért.

. Az Erdekképviseleti Forum miikédési szabalyai

Az Erdekképviseleti Forum iiléseinek megtartasa és az iilés 6sszehivasanak

rendje:

a) A Forum dontéseit iilésén, hatarozattal hozza.

b) A Férum munkaszervezeti feladatait a Meserét Bolcs6de Bolcsédei
Intézményegységei latjak el.

85



c) A Foérum évente legaldbb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén
sziikség szerint rendkiviili tilést tart. Az tilést a Forum megvalasztott elnoke
hivja 0ssze, lehet6leg irasban, megjeldlve a targyalandé napirendi pontokat,
mellékelve az aktualitas szerint sziikséges iratokat.

d) A Férum akkor hatarozatképes, ha az tilésen a tagok tobb mint fele jelen van.
Az iilést az elnok vezeti. A Férum hatarozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 {6
egybehangz6 szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

e) Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt
allaspont képviseldi igényelhetik, hogy allaspontjukat az ulésrdl késziilt
jegyzb6konyv sz6 szerint tartalmazza.

f) A Férum iilésérdl jegyzdkonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd
tagok nevét, az lilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszélasokat,
vélemények rovid osszefoglalasat. A jegyzokonyvet a Férum egy, az iilésen
megvalasztott tagja hitelesiti.

g) A Forum ugyintézési hatarideje panasz benyujtasa esetén 15 nap. A panasz
kivizsgalasat kovetéen a hatarozatot az elnok kihirdeti, illetve a panaszosnak
a hatarozati kivonatot irdsban megkiildi. A hatarozatban fel kell hivni a
figyelmet arra, hogy ha a bolcs6devezet§, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személy (f6igazgatd), 15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak
orvoslasaért a kézhezvételtdl szamitott 15 napon belil az intézmény
fenntart6jahoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

V. Zaré rendelkezések
1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.
2. A Férum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részestilnek.
3. A Féorum mikodésének targyi feltételeit a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcséde Bolcsédei Intézményegysége biztositja.
4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
5. A Forum mikodésének szabalyzata, tagjainak névsora az intézményegységek
falinjsagjain keril kihirdetésre, amelyrél az intézményegység-vezetd koteles
gondoskodni.

Zaradék:

Az FErdekképviseleti Férum miikodési szabalyzatat a Lajosmizse és Felsélajos
Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a
.......................................... szamu hatarozataval hagyta jova.

Basky Andras
Tarsulasi Tanacs Elnoke
12. Kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializacioja, a személyiségfejlédése érdekében, kiemelt
szakmai feladat a csalad - bolcs6de kozotti kapcsolat erdsitése, a csaladi nevelés
segitése. A csaladi és a bolcs6dei nevelés kozotti osszhang, a sziilok és a
kisgyermeknevel6k kozott kialakult bizalom, egylittmiikodés el@segiti a gyermekek
egészséges, testi, lelki és szocidlis fejl6dését. A szil6k mar a bolcs6débe valod
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jelentkezéskor széles korli tdjékoztatast kapnak a bolcsédei életrdl, a szokasokrol,
szabdlyokrdl, a csaladlatogatas jelent6ségérdl, a beszoktatas modjarol. Megtekinthetik a
gyermekek altal hasznalt helyiségeket, a jatszoudvart. Megismerhetik a gyermekiik
leendd kisgyermeknevel6jét. A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van,
mindegyik mas-mas szerepet tolt be. A kozos élmények, emberi kapcsolatok és a
tajékozottsag nagymértékben hozzajarulhat a sziil6i hatékonysaghoz, és segitheti a
csaladi nevelést és a kisgyermek fejlédését.

Kapcsolattartds Formdi: Szul6i értekezlet, Csaladlatogatas, Sziilével torténd fokozatos
beszoktatds, Napi beszélgetések a sziilével, Sziil6csoportos beszélgetések, Egyéni
beszélgetések, Uzend fiizet Szervezett kozods programok

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirendet a fenntarté jévahagyasat kovetSen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
fliggeszteni a falitjsagra, a sziil6k szamdra is nyitva all6 helyiségben. A hazirend
valtozasait az Erdekképviseleti Férum is jovahagyja. A hazirendet a beiratkozaskor a
sziil6kkel ismertetni kell. A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten jévahagyja a
fenntarté és az Erdekképviseleti Forum, valamint tjra ismertetni kell.

14. Belso ellenorzés

A bolcséde szakmai munka belsé ellendrzését a bolcséde intézményegység-vezetdje
végzi, az éves ellendrzési terv alapjan.

A belsé ellendrzés célja, tipusai és fo teriiletei

e Abelsé ellen6rzés célja

e Abelsd ellen6rzés ténymegallapit6 és értékeld tevékenység.
Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai vezetd szamara a megfelel6 mennyiségii és mindségl
informaciot az bolcs6dében folyd neveld és gondoz6é munka tartalmarol és
annak szinvonalarol,

- jelezze a kisgyermeknevel6k és egyéb kozalkalmazottak, valamint a
vezet8k szamara a neveldi-gondozoi, gazdasagi és jogi kovetelményektdl
valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat,
mulasztasokat,

- segitse a vezet6i iranyitast,

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

- segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat.

