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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
modositasarol ( Nkt.)

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

e 229/2012. (VI 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol
sz616 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 2012.évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012.évill. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol
és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés énrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés
egyes szabalyairdl

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol (Gyvt.)

e 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

e 4/2013.(1.11.) az allamhaztartas szamvitelérol sz016
kormanyrendelet

e 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

® 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény

® 26/1997. (1X.3) NM rendelet az iskolai egészségiigyi ellatasrol

® 1999. évi XLII a nem dohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyozasairdl sz6l6 torvény 4. par. (7) bekezdés

® 363/2012. (XI.17.) kormanyrendelet az 6vodai nevelési orszagos
alapprogramjarol szo6l6

e 326/2013. (VIIL.31.) Korm. rendelet a pedagdégusok el6meneteli
rendszerérol
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Bevezeto

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

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Alkalmazotti k6zosség a nemzeti koznevelésrél sz6l6 Nkt. 25. § (1) és (4) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Meserét Lajosmizsei Napkoézi Otthonos Ovoda és
Bolcs6de miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol sz616 Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatasa,

e azintézmény jogszerl miikodésének biztositasa,

e azavartalan m{ikodés garantalasa,

e agyermekijogok érvényesiilése,

e aszil6k, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e azintézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezet6 jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatdrozatlan id6re szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2021.01.04. hatalyos a
fenntarto6 altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a

KT elnok

A kihirdetés napja: 2022.09.01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

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

e Asziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

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

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



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

e Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

e Pedagdgiai Program

e Hazirend

Az SZMSZ fiiggelékeit képezé dokumentumok

o Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

e Tilizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

e Telefon hasznalati Szabalyzat

e A kozérdekili adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzat



I. RESZ AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

Az alapito okirat szama: MESERET/12/2021.

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 Napkézi 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  Felsélajosi
Tagintézménye

4 Meserét Lajosmizsei Napkdzi Otthonos | 6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
dvoda és Bélcsdde Bélcsddei
Intézményegysége

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

6 Meserét Lajosmizsei Napkdozi 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 6sszefiiggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1996.02.10.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének

megnevezése.  Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltatd Tarsulas Tarsulasi Tanacs

székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

megnevezése: Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltat6 Tarsulas

székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.




Koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 Nkt. és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban foglaltak
szerint ellatja:

- 6vodai nevelés

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek nevelését- oktatasat.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szélé Gyvt. 42. §-ban
foglaltak szerinti bolcs6dei ellatas.

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
nevelhet, oktathato:

a./ enyhe foku autizmus spektrum zavarral

b./ enyhe fokl mozgasszervi fogyatékossaggal

c./ enyhe foku hallasfogyatékossaggal

d./ enyhe foku értelmi fogyatékossaggal

e./ beszédfogyatékossaggal

f./ egyéb pszichés fejlodési zavarral (tanulasi-, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavar) kiizd6 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése. Szem el6tt tartva, hogy
a gyégypedagdgiai fejlesztés mellett az 6vodai gyermekcsoportban fejlesztésiik
eredményesen végezheto legyen.

Bolcsdde feladata a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé Gyvt. 42 §.
(1.), (2), (3), (4), (5) bekezdése és a 43§ (1) bekezdése, valamint a 15/1998. NM
rendelet alapjan a csalddban 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 funkcié szama Kormanyzati funkcié megnevezése

Az onkormanyzati vagyonnal valo

013350 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091110

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
091120 nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091140

Gyermekek bolcsdodei ellitasa és mini
104031 bolcs6dében torténo ellatasa

Esélyegyenlosé elosegitését célzo
107080 e & &

tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertiilete:

M{kodési teriilete a koznevelési feladatok tekintetében: A tarsult telepiilési
onkormanyzatok  kozigazgatdsi  teriilete, valamint a  tarsult telepiilési
onkormanyzatokkal hataros dnkormanyzatok kozigazgatasi terililete az onnan bejaré
6vodasok tekintetében.

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

Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé 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
kizar6lag az ideiglenesen szabad helyiségek hasznositasara, valamint a szolgaltatasok
értékesitésére terjedhet ki. Vallalkozasi tevékenységek fels6 hatara a mddositott kiadasi
eléirdnyzatok aranyaban 33 %.

4. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A Kkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézményvezet6jét a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé Kjt. valamint a pedagdégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo Kjt. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szé6lé 326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet 21/A. § és 22. § (1)
bekezdése szerint a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltaté Tarsulas. A kinevezés palyazat Gtjan 5 éves hatarozott idére szol.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazott kozalkalmazottak jogallasardl szélé Kijt. és
a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasardl szold
Kjt. koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szol6 326/2013.(VIIL.30.)

kormanyrendelet
Egyéb foglalkoztatasi jogviszony | Polgari Torvénykonyvrdl szl 2013. évi V.
(megbizasi jogviszony) torvény

5. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezés
A koznevelési intézmény tipusa: Tobbcélu (a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 Nkt. 20. § (1)
bekezdés b.) pontja és a 7. § (1) bekezdés a) pontja szerinti intézmény)

alapfeldatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 Nkt. és a
vonatkozd egyéb jogszabalyokban foglaltak szerinti 6vodai nevelés és a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése-
oktatasa.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé Gyvt. 42 §-ban foglaltak
szerinti bolcsddei ellatas.

A gazdalkodasaval 0Osszefiiggd 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 Ko0z0s
Onkormanyzati Hivatal székhelyén l4tjak el. Az adott kéltségvetés keretén beliil 6nallé
bérgazdalkodast folytat az intézmény.

6. A kdznevelési intézmény tagintézményei

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

- Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Rakdczi utcai Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Rakdczi u. 30.

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

6.1. Intézményegység

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

- Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcs6de

Mizsei utcai Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Mizsei u. 18.
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-Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde
Fels6lajosi Tagintézménye Bolcs6dei Intézményegysége
6055. Felsdlajos, Ovoda u. 2.

A feladatellatdsi helyenként felveheté maximadlis gyermeklétszam

Az intézmény felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 509 f6
- ebb06l 6vodai férdhely: 441 6

Lajosmizse, Attila u. 6. 275 16 11 csoport
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 66 f6 3 csoport
Lajosmizse, Rakoczi u. 26. 50 f6 2 csoport
Fels6lajos, Ovoda u. 2. 50 f6 2 csoport

- Bolcsddei féréhely: 68 f6

Lajosmizse, Szent L. u. 19. 26 {6 2 csoport
Lajosmizse, Mizsei u. 18. 28 16 2 csoport
Felsélajos, Ovoda u. 2. 14 6 1 csoport

A kézintézmény feladatainak elldatdsdhoz biztositott vagyon:
az ingatlan,
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

hrsz. 703

terilet: 998,08 m?

6050. Lajosmizse, Rakéczi u. 30.
hrsz. 1791
teriilet: 189,9 m2

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

6055. Felsdlajos, Ovoda u. 2.
hrsz. 266
terulet: 274 m?

6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19. (Bolcs6de)
hrsz. 2184
teriilet: 365,98 m?

6050. Lajosmizsei Mizsei u. 18. (Bolcs6de)
hrsz.: 708/11.
tertiilet: 4061 m?2

6055. Felsélajos, Ovoda u. 2. (Bélcséde)

hrsz. 266
terulet: 152 m?
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Az intézmény éplilete az Onkormanyzati toérzsvagyon része, Kkorlatozottan
forgalomképes, igy az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat, a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasarol sz6l6 - rendelet szabalyozza.

7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
e Az intézmény szamlaszama: 10402599-50526552-75671000
e aszamlavezet6 pénzintézet neve: K&H Bank Zrt.
e a szamlavezetd pénzintézet cime: 6050. Lajosmizse, Szabadsag tér 10.
e akoltségvetési szerv adoszama: 16638020-1-03
e KSH szam: 16638020-8510-322-03
e Az intézmény torzskonyvi azonositészama: 632427

77

8. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld 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 0Onall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagoégusok és sziil6k is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl.

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

9. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kkapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

Az intézmény az irdnyit6é szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamint az intézmény koézott
meglévé mindenkor hatalyos megallapodas alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmdanyozasi jogkore a vezetének van.
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Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tlgyiratokat az 4altalanos

vezetOhelyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

~Hosszil bélyegzo: Az 6voda neve, cime

Korbélyegzo: Kézépen cimer, kérben az
ovoda neve, cime

Székhely intézmény

Rdkdczi utcai Tagintézmény

Szent Lajos utcai Tagintézmény

Felsdlajosi Tagintézmény

Lajosmizsei Bolcsédei Intézményegysége

Mizsei utcai Tagintézménye

Felsélajosi  Tagintézménye Bdlcsddei
Intézményegysége
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10. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiaraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitése

| Fenntartd
v \ v
Belsé Bolcsédei . Kozalkalmazotti
ellendr > intézménveaysé Altaldnos vezet6- Szakmai vezet6- [ tandcs
y”gy & helyettes helyettes
vezetd
| Tagintézmény-vezeték
v
Klsgyernjek— NevelGtestilet
v nevel6k
Ovoda-
titkar v
s | Nevelc’i—oktatc’)munkétkb‘zvetlenﬂlsegl'ték|
Bolcsodei
dajka
[ Egyéb technikai dolgozok |

Az intézmény szervezeti struktirajat az intézményi feladatok tovabba jogszabadlyi,
szakmai el6irasok és az ahhoz kapcsolédé kompetencidk hatarozzak meg. Az intézmény
szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza. Az intézmény szervezeti egységei a
munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szakmailag 6nallé egységek.

Vezet6i munkakorok
Intézményen beliili vezet6i munkakorok
- intézményvezetd
- altalanos vezet6 helyettes
- szakmai vezet6 helyettes
- tagintézményvezetd helyettesek

- bolcsbédei intézményegység vezetd
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Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:

- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakoérok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kdlcsonos egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozék, kozépvezetd, és magasabb vezeté kozotti szakmai egylittmiikddésre
vonatkozd el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Intézményvezeto

Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény
belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatadsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait két
intézményvezet6 helyettes, tagintézményvezetdk, bolcsédei intézményegység vezetovel
és a kozalkalmazottak kozosségével egylittmiikodve latja el. A kézalkalmazotti tanacs
szakmai véleményezésre jogosult. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el. Egyszemélyi
felel6sség elve alapjan vezeti az intézményt.

Az intézményvezet6 dontései:

szabalyzatok

- utasitasok

- kinevezések

- szerzddések kotése

- kotelezettségvallalasok

- szabalyszerl kiadmanyozasok

Altalanos vezet6 helyettes

Az intézményvezetd esetenkénti, vagy altaldnos helyettesitését az altalanos vezetd
helyettes l1atja el. Az intézményvezet6 és az altaldnos vezetShelyettes kozotti feladatok
megosztasarol az intézményvezet6 dont és ezt az altalanos vezetd helyettes munkakori
leirasa tartalmazza.

Szakmai vezeto helyettes
A szakmai vezetd helyettes f6 feladata a szakmai munkaval kapcsolatos dontések,
dokumentumok el6készitése. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tagintézmény vezet6

A tagintézményekben napi nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok elvégzése.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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Nevel6testiilet
Neveldtestiiletet az 6vodapedagdégusok alkotjak. Feladataik a neveléssel oktatassal
kapcsolatos teenddk ellatasa munkakori leirasa alapjan.

Ovodatitkar

Az 6vodatitkdr az intézményben ellatja a gyermekekkel és a feln6tt kozosséggel
kapcsolatos személyi adatok kezelését. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Neveld-oktaté munkat segito

A pedagébgiai asszisztensek és a dajkdak az 6vodapedagégusok munkajat segitik.
Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcsddei intézményegység vezeto

A bolcs6dei intézményegység szakmai iranyitdsa. Munkakori leirdsa tartalmazza
feladatait.

