LORINCI ,NAPSUGAR” OVODA ES BOLCSODE
OM: 031346

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

N2

e — —

Zi

2026.



Lorinci ”Napsugar” Ovoda és Bolcsode

Lorinci

Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Intézmény OM-azonositdja:

Készitette:

Foéigazgatd

Neveldtestiileti véleményezés:

Ovodapedagogus

Alkalmazottak nevében:

Nevel6-oktatomunkat kdzvetleniil segitd
alkalmazott

Véleményt nyilvéanitok:

Sziil61 Szervezet nevében:

Sz1161 Szervezet elndke

A Lérinci “Napsugar” Ovoda és Bolcséde - 3021 Lérinci, Rakéoczi Ferenc u. 73. — Szervezeti

Miikddési Szabalyzatat a Fenntartd ...........

jovahagyta.

........................... szamu hatarozataval

Fenntarto

Megtalalhato: az 6voda honlapjan

Ervényessége: érvényes visszavonasig




1. Altalanos rendelkezések

1.1. Altalanos rendelkezések

A Lérinci "Napsugar” Ovoda és Bolcséde miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ hatarozza meg.
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 25.§ (1) bek., valamint az 1/2000. (I.7) SzCsM
rendelet A személyes gondoskodast nyujtod szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl 5.§ (1) c¢), és a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 10.§ (5) bekezdés a
kovetkezOket rendeli el a Lorinci “Napsugar” Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval kapcsolatban:

o A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat, a
koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

e A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv Szervezeti €s Muikodési
Szabalyzataban a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

e A szocialis intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Mitkodési Szabalyzattal. 1/2000. (1.7)
SzCsM rendelet 5.§ (1) ¢)

o Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el. Az SZMSZ-t a Fenntarto
hagyja jova. (Knt. 25.§ (1) bek.)

e A Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni, az intézmény honlapjan
kozz¢ tenni.

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

A Lorinci ,,Napsugéar” Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ)
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, a belso €s
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé meghatarozasokat és azokat a rendelkezéseket, melyet jogszabaly mas
hataskérbe nem utal.

Célja: az aktualis torvényekben és végrehajtasi szabalyokban foglaltak érvényre juttatasa, az
intézmény jogszeril, zavartalan miikddésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk,
gyermekek, pedagdgusok, ellatast ny0jtd személyek kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikdés demokratikus rendjének garantalasa.

Feladata: a Pedagdgiai Program cél és feladatrendszerének hatékony megvalositasahoz az intézmény
szervezeti felépitésének, az intézményi miikodés belsé rendjének, szabalyainak, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6d megéllapitdsoknak, €s mindazon rendelkezéseknek a meghatarozasa,
amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

e Az SZMSZ a jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben, tartalméban, dsszhangban 4ll az
intézmény tovabbi szabalyoz6 dokumentumaival.

e A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kialakitott cél €s feladatrendszerek tevékenységét, a
csoportok, és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis, és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

e Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti ¢és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korményrendelet a pedagdgusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

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



229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényvégrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyveérol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

1992. évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasardl és annak modositasai

A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
1993.¢évi I1I. torvény A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

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

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti alapellatasok
¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol
257/2000. (XII.6.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL.
Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi é4gazatban torténd
végrehajtasarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

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

2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérél a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol szol6 1999. évi XLII. torvény modositasarol

3/2002. (II. 8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek
minimalis szintjérdl

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

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

2003. évi CXXV. Torvény Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol
2017. évi XCVL. torvény az egyenld bandsmaodrdl és az esélyegyenldség eldomozditasarol szo16 2003.
évi CXXV. torvény és a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény modositasarol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

2021. évi LXXIX. torvény a pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

2011. évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcsolodd egyes torvények
modositasarol

Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore:

Alapité Okirat
Pedagoégiai program
Szervezeti Miikodési Szabalyzat


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

e Hazirend
e Bels6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok

1.4. Az SZMSZ hatalya Kkiterjed
Idébeli hatalya:
e A kihirdetés napjan Iép hatalyba, hatarozatlan idére szol.
e A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az Ovoda és a Bolcséde korabbi
SZMSZ-e.
e Feliilvizsgalata, moddositasa: évenként, vagy jogszabalyvaltozasnak megfelelden, illetve
sziikség szerint a neveldtestillet, az 6voda vagy a boleséde Sziiloi Kozosségének
kezdeményezésére. Modositas a foigazgatd hataskore a neveldtestiilet bevonasaval.

Személyi hatalya Kiterjed:
e az Ovodéba, és a Bolcsddébe jard gyermekek kozosségére,
a gyermekek sziileinek, vagy torvényes képviseldinek kdzosségére,
a féigazgatora, igazgatdhelyettesre,
a nevel6testiiletre,
a csecsemo ¢€s kisgyermekneveldkre,
a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd személyzetre,
a bolcsddei dajkara,
az egy¢éb, gazdasagi munkakorben dolgozokra,
az intézménnyel kapcsolatba keriilOkre,
az intézmény teriiletén munkat végzokre.