A belsé ellendrzés f6 teriiletei
Kiemelkedd feladatok:
- a szakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvalosulasanak
ellendrzése,
- az éves munkaterv feladatainak megvaldsuldsa, a kisgyermekneveldk
ezzel kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése
- a nevel6-gondozé munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a
jogszabalyi kovetelményekhez,
- acsoport dokumentacids tevékenységének ellen6rzése.
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15. Fenntarto ellendrzése

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 104
§.-a értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltaté tevékenységet
ellato allami és nem allami intézmény fenntartoja.

a) dont az intézmény alapitd okiratarol, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérdl,
megsziintetésérol, tevékenységi korének médositasarol, nevének megallapitasarol,

b) meghatarozza az intézmény koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat,

c) ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,

d) jovdhagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat, szakmai
programjat,

e) ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszer(iségét és
hatékonysagat,

f) gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérdl,

g) gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatéi jogokat,

h) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitdsanak feltételeirdl,

i) kikéri a gyamhivatal véleményét az intézmény miikodését érint6 lényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kiillonosen az intézmény fenntartasat érintd valtozasok, az
intézmény atszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatasa
esetén,

j) kivizsgalja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkezdé panaszokat és sziikség
esetén intézkedik a panaszt kivalt6 okok megsziintetése irdnt, és a megtett
intézkedésérol tajékoztatja a miikodést engedélyezd szervet.

16. Munkaido és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kijt.) 55.
§-a szerint a munka jellegétdl fliggéen végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaidébdl kotelez6en a munkahelyen téltendé id6 tartalmat, tovabba az ezen
id6tartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.
A kisgyermeknevel6k az alabb felsorolt miiszakokban, heti valtasban végzik
munkajukat:
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bélcsédei Intézményegysége,
valamint a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Mizsei utcai
Tagintézménye:

[. miszak:6.45-t6] 14.45-ig

II. miszak: 7.30-t6] 15.30-ig

[II. miiszak: 8.00-t61 16.00-ig

[V. miiszak: 9.00-t61 17.00-ig.

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde FelsSlajosi Tagintézménye
Bolcsddei Intézményegysége:

[. miszak: 6.45- t6l - 14.45- ig

[I. miiszak 9.00-t6l - 17.00-ig

A bolcs6dei dajka, minden Intézményegységben osztott mliszakban dolgozik: 7.30-t6l

12.30.- ig majd 14.30-t6l 17.30-ig.
Intézményegység-vezetd: 8.00-16.00-ig
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Ajelenléti iv a munkahelyen t6ltott id6 mérésére szolgal. A kozalkalmazottnak a jelenléti
fven azt az id6tartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a
munkahelyén toltott. A teljes napi munkaiddbdl hét orat kell a munkahelyen eltélteni a
bolcs6dében  foglalkoztatott  kisgyermeknevelének. A napi egy orat a
kisgyermeknevel6knek  szintén  munkaval kell  toltenitik. (csaladlatogatas,
adminisztracio, dekoracios anyagok elkészitése)

17. Kiils6 kapcsolatok

A bolcséde kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bolcsédébe 1épés
el6tt, a bolcsédei élet alatt, és a bolcsddei élet utdn meghatarozo szerepet toltenek be a
gyermek életében. Tovabba folyamatos a kapcsolattartds és az egylittmiikodés a
fenntartoval, az 6vodaval, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a bélcs6deorvossal,
védondi szolgalattal, valamint a Dél -Alféldi Regionalis Médszertani Bolcsédével.

ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézményegység-vezetd elGterjesztése
alapjan a bolcs6dei szakmai és technikai személyzete fogadta el.

Lajosmizse, 2023. november 30.

Té6th Eva
intézményegység vezetd
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézmény féigazgatdjanak
felel6ssége, az 6voda nevelGtestiilete fogadja el, a foglakoztatotti kozosség és a sziil6i
szervezet véleményének figyelembevételével, amely a féigazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a fenntarté altal jovahagyott szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az féigazgaté munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en

Médositasa: a féigazgaté hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a
szUl6i kozOsség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg Kkell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tajékoztatni kell.

e Ahozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: Sipos Agnes
intézményvezetd Datum: 2023. november 30.
Ph.
NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
(intézmény) SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: Lajosmizse, 2023. december 1.

Némethné Dani Barbara
A sz1il6i szervezet elnoke
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A Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde nevelbtestiilete
hatarozatképes ilésén késziilt jegyzékonyvben szereplé 100 %-os igenl6é elfogadd
hatarozat alapjan 2023. december 1 napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
1/2023.(X.30.) NH. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet
képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Szenekné Molnar Déra Kollarné Sarkadi Eva
nevelotestiilet képviseldje nevelotestiilet képviselgje
Helgert Laszloné Nagy Ildiké Klara
nevel6testiilet képviselGje nevelé6testiilet képviseldje

Kelt: Lajosmizse, 2023. december 1.

Sipos Agnes
intézményvezet6

Ph

Mellékletek - kiilon lefiizve
1. Akozérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

2. Az elektronikus dton eléallitott papir alapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
3. Iratkezelési szabalyzat

4. Munkakori leiras mintak
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