Kisgyermeknevel6
A bolcsddei intézményegységben a kisgyermekek nevelésével, gondozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcsodei dajka
A bolcsddei intézményegységben a kisgyermeknevel6k munkajat segiti. Feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

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

Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladatok és hataskorok
A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitdé gyakorolja. Az
intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitdé szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben kertil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarél szélé Kijt .kell
alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje az Nkt. 69. § (1), (2) és (3) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszer 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, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért
és hitelességéért
e abelsé ellen6rzés megszervezéséért és miikodéséért
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A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsol6do felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (lsd. melléklet)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését

e A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

¢ A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
¢ A munkakore szerinti ellenérzését

¢ A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az intézmény alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak
felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e Gyermekvédelmi felelds

e tliz és munkavédelmi felel8s

e belsd szakmai konyvtaros

e munkakoz0sség vezetok

e Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal kapcsolattarté

11. Ellendrzések
Az ellen6rzési jogosultsagok, kotelezettségek
a./ Fenntartoi ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek: Lajosmizse Kozfeladatot —
ellat6 Tarsulas
b./ Szakmai, m6dszertani ellen6rzési jogosultsagok és kotelezettségek
a./ Oktatasi Hivatal és az Oktatasi Kézpont (POK)
c./ finanszirozas jogszerlisége, elszamolas szabalyossaga szempontjabol
a./ Lajosmizse Varos Onkorményzata
b./ Lajosmizsei Kozfeladatot- ellaté Tarsulas
c./ Magyar Allamkincstar
e./ Allami Szamvevészék
f./ Jogszabalyokban megjelolt egyéb szervezetek
d./ Intézményi belsd ellendrzés szempontjabol
a./ belsé ellen6r
b./ belsé ellendrzés lefolytatasara kijelolt egyéb személy, vagy szervezet
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11.1. Bels6 kontroll rendszer

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

Az Intézmény belsd ellendrzési feladatait a Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas
munkaszervezeti feladatait is ellaté Lajosmizsei Kozds Onkormdanyzati Hivatal altal
megbizott belsé ellendr latja el.

A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6:
e szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.
A belsé 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 szabdlyszerlien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban
hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
¢ 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 ellendrzés rendje

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

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségii
informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

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

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat
az eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalé
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal val6é szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.
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A belsé ellen6rzés magaba foglalja az:
o elbzetes
e folyamatba épitett
e ésutolagos ellendrzést.

A belsé ellen6rzés alapdokumentumok:
e gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok

Belsé ellenérzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek, bolcs6dei intézményegység-vezetdje
e munkakozosség-vezetdk, onértékelési csoport vezetdje illetve megbizas alapjan a
tagok
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsd ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelsségre
vonas — megel6zés feltételeinek biztositasa.

11.1.2. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellen6rzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
miel8bbi feltarasa, majd a feltarast kovet6é helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

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

e Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas,
segitségnyjtas, egyiittgondolkodas, 0sztonzés.

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

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

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

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai mddszer
megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
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e Az Ovodavezet6ség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagdégusok munkavégzésérol.

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

e Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
¢ amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellendrzése soran
e apedagogusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
¢ anevelémunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e anevelémunka szinvonala, eredményessége
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
e clGzetes felkészilés, tervezés,
o felépités és szervezés
e az alkalmazott méodszerek,

e agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,

¢ amunkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az
ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelolését az 6vodai munkaterv részét
képezd bels6 ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az
ovodavezetd a felel§s.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az 6voda vezetbje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e azintézmény vezetdje
e aszakmai munkak6zosség
e Onértékelési munkacsoport

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor
kertl.
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Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal, és a nevel munkat segitd alkalmazottal.

A pedagébgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagégus értékelési rend
szerint folyik. A nevelési évzaré értekezletén az intézmény vezetdje értékeli a pedagogiai
munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket. Az intézményvezeté altal megfogalmazott Aaltaldnos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kévetkezd
évi munkatervét.

A pedagoégiai munka belso ellendrzésének formai:
e szobbeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢értekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése
e ¢rtekezleteken valg aktivitas,
e csoportlatogatas,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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II. RESZ -AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. Amiikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6é altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarél november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkili munkanapokon biztositott tligyeleti ellatasra vonatkozé sziil6i
igényeket iradsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegyfijtenie
és tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

A nydri zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott minden hét cstitortoki
napjan

9-13 6rdig a hivatalos ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezet6 késziti el.
A nyitvatartasi id6t a fenntart6 hatarozza meg.

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

Az intézmény vezetdjével tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
id6ben (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado6 6ra) is.

Reggel és délutan a gyermeklétszamok alapjan tigyeletet tartunk.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezé délel6ttés dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti délutdnos dajka zarja be 18 6rakor.
A nevelési évre a nyitva tartasi id6t a fenntart6 meghatarozza (sziil6i igény alapjan).

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy délel6tt gyermekekkel minden
csoportban évodapedagdgus foglalkozik. Délutani idében azokban a csoportokban, ahol
csak egy Ovodapedagégus dolgozik. pedagdgiai asszisztensek latjdk a gyermekek
feltigyeletét.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti {v
napi alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatadrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
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¢ anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

e asziinetek id6tartamat

e anemzeti és 6vodai innepek megiinneplésének id6pontjat

e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
id6pontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céld évodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkilli munkanapok, valamint az ilinnepek idépontjarol az elsd sziil6i
értekezleten tajékoztatdst kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg
kell jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az intézményvezetd helyettes a felelds.

2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az o6voda zavartalan miikdédéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos

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

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tart6zkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Az Nkt. térvény .5 melléklete alapjdn
Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

Az Nkt. 5.melléklete alapjdn
Tagintézmény-vezetdk Heti munkaideje: 40 dra

Az Nkt. térvény 5. melléklete alapjdn
Bolcs6de intézményegység- vezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd éraszdma:

mindenkori hatdlyos jogszabdly szerint

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhat6é meg, agy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

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

- vezetdi,
- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az intézmény vezetbje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezets-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe
tartoz6 teend6ket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkezé szakmai munkakoézosség vezetdnek kell ellatnia a
feladatokat.
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c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6é kérdésekben
a vezet6 altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és
intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositdsadra vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 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 vezet6 teljes jogkorébe utalt
ligyekben nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teend6it megfelel6en el6készitse, tovabba kételezd érdjdanak letelte
utdni 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.
A pedagdgus havonta koteles nyilvdntartani kotelezd drdjan feliili munkaidejét az 6voda
belsé haszndlatra elkészitett nyomtatvdnydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
csalddokkal torténd programok stb.) a pedagégus a kotelezé dérajanak letoltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi
terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A
dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbégus munkaidd beosztasat az intézmény vezet6jének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi mdédjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt, a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozé intézményi
dokumentumok.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

3.1. A vezetOség

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyulé funkciék megvaldsitasaban, és érje el a bels6
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetOség tagjai:
¢ intézményvezetd
e intézményvezet6— helyettesek - altaldnos vezetOhelyettes és szakmai vezetd
helyettes,  tagintézmény-vezeték, intézményegység  vezetd, bolcsddei
intézményegység vezetd

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

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd§ beosztadsban dolgozé alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi k6zosségek tekintetében utasitasi és
intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban.
o Avezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

e t3jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl
feljegyzés késziil. A vezet6k a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ald tartoz6 szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évé szervezetnek, tovabba a
szervezettdl a vezet6ség felé. Az O6voda vezetdségének a tagjai a bels6 ellen6rzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

Az intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit két helyettes segit az intézmény
vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatdsaban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a
Tarsulasi Tanacs Elnoke késziti el.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdél és a jelen
Szabdlyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.
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Az intézményvezetdé - a Kkoznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben
felel6s:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabdly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsé szabdalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a neveldtestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért;

az ésszer( és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhdaztartdsi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért, az intézmény besorolasanak megfelel6en a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kévet6 (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvalositasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfelel
egylttmiikodésért;

a pedagébgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

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

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagégusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

a koznevelési intézmények informaciés tajékoztatdé rendszeréhez kapcsol6do
kozérdekii informdcid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokadsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési el6irdsok folyamatos oOsszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez szilikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatadba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelbi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

27



az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito6
szerv altal kozvetlenll meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel
ellatasaért;

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

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
tiléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellendrzése;

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

az intézmény gazdasagi milikodésének iranyitdsa, belsé ellenérzésének
megszervezése az lUzemelés folyamatossadganak, gazdasdgossaganak figyelemmel
kisérése;

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

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egyuttmiikodés, illetve a sziil6i szervezetekkel val6 egyilittmiikodés a kozépvezetok
bevonasaval;

szakmai egylittmi{ikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és szakmai beszamol6 elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben val6é dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési Kkotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

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

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézrem(ikodd 6vodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felel6s rendszergazda
munkajanak kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarélagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozd kotelezettségvallalas;

kialakitja és mikodteti az intézményen bellil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabdlyszerl, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb bels6é szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;
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¢ ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddan a munkaltatéi jogkor
gyakorl6jdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarél és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

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

o A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos
moddositdsa értelmében az 1-es tipusd diabétesszel €16 gyermekek ellatast a
torvénynek megfelel6en biztositja.

Az intézményvezetd Kizardlagos jog és hataskére a munkaltatéi, 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, beszamolo),
taniigyi, mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkezdk szerint:

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

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény
képvisel6jeként eljarni.

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

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézdosségek vezetdire;

A munkaltatéi jogkorébol
e nevelémunkat koézvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak

kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az Aaltalanos

vezetOhelyettes és a szakmai vezetd helyettes végzi.
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3.2. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezet6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az
intézmény vezet6je kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintéz6ének és vezetdnek is.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e azintézmény miikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ ahelyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett

iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszdmoldokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az elbirdnyzat-mddositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az intézményvezet6- helyettesek kiadmanyozzak:

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

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

Altalanos vezetéhelyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremiikodik a vezeté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
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e Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kozvetleniill segit6
alkalmazottak munkajat.

e Statisztika 6sszeallitasa

e Szakszolgalatokkal kapcsolattartas

e Munkaidd nyilvantartas, szabadsagolas

e Mulasztasi napldk ellendrzése

¢ Normativa leadasa

e Névsorok 6sszeallitasa

e Iskolaval kapcsolattartas

e Gyermekprogramok szervezése

e Ellendrzésekben valo részvétel

e Nevel6 oktaté munkat segitd alkalmazottak iranyitasa, ellenérzése,

e Mindsitésben val6 részvétel

e Helyettesitési beosztas elkészitése

e Bels6 szabalyzatok készitése

e Pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elkészitése

Szakmai vezeto helyettes

e Csoportnaplok ellenérzése

e Pedagdgiai program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasa
e Munkaterv elkészitése

e Sziil6i Szervezettel kapcsolattartas

e Szakmai ellendrzés a gyermekcsoportokban

e Iskolaval kapcsolattartas, Bolcs6dével kapcsolattartas

e Névsor 6sszeallitadsdhoz javaslat

e Helyi Ujsagban cikkek leadasa

e Nevelési értekezlet anyagainak 6sszedllitasa

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira
e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezet6 megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.3 Vezetéség munkajat a munkakozosség vezetok és az oOnértékelési
munkacsoport segiti

A nevelétestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
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Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelel6en
végzik.
Feladata:

a szakmai munkak6zosség, 6nallg, felel6s vezetése

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagégiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, O6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a
pedagdégusok mindsitési eljarasaban

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktat6 munkajanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarél a nevelési év végén,
beszamolo a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagoégiai szemlélet Kkorszer(isitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagégusok ko6zotti munkakapcsolat fejlesztése
mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakozosség
tagjaival

szakterliletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkak6z6sség vezet6 jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok
PP - hez igazodo6 éves litemtervét,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az Utemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

a munkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitése
az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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Onértékelési munkacsoport feladata
o Az Onértékelési, fejlesztési tervek elkészitése
e Az intézmény Onértékelési programjanak elkészitése
¢ Ellendrzésekben valé részvétel

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onall6saggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
¢ anevelGtestiilet- 6vodapedagdégusok
¢ aszakmai munkakozosség
¢ aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, 6vodatitkar

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a
valasztott képvisel6k kozremiikodésével - az 6vodavezeto fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:
o értekezletek
e megbeszélések
férumok
rendezvények

A Kkapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési foérumokra,
nevelGtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.4. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykoényve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé 6vodapedagogus,
a tobbi dolgoz6 a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazott, és az
egyéb technikai dolgoz6. Az alkalmazotti kézosségnek az évodaban foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti k6z6sséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivill az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden koézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizar6lagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel6sséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerdl tobbség
(50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel§ssége.

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

¢ Az intézményen belil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott
feladata.

3.5. A neveldétestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktat6 munkat kézvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kéznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka téorvénykonyve és a kozalkalmazotti
torvény szabalyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez6 testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és dontéshozé szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§. (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,
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c) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) anevel6testiilet képviseletében eljar6é pedagégus kivalasztasa,

g) ahazirend elfogadasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti
Tandacs, az 6voda vezetdje szlikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet osszehivasanak  nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak aldirdsa, 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 neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetbje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos
elGterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

¢ amunkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyulé atfogo6 elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elGterjesztés
irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a
nevelGtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot
valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet6 szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezet6 és hitelesiték

nevét

e ajelenlévOk nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e ameghivottak nevét

35



e ajelenlévOk hozzaszolasat

e amobdositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil
két hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt
szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zo6sség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl
(vagy elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott id6ére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelbtestiiletet tijékoztatni koteles - a
félévenkénti nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal -
azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

¢ A megbizast az intézmény vezetdje adja a feladat ellatasara, annak iddtartamara,
hatarozott idére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolité bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat
e abizottsag hataskorét
e anevelGtestiilet elvarasat
e abeszadmolas formajat
e abizottsag vezetbjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
e Pdlydzatfigyeld és készité bizottsdg
e Panaszt kivizsgdlo bizottsdg
e Program bevdldst vizsgdlo bizottsdg
o Felvételi bizottsdg

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

36



A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok és a gyogypedagogus

Felettik az 4altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
6vodapedagdgus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Heti kotelez6 o6raszam (gyermekek kozott toltendd): 32 dra, 4 6ra 6vodaban toltott
felkésziilés, 4 6ra 6vodan kiviili tevékenység - heti munkaidd 40 6éra. A beszoktatasi
id6szakban két hétig mindkét 6vodapedagégus a gyermekkel foglalkozik. Munkaid6
kedvezmény az Nkt. 5 szamu melléklete szerint, illetve a gyakornok kolléganak a
Gyakornoki Szabalyzat alapjan.

Délelotti beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: Nyitastol szamitott 6,5 ora.

Pénteken a kotelezd 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El6zetes beosztds, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagégusok
kozott valtakozva keriil sor a reggel az ligyeleti beosztas ellatasara / hetenkénti
valtasban /.

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

Délutani beosztas:

Hétf6tb1- csiitortokig: csoportonkénti beosztas szerint 6,5 6raig

A délutani ligyeletet tarté 6vodapedagégus: heti valtasban latja el feladatat.

Pénteken a kotelezd 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

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

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

e Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetOk
irdnymutatasainak megfelel6en, felel6sséggel és 6nalléan, sajait modszerei és a
munkakozosség - vezeto altal ellen6rzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

e Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét. Evente Kkétszer az 6vodapedagégus a gyermekek
fejlédésének nyomonkovetése dokumentumban (oktéber, marcius) irdsban
értékeli és rogziti a mérési eredményeket. A gyermekek egyéni fejlédési
napldjaban rogzitett adatokat, és eredményeket fogad6 6ra keretében ismerteti
az 6vodapedagogus sziil6kkel.

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

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkéztatasara.

o FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

e (soportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

e C(soportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.
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e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja.

¢ Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

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

e (saladlatogatas alkalmabdél megismeri a gyermekek otthoni kornyezetét.

Adminisztrativ teendd6k ellatasa:

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését
folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziil6t
folyamatosan tajékoztatni kell.
3)~X Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az
6voda vezet6je az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjdban, valamint (4) bekezdésében
foglaltak alapjan a sziil6i egyet nem értést alatdmasztdé nyilatkozat megkiildésével
értesiti a gyermek lak6helye szerint illetékes kormanyhivatalt.
(4)> Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlédésének eredményét -
sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként Kkétszer - a 93/A. § szerinti
dokumentaciéban rogziti.
¢ minden foglalkozasrdél a csoportnapld vezetése
o afelvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése
e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa
e vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovet6 dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és
értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciékat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen
e A gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kovetd adatainak vezetése, elemzése
e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és dsszegezése
e statisztikdk hatarid6re torténd elkészitése
e a gyermek, sziil6jének {rasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul Hazirendben foglaltak
szerint
e sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készit

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a nevel4testiiletnek.

Gyogypedagogus 1 fo

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

Evente két alkalommal az intézményvezets felé irasbeli beszamolét készit szakmai
munkajarol. A sajatos nevelési igényil gyermekekrdl naprakészen fejlédési naplot vezet.
Fogadoorat tart a sziil6knek rendszeresen, illetve haromhavonta tajékoztatja a sziil6t a
gyermek fejlédésérdl. Tovabbképzéseken, szakmai napokon részt vesz, kapcsolatot tart
Szakszolgalat munkatarsaival.
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3.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az 4altaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az
intézmény vezetd-helyettesei.

a) Dajkak

Ovodai csoportonként 1 f6

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaid6 beosztasa: 6-18 6raig
Délel6tt: 6-14 oraig

Délutan: 10-18 6raig

Feladata:

e Biztositja a pedagégiai munkahoz szilikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kérnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél els§segélyt nyjt.

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.

e Segit a gyermekek gondozadsdban, oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
koézremiikodik, az 6vonoé utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zében.

e Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem
jon.

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

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrdl a sziil6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan
az 6vodapedagoégushoz iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén
két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 10-14 6raig sajat csoportjukban
végzik feladataikat. M{iszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezetd -
helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége Kkiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar

Felette az A4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
nevel6testiilettél és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikodéséhez szolgald feltételek
biztositasa a vezet6 egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd.

Létszam: NKkt. szerint

Ovodatitkar munkaid6 beosztasa:
e Heti 40 6ra

Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartadst vezet, oktatdsi azonositd
szamot igényel a gyermekeknek, alkalmazottaknak.

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

o El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e KIR rendszerben torténd nyilvantartas, gyermekek illetve 6vodapedagoégusok,
oktaté nevel6 munkat kozvetlen segitok.

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

e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

e ASP rendszerben végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi
rendjét és a hatarid6 betartasat.

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az gyviteli rendnek
megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Irattari selejtezést végez.

e Avezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

e Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

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

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jarol.

e Vezeti a munkatarsi értekezletek jegyz6konyveit.
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Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
c) Pedagoégiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6é gyakorolja. Munkajat az
intézményvezetd helyettes altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori
leirasa alapjan végzi.

Jogallasa
o Felette az altaldanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezet6- helyettes.
e A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat jogallasatél fiiggéen az
6vodapedagdgus irdnymutatasa 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 aktualis 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 foglalkozdsokon az 6vénd iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

e Az udvaron a leveg6ztetésnél, sétadnal segit a gyermekek o6ltézkédésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e A délutani iddészakban feliigyeli a gyermekek pihenését és a gyermekek
hazabocsajtasat.

e Ov6ndi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

FelelGssége:

e kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkoérre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezet6-helyettes felé.
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3.7. Egyéb technikai dolgozd: iigyintézd, Flit6-karbantarté, kertész , takarito

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese az intézményvezetd- helyettesei.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat részben 6nallé munkaval, részben
az intézményvezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 d6ra, részmunkaiddben (kertész) 4 6ra

Rendszergazda (megbizasi szerzédéssel)

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Tevékenységét
az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Munkakoéri leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

3.8. Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkako6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan oOsszedllitott egy évre sz6ld
munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakézdsségek napi munkajuk soran
kozvetlen kapcsolatot tartanak az évodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrédl a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész nevelo testliletet. A szakmai
koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniill is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsol6dé munkakézosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az
intézményvezet6 iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas széban és/vagy email-be
is torténhet.

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

(1) A szakmai munkak6zosség dont

a) miikodési rendjérodl és munkaprogramjardl,

b) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

(2) A szakmai munkak6zo6sség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkako6zosség véleményét - szaktertiletét érintéen -

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

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

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

(5)= A szakmai munkakozosség tagja és vezetGje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai
munkakodzosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-
munkakoérben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitésérdl. A
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi
feladatokat allapithat meg.
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(6)= Az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkak6zosség hozhaté 1étre. Kiilon szakmai munkak6zosség milikodhet a
tagintézményben.

(7)- A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a
munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t
évre.

Szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakoézosségek az intézmény pedagégiai programja, munkaterve
valamint az adott k6z6sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendérzése,

e az 6vodai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

e javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,

e a pedagbégusok tovabbképzésének, oOnképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

e apalyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése,

e a Kkoltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnydjtas a munkakozosség tevékenységérdl késziilld elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszt6 munkahoz médszertani segitségnyujtas,

e javaslat a munkako6zo6sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e az intézményvezet6i palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e Kkivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

e segitségnyujtas az 6vodaban folyéd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6érzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggé feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmddot igénylé sajatos nevelési igénydi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraci6ja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

e apedagoégusok szakmai munkajanak tAmogatasa,

e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

e Szakmai munkakozosség vezetbje és a munkakozosség tagjai részt vesznek az
ellen6rzésben (EMMI rendelet 118 § (5) bekezdése

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

¢ A munkakdzosség témajaban kozos tervezd, elemz6, értékel6 tevékenység.
e Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése.
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e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

¢ A munkakodzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

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

A szakmai munkako6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciék 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szdébeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a
munkak6zosség tevékenységérol.
e frasban beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

¢ amunkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak a nevelGtestiiletnek. Havonta munkako6zosségi iiléseket
tartanak a munkakozosség vezetdk.

e a kapcsolattartasban egyre névekvé szerepet kell adni az e-mailes informaciénak
és kommunikacidnak.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa,
ko6z0s javaslatok megfogalmazasa.

3.9 A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors lgyintézés foganatositdsa végett - a telefonon torténd
megbeszélés a jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és a
tagintézmény-vezetdnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a tagintézményre
vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység
vezetbjével. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

o ¢értekezlet,

e atagintézmény ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozd6dnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkarél. Az 6vodai dokumentumokat k6z6sen hozzak létre. A munkak6ézosségek kozos
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feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a tagintézmény
pedagégusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

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

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

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

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
iranyitania, hogy a tagintézményekben az oktat6-nevel6 munka
zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek megfelel6en
zajlodjon.

A tagintézmény-vezet6 koteles minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, korilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetének.

A tagintézmény neveldtestiiletének jogositvanyai:

a) a tagintézményi beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa

b) a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka bels6 ellendrzése;

c) a munkako6zo6sség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program 6sszedllitasa;

d) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

4. Helyettesités rendje

4.1. Az intézményvezeté és az intézményvezetdé helyettesek akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

oAz intézményvezet6t tavolléte esetén az altaldnos intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

oAz intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyidejli tavolléte
esetén a szakmai intézményvezet6 helyettes latja el az intézményvezetdi feladatokat.

oAz intézményvezetd és mindkét helyettes egyidejii tavolléte esetén az intézményvezetd
altal irasban kijelolt személy latja el az intézményvezetdi feladatokat.

e Intézményvezetdi palyazat kiirdsa esetén a palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve a
palyazati Kkiirast megel6z6en az Uj intézményvezet6i Kkinevezés adasaig az
intézményvezet6i feladatokat az addig intézményvezetdi poziciot betolté személy latja
el.

eHa az intézményvezetdi pozici6 hirtelen betoltetlenné valik (pl. halal
bekovetkezésekor), akkor az intézményvezet6i feladatokat az  altaldnos
intézményvezetd-helyettes latja el, az 0j intézményvezet6 kinevezéséig.
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4.2. A kozalkalmazott helyettesitésének rendje

eKozalkalmazott tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozé személyek koziil az
intézmény vezetdje kijeloli a helyettesité munkatarsat. Amennyiben ez nem megoldhatd,
akkor a kompetenciakor figyelembe vételével a vezetd vezényléssel gondoskodik a
helyettesitésrol.

eOvodapedagégus munkakérben dolgozé személyt csak 6vodapedagégus helyettesithet.

4.3. A helyettesitdi jogkor mértéke

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

5. A vezetdk és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintl sziil6i szervezettel vald egylittm(ikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdAk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirél az
intézményvezet6 gondoskodik. A szilil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban
és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A szil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szildi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarél és képviseletérol
sajat maga dont.

A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezet6jével az intézményvezetd, a csoportszinti
ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
6vodapedagbégus kompetencidjat meghaladé tligyekben az intézményvezetd helyettesek,
illetve az intézményvezetd tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hatadskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat el6terjesztésérél - 8 napon belili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
osszehivasaval - az intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos
anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveld6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszinti tligyekben a csoport szildi szervezetének képvisel6jével az
6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének
képvisel6jét havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat
a dokumentumokat, informacidékat, igy kiillondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi,  javaslattevd  jogaval, ennek keretében véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasa

e amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben valé benntart6zkodasa

e belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

e azlinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas

e az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

e ahazirend elfogadasakor

e asziil6ket anyagilag is érintd tigyekben

e agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

¢ amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e Pedagdgiai Program véleményezése

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

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

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint§ kérdésekben
tajékozddni kivan, a kérést az intézményvezet6hoz kell cimezni

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztet6d késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének

e a szll6i szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg - nevelGtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyalasanal, a
meghivasrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel Kkisérése sordn megdallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A szil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szill6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6évoda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre
all6 id6n beliil gyakorolja,

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

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

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti Kkapcsolattartasi formai
jellemzden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatdk elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, tilések,

szUl6i szervezet képvisel6jének meghivasa adott témdaban nevelGtestiileti
értekezletre,

a nevelGtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozé
ligyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek.

a sziiléi szervezet nevére szo6lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra

hozni.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szilikséges:

Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezet6k 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
szocidlis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékorzet
szerinti iskola igazgatéjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd
pedagégus személye az évenkénti munkatervben Kkeriil meghatdrozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az intézmény vezetSje és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagbgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: koélcsonos latogatas, szakmai féorum, rendezvényeken, bemutatd
foglalkozasokon valé részvétel, sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, k6lcsonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e (Gvodasok iskolaval val6 ismerkedése

e l(innepélyeken, szakmai programokon valé kélcsonos részvétel

o értekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az
elsd félévet kovetéen. Az 6voda biztositja, hogy az informaciéit a sziil6k felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetével egyeztetett rend
szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo
feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi filiggbség, a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelhet6 moédon kell
megtervezni a helyi pedagoégiai program részét képezd egészségfejlesztési program
keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.
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Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzdé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténdé beutalds az intézményvezetd Kkotelessége, a vizsgalaton valé részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.

Bacs-Kiskun Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat
Kapcsolattarté: az intézmény vezetbje, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus, és az intézményvezetd helyettesei.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A Kkapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolcsonods tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, szul6i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval 0Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek szakszolgalat altal torténo felmérése
e az Aaltalanos vezet6 helyettes, az utazé 6évodapszicholégussal konzultaciés
kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgalattal, a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacid, sziil6i értekezleten vald részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a szakmai szolgaltatatéhoz tartozé
logopédiai szolgalat logopédusa biztositja az ellatashoz szilikséges 6raszamban.
Gyakorisdg: A logopédus rendszeres Kkapcsolatot tart az 6vodapedagdégusokkal,
konzultacié, informdacié atadas, a logopédiai elldtds eredményessége, értékelése a
nevelési év végén

Rendszeres fogaddora keretében a sziil6k tajékoztatasa a gyermek fejlédésérol.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Kapcsolattarté: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencid.
A kapcsolat formadja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon,
rendezvényeken valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a
gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagoégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt.

e C(saldad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az O6voda a szolgdlat

beavatkozasat sziikségesnek latja,
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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,

e kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatrdnyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

o sziil6k tajékoztatasa (a Csaldad Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszamdanak intézményben val6é kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

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

Fenntartoval
Kapcsolattarté: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi
elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
e azintézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézménygazdalkodasi, torvényességi ellen6rzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szdbbeli tajékoztatas
e beszamoldk, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, valé részvétel
e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informaci6 szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattarté: az intézményvezetdje, és az adott nevelési évre megbizott

6vodapedagbgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

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

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

51



Tiindérkert Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarté: intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarél folyamatosan tdjékoztatja a
nevelGtestiiletet és a sziildi szervezetet.

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

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képvisel6ivel az intézményvezet6 és a hitoktatok tartjak a
kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 0Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitdsa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény
szerint, szakképzett hitoktatdval szervezhet6, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az
6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarté: intézményvezetd
A Kkapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai oktatasi
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tAmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvalésitando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e Az intézmény a Kkapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdél megallapithatd legyen a tamogatas
felhasznaldsdnak mddja, célszerlisége, valamint a tadmogaté ilyen iranyu
informaci6igénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezet6 feladata, hogy az 6voda szamdara minél tobb tAmogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

20/2012. (VIIL. 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 all6 szakembert vagy szervezet programjat
megvaldsité személyt vonhat be tanoérai vagy gyermek, tanul6 részére szervezett egyéb
foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe,
aki vagy amely rendelkezik az egészségiigyért felel6s miniszter altal kijel6lt intézmény
szakmai ajanlasaval.
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7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekek az lgyeleti id6ben és napkodzben is csak az arra kijelolt helyiségben
tartdzkodhatnak és jatszhatnak 6vondi felligyelet mellett.

Az o6vodaval jogviszonyban nem all6 belépésének és benntartézkodasanak
engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett iddpontban megfelel6
informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiils6 hasznal6k szamdara nyitottsagot
feltételez, az intézményben valé benntart6zkodas azonban nem zavarhatja a neveld
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

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

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoéi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetbvel
val6 egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére a sziil6kon kiviil a vezet6 engedélyezi.

8. A gyermekek fogadasa és kiadasa

Minden szild koteles bekisérni gyermekét az 6vodaba. A gyermekeket a sziil6k a
csoportszobdig kisérik és atadjak az 6vodapedagdégusoknak. Ha a gyermek valamilyen
okndl fogva nem megy be a csoportszobaba (sziil6 nem adja at az 6véndnek akkor az
6vodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérdl, ezért felel6sséget sem vallalhat érte).

A gyermekek 6vodabdl valé kiadasakor meg kell gy6zédni, hogy a gyermeket az a
személy viszi el az 6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziilé torvényes
képvisel6 nyilatkozatban) megnevezett, vagy érvényes és hatdlyos irasbeli
meghatalmazassal rendelkezik.

A meghatalmazas bemutatasakor a személyi azonosit6 igazolvanyt is be kell mutatni.

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

A torvényes képviseld altal tett nyilatkozat irasban barmikor médosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasdban, gondozasi-nevelési vagy felligyeleti jog
megvaltoztatdsa irdnt eljaras van folyamatban arrél a torvényes képviseld, sziilé koteles
tajékoztatni az 6vodat.

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

A biréi itélet megsziiletése és annak jogerdre emelkedése utan nyilik lehet6ség arra,
hogy a sziil6i felligyeleti jogot gyakorlé szl részére adjuk ki a gyermeket.

Az ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozas-nevelési vagy feliigyeleti
jog megvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrol a sziil6 (térvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az Ovodat, illetve a hatdrozatrél egy madsolati példanyt a
tudomasszerzéstdl szamitott 3 napon beliil atadni koteles.

9. Egyéb a miikédés rendjére vonatkozo6 altalanos rendelkezések

Ugynokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
Belépésiiket kotelezé mdédon jelezni kell az intézményvezetének
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Benntart6zkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkodasat
- jo6tékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszéonapokon
- linnepkorokhoz kot6dd gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (pl.
jaték, tisztitoszer, konyv, )
e Abenntartézkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett
id6pontban, megfelel6 informacidk beszerzését kovetéen térténhet
Alkalmi tigyn6kok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles a kozos tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az
6voda rendjét-tisztasdgat meglrizni, az energidval takarékoskodni, a tiiz-és
balesetvédelmi eljarasok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat
betartani.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom,
vagy parthoz kot6d6 szervezet nem miikddhet.

A csoportszobaban a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak az
egészségvédelmi szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési oktatdsi intézményen kiviil a gyermekeknek
szervezett rendezvényeken alkohol és dohany termék nem arusithatoé.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol és dohany termék nem
fogyaszthaté.

Az 6voda zarva tartas ideje alatt a hivatalos tligyek intézése kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatarozza meg és azt az 6voda a
sziil6k tudomasara hozza.

Az 6voda konyhdajaban csak egészségligyi kis konyvel rendelkezd személy 1éphet be, az
élelmezésvezetd engedélyével.

Az 6voda berendezése, felszerelései csak a vezet6 engedélyével lehet az évodabol
elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda épililetében, teljes teriiletén az d6voda el6tti teriileten, a torvény Aaltal
meghatarozott teriileteken teljes kori dohanyzasi tilalom van.

10. A gyermekek felvétele, atvétele, ovodai elhelyezése

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek 3.
életévének betoltése utan felvehetd. A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét
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barmikor kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaban folyamatos. A gyermeket
elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az intézményvezeté dont. Ha a jelentkezdk
szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az intézményvezetd, amennyiben az
6voda fenntarto6ja tobb dvodat 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 hidnydban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 3 éves vagy annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntarté kozzéteszi az 6voda korzetét, valamint az 6voda nyitvatartasi rendjét. Az
6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakéhelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye a korzetben taldlhat6. Az Nkt. 49 § 3. bek
alkalmazasaban életszerli ott lakdasnak mindsiil, ha a gyermek kotelezé felvételét
biztositd 6voda korzetében talalhat6 ingatlan otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakéhelyeként
vagy tartdozkodasi helyeként az dvodai beiratkozas els§ hatarnapjat megel6zd 3
hénapnal régebb 6ta szerepel.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziil6k, az
6vodapedagbégusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezet6 dont.

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, modjardl a beiratkozas elsdé hatarnapjat
megel6zben legalabb 30 nappal kézleményt, hirdetményt tesz k6zzé a sajat honlapjan, az
6voda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokasos médon.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (1)= Az 6vodai beiratkozasra a targyév
aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérdl, az
6vodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrél a beiratkozas els§ hatdrnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal

(1a)= A fenntart6i kdzlemény, hirdetmény tartalmazza

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

h)X az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésébb a beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot kévet6 30. napi) a jogorvoslati eljaras
szabalyait.

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

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31-ei napjaig a 3. életévét betolti a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi 4 6raban 6vodai foglalkozason koteles részt
venni.

Az 6vodai nevelés aloli felmentés szabalyai

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8. § (2) bekezdés szerint a ,, A
szUl6 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 kijelolt szerv ( felmentést
engedélyez6 szerv ) felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald részvétel alél , ha a
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gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy véd6no rendelhetd ki.

A felmentést engedélyez6 szerv a 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet 38/B §-a alapjan
eljaré févarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

A napi 4 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, amennyiben a gyermek
6vodai kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kovetd 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 igazolé hatdsagi
igazolvanyat kiilfoldi személyek esetén tartézkodasi engedélyt, regisztraciés kartyat,
illetve a fenntarté altal meghatarozott dokumentumokat.

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

(2) A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapii nyomtatvany esetén az 6évoda 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 napl6d gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b)- a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgarsag esetén a tartézkodas 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 id6pontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezet6 javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

Az 6voda vezetdje az 6voda felvételi-atvételi kérelem elbiralasaro6l a dontést megalapozd
indoklassal, a fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatassal értesiti a sziil6t, tovabba az
6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele-atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az
el6z6 6voda vezetdjét is.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat
tovabbi nyilvantartdsa az atad6 6voda értesitése alapjan az atvevd évoda feladata. Az
ovoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek jogviszonya
tankotelezettség folytan megsziint.
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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 fenntartdi szamara. A hivatal aprilis 16-aig értesitést kiild azon gyermek
lakcimére, akiknek a targyévben évodaztatasi kotelezettsége megkezdddik.

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

(2)X A szil6 - a bolcsédei ellatasban részesiilé gyermek Kkivételével - 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 6vodalatogatasi kotelezettség alol
felmentését kérni. A napi négy draban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha
gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrél a beiratkozas
idejének utols6 hatarnapjat kovetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A
napi négy éraban évodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek
sziil6je, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti, el6zetesen
koteles értesiteni az 6vodavezetdt.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan a napi négy 6raban
6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilbje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét
kilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat kovet6 tizenot
napon beliil irasban értesiteni a Hivatalt.

(2c)= A kotelez6 6vodai nevelésben vald részvétel alél felmentett gyermek sziil6je a
nevelési év kozben kérheti felvételét az 6voda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

(3)X Az o6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott
személyazonossagot  igazol6  hat6sagi  igazolvanyokat, tovabba a  sziilé
személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet igazolé hatdsagi
igazolvanyat.

(4)= Az 6voda vezetdje

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

b) a kérelem elutasitdsara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban

kozli a sziilével. Az 6vodai nevelésben val6 részvételre kotelezett gyermek atvétele
esetén az 6voda vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

(7)= A kijelolt 6voda vezetGje a megkiildott szakértéi vélemény vagy a tankerileti
kozpont hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
(8) Az o6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat
valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevé 6voda
feladata.

(9)= Az NKkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszer( ott lakasnak mindsiil, ha
a gyermek a kotelezd felvételt biztosité 6voda korzetében taldlhaté ingatlant otthonaul
hasznadlja és az ilyen ingatlan a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaban a gyermek lakéhelyeként vagy tartézkodasi helyeként az 6vodai
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6 harom hénapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem
teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitelszer(ien
lakik, gy az 6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az
6vodavezetd vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult felszolitani az 6vodaba
jelentkezé gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszeri korzetben lakas tényét akként
igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon belill bemutatja a
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teriiletileg illetékes védoéndtél szarmazd, a védoéndi ellatds igénybevételét igazold
nyilatkozatot.

(10)= Ha az 6vodavezetd, illetve az altala vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag
felszoélitasa ellenére a sziil6 a véd6ndi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az é6vodavezetd,
illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszeriien
korzetben lakast csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha az 6vodavezetd, az
altala, illetve a fenntart6 altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom id6pont
koziil a gyermek sziil6je vagy torvényes képviselGje egy alkalommal sem teszi lehetévé a
csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a
kotelez6 felvételt biztosité 6voda korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel
megtagadhato.

(11)X Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziil6k és az
6vodapedagbégusok véleményének kikérése mellett - az egyenlé banasmodrol és az
esélyegyenléség el6mozditasarél szélé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban - az 6vodavezetd dont.

20/2012.(VIIL.31) 21. §- A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének allapota elérje az iskoldba 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. Ovodai elhelyezés megsziinése

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

50. § (1)= bekezdés szerint

(2)* A gyermek 6vodai jogviszonyanak megszlinésér6l az 6voda 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 sziilé6 kérelmére engedélyt adott a gyermek
o0vodabdl 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 elbirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

¢ Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

¢ Az 6voda orvosa Dr. Ronay Zsolt az Egészséghazban talalhat6 orvosi rendel6ben
végzi a gyermekek sziir6 vizsgalatat.

e Az intézményvezet6 biztositja az egészségligyi munka feltételeit, biztositja a
helyet a védénd6k szamara a hallas és latas vizsgalat elvégzésére.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és szilikség szerint a
vizsgalatokra torténé el6készitésérol.
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eAz Ovoddba jaré gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségiligyi
felligyeletét a fenntart6é onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és véddénd latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy illetve két alkalommal fogorvosi sziirés

e Evente egy alkalommal szemészeti és hallassz(irés torténik.

¢ A kotelez6 védoboltasok az 6vodaban nem adhaték be.

¢ Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségiligyi 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 ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet Az oktatastigyi kozvetito eljaras

62. § (1) * Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat
pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési
szaktanacsadotoél, valamint az ifjisdgvédelmi, csaladjogi teriileten m{ikodd szolgalattdl.
(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: koézvetit6) a kozvetitéi eljards soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint koézremiikodik a
megallapodas 1étrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljarasban
résztvevOk emberi méltdésagat, és biztositania kell, hogy a résztvevék egymassal
szemben is tisztelettel jarjanak el.

12.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandoé feladatok

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

Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas. Ovodai
csoportszobdban megfeleld tandsitvannyal ellatott jatékeszk6zok beszerzése.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

e A véds, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban
rejlé baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazashoz, kirandulasok szervezésénél, gyermekek szdllitidsara alkalmas
jarmivel torténd gyermekszallitas (biztonsagi 6v, hivatasos gépjarmiivezetdi
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engedéllyel rendelkez6 sof6r). Minden évodan kiviili tevékenységhez sziil6i
hozzajarulas beszerzése (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatdson vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az 6vonlbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartézkodnak

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt)

e ha az utcan kézlekednek

¢ havalamilyen rendezvényen vesznek részt

e haakozeli épitkezést sth. latogatjak meg

e ésegyéb esetekben.
Az intézmény vezetOje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, s ha kell, a
szlikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
intézményvezetd 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 dolgozoinak feladatai
Az intézmény vezetbjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék allandé feliigyelete
mellett lehet.

¢ Gondoskodjon a védd, 6vé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények Kkifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felel6ssége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épilileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény tertiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az ajzatok vakdugoézasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével

e hogy a gyermekek az épililet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
juthassanak be
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a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 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 figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki Kkell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vé
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

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

A foglalkozasok soran 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, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységilik soran fokozottan Tligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

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

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

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kovetelményeknek.

12.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando 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 elssegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

¢ haagyermek szallithat6 orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének,
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e tagintézmény vagy intézményegység esetén a tagintézmény vezetdje illetve
intézményegység vezetdje felé jelzés,

e a tagintézmény vezetd illetve intézményegységvezetd értesiti az
intézményvezetot,

e abalesetrdl, és a megtortént intézkedésrdl a sziil6t azonnal értesiteni kell,

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

e az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani,

¢ minden dolgozonak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Intézményvezeto6 feladatai

e azintézményben torténd balesetet, sériilést ki kell vizsgalni,

e a vizsgadlat soran tisztazni kell a Dbalesetet kivalté személyi és
szervezésiokokat,

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

e a gyermekbalesetekkel Kkapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitését
elektronikus uton jelenteni kell,

e 8 napon tdl gyogyulé sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalja és a balesetrdl az elektronikus jelentési kotelezettséget teljesiti,

e jegyzOkonyv 1 példanyat atkiildi a fenntartonak, 1 példany atad a sziilének, 1
példanyt megdriz az intézmény irattaraban,

e asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntart6janak, a sulyos
baleset kivizsgalasaban legalabb koézépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonnia,

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

e asérilt gyermeket elssegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haagyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telhet6 moédon meg kell

szlintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetéjének és a
szll6nek.

Balesetek nyilvantartasa

A Dbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter 4altal vezetett a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezeté6 rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Ha esetleg erre nincs lehetdség jegyzékonyvet Kkell késziteni. A
jegyzO6konyvnek egy-egy példanyat - az elektronikus uton Kkitoltott jegyzékonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb targyhd 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kit6ltétt kinyomtatott példanyat a papir
alapu jegyzdékonyv 1 példanyat at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv 1-1
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni. Amennyiben a
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baleset stlyosnak mindsiil akkor az 6voda a rendelkezésre all6 adatok kozlésével
telefonon, e-mailen, vagy személyesen azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos a gyermekbaleset
- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértékii karosodasat,
- a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat
- agyermek sulyos csonkolasat (hiivelykujj, kéz, 1ab részleges elvesztése
- beszéloképesség elvesztése vagy feltling eltorzuldsa, a tanulé bénulasa,
vagy agyi karosodasa
- a sériilt halalat, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben 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 kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
balesetek elkertilése miatt.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség,
tisztito szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat
csak a munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az intézményvezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé szabdlyokat, az intézményi Ov6é-védo elbirdasokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s Allamtitkar Aaltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzbékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek Kkivételével - a Kkivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyh6t kovetd honap nyolcadik napjaig meg Kkell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton Kkitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
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jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o Jegyzbkonyvkészités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviselbjének részvételét.
Az intézményvezetd, az intézményvezet0 helyettesei és az dvodapedagdégusok
kiilonleges felel6ssége:
e gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

12.3. Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kkell tartani az
o6vodaban valé benntartézkodas soran, amelyeket a csoport 6vodapedagogusa
ismertet:

e Abalesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

e Az udvar haszndalatara vonatkozo szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

e Akirandulasokra vonatkozé szabalyok

e A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok

e Szinhdaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

e Sport programokra vonatkozé szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

e A fakultaciéon valé részvétekre vonatkozé szabalyok

Az 6vodapedagdégusoknak a kirdndulasok illetve a programok szervezésénél
koriiltekintéen kell eljarni, el6zetesen tajékoztatast kell nyujtani a programokrol,
eseményekrdl. A veszélyhelyzetekrdl részletes tajékoztatast kell nyujtani.

13. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehet6ségilik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulés, séta
¢ szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.
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A sziil6k a nevelési év kezdetén i{rasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni az irattar részére.

20/2012. EMMI 13/A. §= (1)* Az 6vodai, iskolai, kollégiumi foglalkozasokat az 6évoda, 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 feliigyelete a kiilsd
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kozben biztositott. Az 6vodan, iskolan kiviil
szervezett foglalkozasrol a sziilét el6zetesen tadjékoztatni kell. Abban az esetben, ha a
kiils6 helyszinre torténd eljutas akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni
kell a kiesett tanitasi 6ra pétlasarol.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idépontjarol, az titvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol.

e Az intézményvezet6t tajékoztatni el6zetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék
neve, id6tartam, kozlekedés eszkodz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével
irasban.

e Az 6vodapedagdégusoknak az 6évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, a kiilonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagégus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd 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 felndtt kisérd
bérelt busz esetén 10 gyermekenként 2 {6 feln6tt kisérét kell biztositani

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

- Minden esetben csak megfelel6 szamu kisérével lehet elindulni.

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

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

- A gyermekek intézmények kiviili tartézkodasanal gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges eszkozokrol.

- Buszos kirdndulds esetén az Ovodapedagégus az Ovodavezetd
egyetértésével olyan gépjarmiivet rendelhet, amelynek a miiszaki allapota
okirattokkal bizonyitottan a miszaki el6irasoknak megfelel, a busz 13
évesnél nem idésebb, a buszon biztonsagi 6vek vannak a gyermekek
részére, a gépjarmiivezetd szdllitdsra alkalmas allapotban van, nem,
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szenved koros alvaszavarban. A fentieket a gépjarmiivet tizemeltetd cég az
elutazas el6tt igazolja.

14. A sziildi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:

e asziil6 onkéntes elhatarozasan alapul6 el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felel§sség

e az intézményvezetd és a szolgaltatast nyudjté kozotti egylittmiikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

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

15. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szd6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, széroélap elhelyezését minden esetben az
6vodavezetd, vagy a vezet6 - helyettes jovahagyasa utan lehet az 6évodaban
kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie
kell az évoda korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falinjsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettesek, tagintézmény-vezet6k kotelessége
a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

16. RendKiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mingstil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel§s még:

e az 6vodatitkar
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozd utasitasara az épliletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntart6zkod6 gyermekcsoportoknak a tizriadé
terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a Kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa a felelSs.
Aveszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

J Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
nevel6nek a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éplilet elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épililetet, a foglalkozast tarté neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az éptiletben.

J A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint
torténik.

Az intézményvezetOnek, a vezet6 helyetteseknek, tagintézmény-vezet6knek, illetve az
intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelGs
dolgozdk kijel6lésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kitliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

o a vizszerzési helyek szabadda tételérol

. az els6segélynyujtas megszervezésérol

o a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitdé szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének, vezetd helyetteseinek, tagintézmény-vezet6knek vagy az altala Kkijelolt
dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

J arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

. a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardél

J az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

o a kozm1 (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

o az épiiletben tartézkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol
. az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharit6 szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja és koteles
betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezet6jének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdalyozasat a ,Tlizriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés
esetére (bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelSs.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- székhely intézmény, nevel§ szobajaban

- tagintézményekben a tagintézmény-vezet6 altal megjeldlt csoportszobaban talalhat6

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzdk a sziikebb és
tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuladsat, a népi kultira apolasat A feln6tt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoban az évoda
Pedagégiai Programja tartalmazza.
Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus formaban megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik,
és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos
cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az tinnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok &polasa, bdvitése az intézmény jé hirnevének megdrzése az Ovodai
koz6sség minden tagjanak kotelessége.
Az linnepek, 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 vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.
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Hagyomanyok
¢ A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megd6rzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézménybe jaré gyermekeket
e afeln6tt dolgozokat
e aszuldket

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

Y

e azintézmény bels6é dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezd, logéo megjelenitésének formai

Az 6voda logojat vezetdi engedéllyel jelenitjiik meg dokumentumokon, illetve egyéb
helyeken.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, koézos oOvodai iinnepeken a logdé haszndlatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul
Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol is

Feln6tt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.

e nevelési évzaré értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius végéig, illetve julius elejéig

¢ munkatarsi értekezletek

e szakmai napok, tovabbképzések

e hazi bemutatdék

e Kkaracsonyi linnepség

e Pedagoégus nap

e Kkirandulas

e nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

e Marcius 15.

¢ Anyak napja

OVI GALA

Karacsony
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel

az intézményben:

e Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, idések készontése, farsang, marcius
15-e, husvét, hasvéti kreativ délel6tt, anyadk napja, gyermeknap, iskoldba 1ép6
gyermekek bucsuztatasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni.

Az Uinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Tél bucsuztatas, Viz Vildgnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja,

Kornyezetvédelmi Nap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint

kertl sor.

18. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizié, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkoélcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
e Pedagodgiai Program
e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapit6 OKkirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e afenntartonal,
e azintézmény vezet6jénél,
e azirattarban,
e az Allamkincstarban.
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A miikdédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok &érzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett m{ikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e azintézményvezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl,
vezetd-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziil6vel torténd elézetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

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

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az 6vodavezets-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast
nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel szild altal torténd alairasaval - atadjuk. A
Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a
neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehet6ségrél szo6l6 tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij)

71



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 fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefligg6 értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 - vizsgalatok,
ellend6rzések  felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjdn a nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények,
események idépontjait,

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. (VIIL.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 Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatko6zlés idopontja: A rendszergazda, a vezet6 helyettes altal biztositott adatokat
az oktdéber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. 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 legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd helyettesek

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a
szUl6k szdmdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének
madjardl a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.
Az 6voda lehetdséget 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: intézményvezetd

Id6pont: a megel5z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete
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20. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas,
de ezek lehetnek a jutalmazas elvei is.

A tamogatdas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdAmogatast a fenntartd
az 6vodaban pedagégus munkakdérben engedélyezett 1étszamnak megfelel6en hatarozza
meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitdsa érdekében Kkifejtett
magas szinvonalll tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozdéan adhaté. A
konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az intézmény vezet6jének hataskorébe tartozik,
a nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgdlja az intézmény kivaléan dolgozo6 pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszer( felhasznalasa.
e A minéségi munka megitélése oOsszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
e a Pedagdgiai Program tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1év6 feladatok magas
szinvonald feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

¢ aszakmai munkakézosségekben valé aktiv, alkoté részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo,
6voda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

e az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
az intézmény magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és
a médiaban,

e az oOvodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése,

e tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciékon valéd
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és
hatékony intézményi hasznositasa,

e palyazatokon valé aktiv részvétel,

e bemutat6 tevékenységek, el6adasok tartasa,

e egymads szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

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

e az intézményi Pedagégiai Program megvaldsitasaban Kkifejtett magas szinvonalu
munka,
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szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

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

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziilével,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt
vesznek:

e vezetd helyettes 6vond

e Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
e munkakozosség-vezetok

e tagintézmény-vezetk

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok atadasa a
vezetd részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének id6pontja.
Javaslattételi lehetéséggel élhet minden évodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

sz6beli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfelel

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 legaldbb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre szdl, meghosszabbithaté

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-Kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu 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 jo6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
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21. Lobogodzas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormadanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt a
kézéplileteken dllandéan kitiizve kell tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobog6zasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépililetek szamara a megfelel6 méretii zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogo6zas
szabalyait.

e A zaszl6 dlland6 mindségének megtartasarél a vezeté gondoskodik.

22. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az 6voda és az egyhaz
kozott 1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhdaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez szilikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat.

A hit és valladsoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a
szUl6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember 15-ig
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar 6sszesiti és
tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl
kertilnek megvaldsitasra.

23.Hivatali titok mego6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit ajogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az intézmény vezetdje, illetve az intézmény vezet6sége az adott gy,
vagy a zavartalan mi{ikddés biztositasa, illetve az intézmény jé hirnevének megoérzése
érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.
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24. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLILtv. 1.§, 2.
§ és 11.§ szerint.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellen6rzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e azintézményvezetd helyettese
e tagintézmény-vezetdk
e bolcsddei intézményegység-vezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabadlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fenndllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot koveten, a
torvényi el6irasoknak megfelel6en koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyulé jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezet6 helyettesek esetében
pedig a munkaltatéi jogkort gyakorolja, az intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szadrmazé jovedelemrol kell
kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasar6l a  szilikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tdjékoztaté Aatadasar6l a munkaltatéd
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felel6s (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felel6s a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felel6s személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és
szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot - a nyilatkoz6 és az 6rzésért felel6s
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljaroé szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felel6s személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartondl, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

25. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak Kkivételes, siirgés esetben hasznalhat6. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés 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 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetGje a fenntartéval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziil6k és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikédési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 el6irdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe
kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie,
a hasznalat céljanak és id6épontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi idén kivili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A
nyitva tartastdl eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épllet riasztasat biztositdé szervet. Az O6voda helyiségeit csak
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rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel rendelkezé munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e A ko6zos tulajdont védeni.

e Aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az 6vodarendjét és tisztasagat megOrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

¢ A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

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 vezet6 utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentés alkalmazdsok, adatdllomdnyok, személy- és
munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA
Hozzdférési jogosultsdga van: 6vodatitkar
2. Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsdga van: altalanos vezetShelyettes, 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 eléirdsokat meg kell hatarozni. A
hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan a

V4

szinten, az lizemeltetési és kezelési el6irasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell
osszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio

(védelmi szilikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa.
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28. A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
korilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belil az
intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

29. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és

Miikodési
Szabdlyzat szabalyozza.
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I1I. BOLCSODE, MINT GYERMEKJOLETI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogi alapja

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

15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

1993. évi. III. torvény a Szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

328/2011. (XI.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokral

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

62/2011. (VL.30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek el6allitdsanak és forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

8/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6é személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél
2. Bolcs6dei feladatok, tevékenységek részletes szakmai meghatarozasa

Az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolé 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 csaladjabdl torténd kiemelésének a megel6zéséhez.

- (1a) Az alapellatdas hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetének feltardsdhoz, és a gyermek szocializaciés hatranyanak csokkentésével

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

Bolcsddei ellatas:

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

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

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

(5) A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.

- Gyvt.42 /A. § (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratél nevelhetd és
gondozhaté

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6pontig,

b) a sajatos nevelési igény(i gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott id6pontig,
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-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig,
ha a szil6, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkédzbeni ellatasat
eddig az id6pontig bolcsédei ellatas keretében kivanja megoldani.

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

(3) A bolcs6dei ellatdsban a sajatos nevelési igényld gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

- Gyvt43. § (1) A bolcs6de olyan bolcsédei ellatdst nyudjté intézmény, amely a
gyermekek napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel

rendelkez6 személy altal, akar tobb csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.
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-15/1998. (1IV.30) NM rendelet 41. § (1) A bolcsddei ellatas keretén beliil a nevelés és
a gondozas a miniszter altal jévahagyott, a minisztérium és a bolcs6dei modszertani
szervezet honlapjan kozzétett BoOlcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
alapjan folyik. A Bélcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza:

a) a bolcsddei nevelés céljanak meghatarozasat,

b) abolcs6dei nevelés alapelveit,

c) abolcs6dei nevelés feladatait,

d) abolcsddei nevelés f6bb helyzeteit,

e) a bolcs6dei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételeit,

f) a csaladok tdmogatasanak modszereit és lehetdségeit,

g)a Dbolcsédei ellatdst nyudjté intézmény, szolgaltaté mas szolgaltatasokkal,
intézményekkel valé egylittmiikodésére vonatkozo6 elveket,

h) a bolcs6dei ellatast nyujté intézménynek, szolgaltatonak az alapellatason tuli, a
csaladi nevelést tAamogat6 szolgaltatasai nyujtasara vonatkozé elveket.

(2) A Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bolcsédei ellatast
biztosit6 intézmény, szolgaltato helyi szakmai programot készit.

(3) A bolcsddei ellatashoz szilikséges, kotelezéen biztositandd eszkozok és felszerelések
jegyzékét (a tovabbiakban: felszerelési jegyzék) a 11. melléklet tartalmazza.

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

a) anevelés és gondozas feltételeit, igy kiillondsen

aa) a szul6 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 tart6zkodas feltételeit; és

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

ba) a bolcs6dében és a mini bolcs6édében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségiigyi el6irdasokrdl szo6lé miniszteri rendeletben foglaltaknak
megfelel6en kell biztositani,

bb) a sajat otthonban nyujtott csaladi bolcsédei szolgaltatds keretében biztositott

étkeztetés csaladi étkeztetésnek minGsul.
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A bolcs6dei nevelés-gondozas feladata

A bolcs6de a gyermekjoléti alapellatas része a csaladban nevelked6 20 hetes - 3 éves
koru - gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd
intézmény. Bolcs6débe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani a napkézbeni gondozasat. A gyermekek védelmérdl és a
gyamigyi igazgatasrdl szoléo 1997. évi XXXI. torvény kiemeli olyan kisgyermek -
szocidlis vagy egyéb ok miatt - felvételi lehet6ségét, akinek egészséges fejlédése

érdekében sziikséges a bolcs6dei gondozas, nevelés.

Gyermekvédelmi feladatok

A bolcs6édébe is érkeznek veszélyeztetett csalddbol gyermekek (leggyakrabban
gyermekét egyediil nevel6 sziil6, nehéz anyagi koriilmények kozott él6k). A gyermekek
védelme minden boélcsédei dolgozé 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 Gyermekjoéléti Szolgalatnak. A veszélyeztetett gyermekekkel val6 torédés
megkiilonboztetett figyelmet igényel, a sziil6kkel valé6 kommunikacié és banasmdd is
nehezebb. A cél, hogy a jelz6rendszer hatékonyan miikodjon, ennek érdekében fontos a
megfelel6 kapcsolattartas a védéndkkel, a Haziorvossal és a Gyermekjoléti Szolgalattal,

valamint kiemelt szerep jut a csaladlatogatasnak.

3. A bolcsodei ellatas igénybevételének modja

A Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis Kozszolgaltatd
Tarsulas (roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd6 Tarsulas) altal fenntartott
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde Bolcsédei Intézményegysége,
a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde Mizsei utcai Tagintézmeénye,
valamint a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Felsélajosi
Tagintézménye Bolcs6dei Intézményegysége a Lajosmizsén és Fels6lajoson él6
gyermekek gyermekjoléti alapellatds keretében torténé boélcsOdei ellatasat végzi. A
gyermekek felvétele egész évben folyamatos a szabad fér6helyek erejéig. Minden évben
aprilis vagy majus hénapokban az 6vodahoz igazodva zajlik a csoportos bolcsdédei

beiratkozas.
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A bolcsddei ellatas igénybevétele onkéntes, a felvétel kérelemmel indul, az irdnyadé
jogszabalyokban meghatarozott médon és formaban. A kérelem benyujtasakor
tajékoztatast kapnak arrél, hogy milyen iratok sziikségesek a bodlcsédei felvételhez,
valamint a fokozatos anyas beszoktatds médjarél és idétartamardl is. A kérelemrél a
bolcs6devezetd dont. Az értesitén szerepel az elsé sziil6i értekezlet idépontja, amelyen
tajékoztatjuk a csalddokat a bolcsédei életrdl, a bolcs6de szakmai programjaroél, a
beszoktatds menetérdl, a sziil6k jogairol és kotelezettségiikrdl, a hazirendrol, a bélcséde
napirendjérol, valamint a kisgyermeknevel6k személyes megismerésére is ekkor van
lehet6ség. Ha olyankor kérik gyermekiik bolcsédei elhelyezését, amikor a boélcs6débe
jar6 gyermekek szama meghaladja a felvehet6k szamat, a bolcs6devezetd elutasithatja a
felvételi kérelmet és ugynevezett "varolistara” keriilhetnek, ami azt jelenti, hogy az év
folyaman valamilyen okbdl megliresed6 fér6helyekre bekertilhetnek. A bolcsédevezetd
intézkedése ellen, az ellatasban részesiilé az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon belil a fenntartéhoz benyujtott panasszal élhet. Az intézményi ellatas
igénybevételérdl az ellatast biztositd, és az ellatast igénybe vevé kozott megallapodas
megkotésére keriil sor, mely megallapodasban rogzitésre keriilnek az intézmény, és az
ellatast igénybe vevd Kkotelezettségei, 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 sziildi kérelemre,
vagy a gyermek felvételét a sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:
- korzeti véd6né,
- hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
- csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
- gyamhato6sag.
A felvételi kérelem elbiralasanak szempontjai
1. A felvételi sorrend kialakitasanal a sziil6k/torvényes képvisel6k kotelesek a
munkaviszonyt igazolni.
2. ADbolcsbdei felvételnél - az alabbi sorrendben - elényben kell részesiteni
Gyvt.43 § (3)
a. arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket

b. a hdrom vagy tébb gyermeket neveld csalddban élé6 gyermeket
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az egyediildllé sziilé dltal nevelt gyermeket, és

d. avédelembe vett gyermeket

3. Azonos feltételekkel bir6 kérelmezdk koziil, a csoportbeosztas szempontjabdl
legoptimalisabb, illetve az életkor szerinti csoportosszetételnek megfelel6en
kertl kivalasztasra a gyermek. 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 46. §

4. Abolcs6dés koru gyermekek ellatasat elsédlegesen lakohelyiikon - a Tarsulasban
szereplo telepiilések - szerinti intézményegységben kell biztositani. A csoportok

beosztasardl az intézményegység-vezet6 dont.

Gyermekcsoport szervezése

A NM rendelet 46. § szabdalyozza a bolcs6dei fér6helyek szamat, amely szerint a
bolcs6dei csoportban nevelhetd, gondozhat6 gyermekek szdma 12 f6. Abban a bolcsédei
csoportban, melyben valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, legfeljebb 14
gyermek nevelhetd, gondozhaté. Amennyiben a bdlcs6dei csoportban egy sajatos
nevelési igényf, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el,
legfeljebb tizenegy gyermek nevelhetd, gondozhaté. A Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde Bolcsédei Intézményegységében két csoport miikodik, a
fér6helyek szama osszesen 26 f6. A bolcs6de a 2011 -es megnyitdsa Ota teljes
létszammal mikodik, az érdekl6dés és igény a bolcs6éde irant toretlen. A Meserét
Lajosmizsei Napkoézi Otthonos Ovoda és Bolcséde Mizsei utcai Tagintézménye 2
csoportban, 28 {6 kisgyermek bolcsédei ellatdsat biztositja. A Meserét Lajosmizsei
Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Fels6lajosi Tagintézménye Bélcsédei
Intézményegységében egy csoport miikodik, igy a féréhelyek szama 14 f6.

Az intézményeinkben minden nevelési év elején djonnan felvételre kerild gyermekek
létszama mindig mas és mas. Attdl fliggben valtozik, hogy a gyermekek koziil mennyien
mennek 6vodaba. Ennek megfelel6en a megiliresedd helyekre keriilnek felvételre uj
gyermekek. Abban az esetben, amikor a gyermekrdl mar a beiratkozaskor tudjuk, hogy
sajatos nevelési igényti, ezt a csoportok létszamdanak kialakitasandal figyelembe kell

venni.

Bolcs6de nyitvatartasi rendje:
Bolcs6déink hétf6tél péntekig 6.45 -t6l 17.00 -ig tartanak nyitva. A hivatalos, térvény

altal biztositott linnepnapokon zarva tartanak. A nyari és téli lealldsokat a sziil6k
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igényeihez igazodva a fenntartd allapitja meg. A téli ledllas az linnepnapokra és a két

tinnep kozotti id6szakra terjed ki.

4 Az intézményi elhelyezésért fizetendo téritési dijak
A bolcs6dében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képvisel6nek 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 targy hora kell megfizetnie, a jelzett id6pontban.
A hianyzasok a targy honapot kovetSen vannak figyelembe véve. Az étkezési dij a
gyermek beszoktatasanak elsé napjatol kezdddik. A tavolmaradas idejére a bejelentést
kovetd 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 részesiil

2. tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

3. olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy tébb gyermeket nevelnek

4. olyan csalddban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjdn az egy fore juté havi
jovedelem dsszege 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 gyermekjdléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz6l6 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. irodaban kell befizetni. A téritési dij

hatralékkal osszefiiggésben Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének a
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gyermekvédelmi tdmogatasokrél és gyermekjoléti alapellatasokrol szélé 8/2012.
(111.30.) Onkorményzati rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 4. § (5)-(8) bekezdései az
iranyadoak. Téritési dij elmaradasa esetén a Gazdasagi Szervezet vezetdje, értesitd
levelet kiild a téritési dij fizetésére kotelezett személy szamara, majd Lajosmizse Varos
Onkormanyzata intézkedik az elmaradt téritési dij megfizetésérdl.

A sziilének, gondviselének a Rendkiviili Gyermekvédelmi Kedvezményrdl sz6l6
hatarozatot, a tartés betegségrdl az igazoladst és mas egyéb kedvezményre jogosito
dokumentumot (a halmozottan hatranyos helyzet és a hatranyos helyzet igazolasat) az
IGSZ munkatarsanak kell eljuttatni.

A rendelet alapjan a bolcs6dében gondozasi dijat kell fizetni, amelynek 0Osszegét a
Rendelet 2. melléklet 4.6 sora hatarozza meg.

A gondozasi dij 6sszegébdl a hidnyzds 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 boélcs6dében, de a nyilvantartasban
szerepel, kivéve a Gyvt.-ben meghatarozott eseteket.

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

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

Mentesiilnek a gondozasi dij befizetése alol a Gyvt.150 § (6) bekezdése alapjdn

a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestilé gyermek,

b) a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek,

¢) a hdrom- vagy tébbgyermekes csaldd gyermekének,

d) az dtmeneti gondozdsban [év6, az ideiglenes hatdllyal nevelbsziilénél 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 bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgal a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi ellatas keretein beliil a 0-3 éves korosztaly ellatasara vonatkozd
szakmai standardok és a bolcs6dei nevelés-gondozas egyes teriileteihez kapcsol6do

maddszertani javaslatok kidolgozasahoz. Az egyes bolcs6dék elkészitik a sajat szakmai
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programjukat (jogszabalyi el6iras alapjan), melyet , A bolcs6dei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja”’, mint a tartalmi szabalyozas legmagasabb szinti
dokumentuma figyelembevételével dolgoznak ki. Ez az egymadasra épiilés biztositja
egyrészt az altalanos kovetelmények teljesitését, masrészt pedig az egyes intézmények
szakmai 0nall6sagat, a csalddok és a fenntarték elvardsaihoz és a helyi lehetségekhez

igazodast.

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

A szakmai vezet6i allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési el6irdsai mellett
tolthet6k be. A palydzatot az intézményvezeté irja ki. Az allashely a palyazati
feltételeknek valé megfeleléssel tolthet6k be.

Az egyéb bolcsddei allashelyek megfelel6 végzettséggel, palyazati iton tolthet6k be, amit

az intézményvezetd 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 dolgozdéinak munkajaért, a bélcs6dében gondozott
gyermekek harmonikus fejlddéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével
megszervezi a bolcs6de munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozdk

munkaidd beosztasat.

- Elkésziti az iranyitasa alatt miikod6 bolcséde dolgozdéinak munkakori leirasat, és

benyujtja az intézményvezetének jovahagyas céljabol.
- Iranyitja és ellendrzi a bolcs6de nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

- A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszik a csoport dsszetételét,

életkori sajatossagait, a dolgozéi ellatottsagot.
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Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a

személyi alland6sag elve.
Szorosan egylittmiikodik a bolcs6de orvosaval.

Az orvosi vizsgalatoknal jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol tajékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a

sziil6t miel8bb értesitsék, és a gyermeket a bolcs6débdl miel6bb elvigyék.
Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitasait.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Megszervezi a dolgozdk balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.

Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeritiségét és

a higiénés szabalyok betartasat.

Folyamatosan gondoskodik a bélcs6dére vonatkozé adatok naprakész

frissitésérol.

Kapcsolatot tart a szlil6kkel, értékeli a bolcs6dei munkaval kapcsolatos

észrevételeket.

Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a szlil6ket a megfelel

intézmény valasztasaban.

Szervezi, és az intézményvezetével kozosen levezeti a munkaértekezleteket,

szul6i értekezleteket.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozdk és a technikai dolgozok munkajat, etikai

magatartasat.
Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérol.

Kozremiikodik a feldjitasi, karbantartasi munkak el6készitésében és

szervezésében.

Ellendrzi a kisgyermeknevel6k altal végzett dokumentaciot, a takaritas

elvégzését.
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- Beszedi az étkezési téritési dijat.

- Jogavan az elvégzendd feladatoktol fliggéen a dolgozdék munkahelyen beliili

atcsoportositasara.

- Felel6s az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések elvégzéséért, a

mulasztasok miatti felel6sségre vonasért.

- Felel6s a hataskorébe utalt munkaltatéi intézkedések megtételének

szakszer(iségéért.

- Felel6s, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden

intézkedést megtegyen.
- Felel6s a gondozottak és a dolgozék biztonsagaért.

- Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

8.2. A szakdolgozodk feladatai

A magas szintli, szinvonald nevel§6 - gondozéd munka biztositasa érdekében a
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIII.04.) SZCSM
rendelet alapjan.

Az intézmény dolgozodinak munkakorét, feladatait a bels6é szabalyzok alapjan munkakori
leirasban kozvetlen felettese hatdrozza meg. Az etikai szabalyzék az intézmény
valamennyi dolgozoéjara kotelezd érvényftiek.

Az Intézményegység-vezetd ellatja a Bolcsédei Intézményegység gyermekvédelmi

feladatait.

9. Az alkalmazotti kozosségek és jogaik

9.1. Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kiilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziil6k,

torvényes képviseldk, és a bolcsédei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira.
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A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

9.2. Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzok jogai

Az ellatott jogai

- agyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténé
neveléshez, személyiségének kibontakoztatasdhoz, fejlédését veszélyeztet
helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba t6rténd beilleszkedéshez,

- sériilés, tartos betegség esetén a fejl6dését segitd kiilonleges ellatasban
részesiljon,

- fej6désére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére
karos szerek ellen védelemben részesiiljon,

- emberi méltdsagat tiszteletbe tartsak, bantalmazassal, fizikai vagy lelki
erdszakkal, az elhanyagolassal szemben védelembe részesiiljon,

- ahatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben,
gondozasban részesiiljon,

- az ellatottat megilleti a személyes adatainak védelme,

- jogavan az egyenld bandsmddra, a vallasi és etnikai hovatartozasra valo tekintet

nélkul.

A sziil6 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 kisgyermeknevel6tdl,

- bolcs6de miikodését illetéen véleményt mondjon és javaslatot tegyen,
- megismerje a gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

- gyermeke ellatdsaban kézremiikodo6 személyekkel egyiitt m{ikodjon,

a téritési dijat idében rendezze,

a hazirendet betartsa.
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A szolgaltatast végzdk jogai

- amunkakori leiras tartalmazza a szolgaltatast végzdk jogait, kotelezettségeit,

- mindenki szamara biztositani kell a munkavégzéshez kapcsol6d6é megbecsiilést,

- tiszteletben kell tartani emberi méltdsagukat, személyiségi jogaikat,
munkavégzési koriilményeket biztositani kell,

- jogsérelem esetén panasszal fordulhatnak az Intézmény vezet6jéhez, valamint a

fenntartéhoz.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szolé 1997. évi. XXXI. torvény
35.§ alapjan a bolcsédei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmében az

intézményegységben érdekképviseleti forum miikodik.

9.3. Szakszervezet

Az intézményben lehet6ség van Szakszervezeti Tanacs létrehozasara, amelybe a

tagintézmény dolgozo6i 6nszantukbol beléphetnek.

10. Szakmai munka férumai

10.1. Kisgyermeknevel8i munkaértekezletek havi rendszerességgel
Aktualis nevelési feladatok
Jogszabalyok, modszertani alapelvek valtozasai
Esetfeldolgozasok

10.2. Hazi tovabbképzések

Résztvevoi: szakdolgozdok

Téma: szakmat érint6 valtozasok megismerése

11. Erdekképviseleti Férum

A Hazirend mellékletében szintén megtalalhaté az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata.
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Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

A Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulds gyermekek védelmérdél és a gyamiigyi
igazgatasroél sz6lé 1997. évi. XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 35. § (1) bekezdés
alapjan, a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bélcsddei
Intézményegységében, a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcsdde
Mizsei utcai Tagintézményében, és a Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és
Bolcs6de Felsblajosi Tagintézménye Bolcs6dei Intézményegységében a bolcsédei
ellatasban részesiilék érdekvédelmére létrehozott Erdekképviseleti Forum Miikédési

Szabdalyzatat 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 Férum 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
felnéttek képviseldi,

c) az intézmény dolgozdéinak képviselbi és

d) az intézményt fenntarté képvisel6i.

2. Az érdekképviseleti forum tagjainak szama:

a) az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képvisel6i (csoportonként 1

képviseld sziild) 516
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b) az intézmény dolgozdinak képviselGje (intézményegységenként 1 f6

kisgyermeknevels) 3 f6

¢) aLajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulasnak, mint fenntarténak a képviseléje 1

f6
3. Tagok valasztasa, delegalasa

a) A sziilék/torvényes képvisel6k képviseldire gyermekcsoportonként a sziil6k
onmaguk tesznek javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként

megtartott sziiléi értekezleten valasztanak, egyszer(i tobbségi szavazassal.

Szavazategyenldség esetén ismételt szavazast kell tartani a legtobb szavazatot kapott
jeloltekre.
b) Aboblcséde dolgozodinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. A
bolcséde vezetdje — mint elsd szinten kompetenciaval biré személy - nem lehet

tagja a Forumnak.

c) A fenntart6 képviseldjét a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és

Szocidlis Kozszolgaltato Tarsulas Tarsulasi Tanacsa delegalja.
d) A megvalasztottak irdsban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasardl.

A tagok névsorat jol lathat6é helyen, a Bolcs6dei Intézmények hirdet6tablain hozzuk a
szUil6k tudomasara.

e) A Forum tagjai koziil maga valasztja elnokét.

4. A Férum tagjanak megbizasa megsziinik az alabbi esetekben:
a) asziilg/térvényes képvisel6 gyermeke kikertl az ellatasbdl,
b) vagy az 6t delegal6 sziil6i kor visszahivja,

c) abolcséde képviseldjének kdzalkalmazotti jogviszonya az intézménynél

megsziinik,
d) vagy az 6t delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,
e) afenntarté képvisel6jének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti.
5. Tagvaltozas esetén az érintettek 1 honapon beliil uj tagot

valasztanak/delegalnak.
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II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Férum) a bélcsédei ellatdsban

részesiilé gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2. A Forum miikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsédei ellatasban részestilé
gyermekek sziilei/térvényes képviseldi, a fenntarté és az intézmény képviselbi

kozotti egylittm(ikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bodlcs6dei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriil§ panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

3. A Férum feladata, hataskore:

a) megismerje a bolcs6de miikodését, struktirajat, szakmaisagat, feltételrendszerét,

szakmai céljait, miikodtetésének koriilményeit,
b) véleményt nyilvanitson a bélcs6de vezet6jénél a gyermekeket érinté ligyekben,

c) asziil6k/térvényes képvisel6k altal hozza benytjtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartoz6 tigyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges mddjarél. Minderrdl 15 napon beliil irdsban tajékoztatja

a panaszost,

d) intézkedést kezdeményezhet a bolcs6de vezetdjénél, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntarto, gyermekjogi

képviseld, mas hataskorrel rendelkez6 szerv),

e) panasszal élhet a bolcs6de vezetjénél, illetve a szervezeti felépités szerinti
kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az ellatast érinté kifogasok
orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcséde

dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

4. Az intézményvezetd és a bolcs6de vezetbje a Forum altal jelzett panaszt
kivizsgalja, illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést.
Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a megfelel személyhez

tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Férumot.

5. A panaszt tevd sziil6/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a

gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha a bolcs6de vezetdje - ill. a szervezeti
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felépités szerinti illetékes személy -, vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild

értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért

egyet.

I1I. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, felelssége

1) Az Erdekképviseleti Forum jogkore:

a) Dontésijogot gyakorol:

aa) a Forum sajat mikodési szabalyainak és ligyrendjének meghatarozasaban,
tisztségvisel6inek megvalasztasaban,
ab) hataskorébe tartoz6 tigyekben.

b) Véleményt nyilvanithat:

ba) gyermeket érintd tigyekben.

c) Javaslatot tehet:

ca) a bolcs6de alaptevékenységével 0Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mikodtetésével, az ebb6l szarmazdé bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

d) Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:

da) a szervezeti felépités szerinti (bolcs6édevezetd, intézményvezetd), illetve
egyéb illetékességgel biré személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas
hataskorrel rendelkezd szerv).

e) Egyetértésijogot gyakorol:

ea) a bolcsdde hazirendjének jovahagyasanal.

2) Az Erdekképviseleti Forum felelds:

a) torvényes miikodéséért,

b) miikédési szabalyainak jogszerli megallapitasaért, miikodési rendjének

szabalyossagaért,
c) hataskorébe tartozé dontéseiért.

IV. Az Erdekképviseleti Forum miikédési szabalyai
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1. Az Erdekképviseleti Forum iiléseinek megtartasa és az iilés dsszehivasanak

rendje:
a) A Forum dontéseit ilésén, hatarozattal hozza.

b) A Férum munkaszervezeti feladatait a Meserét Bolcséde Bolcsédei

Intézményegységei latjak el.

c) A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén
sziikség szerint rendkiviili tilést tart. Az tilést a Forum megvalasztott elnoke
hivja dssze, lehetdleg irasban, megjeldlve a targyalandé napirendi pontokat,

mellékelve az aktualitas szerint sziikséges iratokat.

d) A Foérum akkor hatarozatképes, ha az tilésen a tagok tébb mint fele jelen van.
Az lilést az eln6k vezeti. A Férum hatarozatait a jelenlevo tagok 50%-a + 1 {6

egybehangz6 szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

e) Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt
allaspont képviselbi igényelhetik, hogy allaspontjukat az tilésrél késziilt

jegyz6konyv sz szerint tartalmazza.

f) A Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd
tagok nevét, az lilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszélasokat,
vélemények rovid osszefoglalasat. A jegyz6konyvet a Férum egy, az iilésen

megvalasztott tagja hitelesiti.

g) A Forum iigyintézési hatarideje panasz benyujtasa esetén 15 nap. A panasz
kivizsgalasat kovet6en a hatarozatot az elnok kihirdeti, illetve a panaszosnak
a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A hatarozatban fel kell hivni a
figyelmet arra, hogy ha a bolcs6devezetd, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személy (intézményvezetd), 15 napon belil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak
orvoslasaért a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil az intézmény

fenntart6jahoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

V. Zaro rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.
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2. A Forum tagjai végzett tevékenységilikért dijazdsban nem részesiilnek.

3. A Férum miikodésének targyi feltételeit a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bélcsdde Bolcsdei Intézményegysége biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

5. A Forum miikédésének szabalyzata, tagjainak névsora az intézményegységek

falijsagjain kertil kihirdetésre, amelyrdl az intézményvezetd koteles gondoskodni.

Zaradék:
Az Erdekképviseleti Férum miikodési szabalyzatit a Lajosmizse és Felsélajos
Koznevelési, Egészségligyi és Szociadlis Kozszolgaltaté Tarsulds Tarsulasi Tanacsa a

.......................................... szamu hatarozataval hagyta jova.

Basky Andras sk.

Tarsulasi Tanacs Elnoke

12. Kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializacidja, a személyiségfejlédése érdekében, kiemelt
szakmai feladat a csalad - bolcséde kozotti kapcsolat erdsitése, a csaladi nevelés
segitése. A csalddi és a bolcs6dei nevelés kozotti 6sszhang, a szilék és a
kisgyermeknevel6k kozott kialakult bizalom, egylittm{ikodés elésegiti a gyermekek
egészséges, testi, lelki és szocidlis fejlédését. A sziil6k mar a bolcs6débe vald
jelentkezéskor széles korli tajékoztatast kapnak a bolcsédei életrdl, a szokasokrdl,
szabalyokrdl, a csaladlatogatas jelent6ségérdl, a beszoktatas modjarol. Megtekinthetik a
gyermekek altal haszndalt helyiségeket, a jatszoudvart. Megismerhetik a gyermekiik
leend6 kisgyermeknevel6jét. A kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak tobb formdja van,
mindegyik mas-mas szerepet tolt be. A kozos élmények, emberi kapcsolatok és a
tajékozottsag nagymértékben hozzajarulhat a sziil6i hatékonysdghoz, és segitheti a
csaladi nevelést és a kisgyermek fejlodését.

Kapcsolattartds Formdi: Szil6i értekezlet, Csaladlatogatas, Sziil6vel torténd fokozatos
beszoktatds, Napi beszélgetések a sziilével, Sziil6csoportos beszélgetések, Egyéni

beszélgetések, Uzend fiizet Szervezett kozds programok
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13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirendet a fenntart6 jovahagyasat kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
fliggeszteni a falitjsadgra, a sziil6k szamadara is nyitva all6 helyiségben. A hazirend
valtozasait az Erdekképviseleti Férum is jévahagyja. A hazirendet a beiratkozaskor a
szll6kkel ismertetni kell. A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten jévahagyja a

fenntarté és az Erdekképviseleti Forum, valamint tjra ismertetni kell.

14. Belsé ellen6rzés
A bolcs6de szakmai munka belsd ellenérzését a bolcs6de intézményegység-vezetdije

végzi, az éves ellendrzési terv alapjan.

A bels6 ellendrzés célja, tipusai és f6 teriiletei
A belsé ellendrzés célja

A belsd ellendrzés ténymegallapito és értékel6 tevékenység.

Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai vezetd szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségi
informaciot az bolcsédében folyd nevel6 és gondoz6 munka tartalmarol és
annak szinvonalarol,

- jelezze a kisgyermeknevelSk és egyéb kozalkalmazottak, valamint a
vezetOk szamara a nevelbi-gondozdi, gazdasagi és jogi kovetelményektdl
valé eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat,
mulasztasokat,

- segitse a vezetdi irdnyitast,

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

- segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat.

A belsé ellend6rzés {6 teriiletei
Kiemelked6 feladatok:
- aszakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvalésulasanak

ellendrzése,
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- az éves munkaterv feladatainak megvaldsulasa, a kisgyermeknevel6k
ezzel kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése

- aneveld-gondoz6 munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a
jogszabalyi kovetelményekhez,

- acsoport dokumentaciés tevékenységének ellendrzése.

15. Fenntarto ellen6rzése

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
104 §.-a értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet
ellat6 allami és nem allami intézmény fenntartoéja

a) dont az intézmény alapité okiratarodl, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérdl,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének médositasardl, nevének megallapitasarol,

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

c) ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,

d) jovahagyja 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 szabalyszerliségét és
hatékonysagat,

f) gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérdl,

g) gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat,

h) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitasanak feltételeirdl,

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

J) kivizsgalja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkezd panaszokat és sziikség
esetén intézkedik a panaszt kivalt6 okok megsziintetése irant, és a megtett

intézkedésérdl tajékoztatja a miikodést engedélyezd szervet.

16. Munkaido és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény (tovabbiakban: Kjt.) 55.

§-a szerint a munka jellegétdl fliggéen végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
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munkaidébdl kotelez6en a munkahelyen toltendé 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 Bélcséde Bolcsédei Intézményegysége,
valamint a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Mizsei utcai
Tagintézménye:

I. miszak:6.45-t6] 14.45-ig
II. miszak: 7.30-td] 15.30-ig
[1I. miiszak: 8.00-td] 16.00-ig

IV. miiszak: 9.00-t4] 17.00-ig.

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde Felsélajosi Tagintézménye
Bolcsédei Intézményegysége:

I. miszak: 6.45- t6l - 14.45- ig

II. miiszak 9.00-t6l - 17.00-ig
A bolcs6dei dajka, minden Intézményegységben osztott mliszakban dolgozik: 7.30-t6l
12.30.- ig majd 14.30-t61 17.30-ig.
Intézményegység-vezetd: 8.00-16.00-ig

A jelenléti iv a munkahelyen toltott id6 mérésére szolgal. A kozalkalmazottnak a jelenléti
fven azt az id6tartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a
munkahelyén toltott. A teljes napi munkaid6ébdl hét o6rat kell a munkahelyen eltdlteni a
bolcs6dében  foglalkoztatott  kisgyermeknevelének. A napi egy o6rat a
kisgyermeknevel6knek szintén munkaval kell tolteniiik.(csaladlatogatas, adminisztracid,

dekoracids anyagok elkészitése)

101



17. Kiils6 kapcsolatok

A bolcséde kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a boélcs6débe 1épés
el6tt, a bolcsédei élet alatt, és a bolcsédei élet utan meghatarozé szerepet toltenek be a
gyermek életében. Tovabba folyamatos a kapcsolattartds és az egylittmiikodés a
fenntartéval, az 6vodaval, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a bélcs6deorvossal,

védoéndi szolgalattal, valamint a Dél -Alfoldi Regionalis Médszertani Bolcs6dével.

ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése

alapjan a bolcsédei szakmai és technikai személyzete fogadta el.

Lajosmizse, 2022. aprilis 12.

To6th Eva

bolcsddei intézményegység vezetd

102



Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelGssége, az
6voda nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a fenntart6 altal jévahagyott szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en

Modositasa: az 6vodavezet6 hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelGtestiilet, a
szUl6i kozosség és a KT elnoke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.

e Ahozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Sipos Agnes
intézményvezetd Datum: 2022. aprilis 12.

Ph.
NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
(intézmény) SZMSZ-ének elfogaddasahoz 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, 2022. aprilis 12.

Némethné Dani Barbara
A szil6i szervezet elnoke
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A Kozalkalmazotti Tanacs Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde
(intézmény) SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat Kkorlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Lajosmizse, 2022. aprilis 12.

Papp Zsofia
A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde  nevelbtestiilete
hatarozatképes iilésén Kkésziilt jegyzOkonyvben szereplé 100 %-os igenl6é elfogadd
hatarozat alapjan 2022. aprilis 12. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
1/2022.(1V.12.) NH. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet
képviselbi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Szenekné Molnar Déra Kollarné Sarkadi Eva
nevelé6testiilet képviselGje nevelé6testiilet képviselGje
Virag Gabriella Kiss Beata
nevel6testiilet képviselGje nevelé6testiilet képviselGje

Kelt: Lajosmizse, 2022. aprilis 12.

Sipos Agnes
intézményvezetd
Ph
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Mellékletek - kiilon lefiizve

1. A kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata

2. Az elektronikus tton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
3. Iratkezelési szabalyzat

4. Munkakori leiras mintak
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