Teriileti hatalya kiterjed:
e az Oovoda, a bolcsdde teriiletére,
e az 6voda, a bolcsdde altal nevelési idOben, azon kiviil szervezett - a Pedagogiai Program,
Szakmai Program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan, bélesédén beliili, kiviili programokra,
e az intézmény képviseletének alkalmaira kiilsd kapcsolatok apoléasakor.

Targyi hatalya Kiterjed:
e az dvodai, bolcsddei intézmény épliletére, ehhez tartozo intézményi teriiletekre,
e az intézmény tulajdonat képezd valamennyi targyi felszerelésre, eszkozre.

Az SZMSZ megszegése esetén:

e A fOigazgatdé munkaltatoi jogkorében eljarva, az alkalmazottakkal kapcsolatban intézkedést
foganatosithat.

e A rendbontd sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, a fOigazgatdo a
szabalyzatban foglaltakrdl szoban t4jékoztatja €s annak betartasara megkéri. Ha ez nem vezet
eredményre, akkor felszolitja az intézmény elhagyésara.



2. Az intézmény adatai, jogallasa és gazdalkodasi modja
/Alapitd okiratnak megfeleléen/
Jogszabalyi hivatkozas:

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 8/A.§ (2) bek. (Aht.)

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol. 21. § (2), (3), (4) bekezdése (Knt.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
13.§

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

e 2023. (IIl. 6.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl szolo 15/2019. (XIL 7.) PM rendelet modositasarol alapjan a Solymosy Ovoda
Gyongyossolymos Alapitd Okirata a kovetkezok szerint modosult:

2.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
2.1.1. A koltségvetési szerv
2.1.1.1. megnevezése: Lérinci ”Napsugar” Ovoda és Bolcséde
2.1.1.2. roviditett neve: NOB

2.1.2. A koltségvetési szerv
2.1.2.1. székhelye: 3021 Lérinci, Rakoczi Ferenc utca 73.
2.1.2.2. telephelye: Lrinci “Napsugar” Ovoda és Boleséde (Selypi telephely)
2.1.2.3. A telephely cime: 3021 Lorinci, Nefelejcs u.3.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
2.2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1998
2.2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
2.2.2.1. megnevezése: Lérinci Véaros Onkormanyzata
2.2.2.2. székhelye: 3021 Lérinci, Szabadsag tér 26.

2.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

2.3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
2.3.1.1. megnevezése: Lérinci Véaros Onkormanyzat A
2.3.1.2. székhelye: 3021 Lorinci, Szabadsag tér 26.

2.3.2. A Kkoltségvetési szerv fenntartojanak
2.3.2.1. megnevezése: Lorinci Varos Onkormanyzata
23.2.2. székhelye: 3021 Lorinci, Szabadsag tér 26.

2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

2.4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bek. 6. pontja szerinti 6vodai ellatds, valamint a Magyarorszag helyi
Oonkormanyzatairdl sz6l6 CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bek. 8. pontja szerinti, gyermekjoléti szolgaltatas
biztositasa.

24.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
Sorsz: | Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1. 851020 Ovodai nevelés

2.4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dvodai nevelés, bolcsddei ellatas
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2.4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjeldlése:

Sorsz: | Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciéoszam

1. 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai

4, 091140 Ovodai nevelés, elltas mitkddtetési feladatai

5. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6. 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

7. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Lorinci Varos kozigazgatasi teriilete.

A telepiilési Onkormanyzat 4ltal fenntartott bolcséde a szolgaltatéi nyilvantartdsban szerepld
férdhelyszama legfeljebb 25%-ig, az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek
hidnyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezd valamennyi bolcsddei ellatast igényld és arra jogosult
gyermek ellatasat biztositani tudja.

2.5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

2.5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje a foigazgato, akit
Lérinci Varos Onkorményzatanak Képvisel-testiilete hatarozott idére biz meg a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi
LII. térvény (tovabbiakban: Puétv. 1.(1) bekezdése, valamint a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo
2023. ¢évi LII. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL30.) Korményrendelet alapjan. A
féigazgatot a Képviseldtestiilet palyazat atjan 5 évre nevezi ki. A Képviseld-testiiletet illeti meg a
felmentés joga is. A féigazgatd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

2.5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Sorsz. | Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. kozalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol
szo0lo 1992. ¢évi XXXIII. torvény végrehajtasa
targyéaban kiadott 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet

2. munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény
3. koznevelési foglalkoztatotti | A pedagogusok uj életpalydjarol 2023. évi LIL
jogviszony torvény (tovabbiakban: Puétv.), valamint a

pedagogusok 1 életpalydjarol 2023. ¢évi LIIL
torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet

2.6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
2.6.1. A koznevelési intézmény
2.6.1.1. tipusa: 6voda, bolcséde
2.6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, bolcsddei ellatas
2..6.1.3. az intézmény jogallasa: az intézmény 6nallo jogi személy
2.6.1.3. gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Az intézmény, elbirdnyzatai felett teljes
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jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel
bir. A szakmai alapfeladata ellatdsahoz sziikséges szakmai szervezeti egységekkel rendelkezik,
ezenkiviil egyes adminisztrativ, szellemi tdmogato feladatokat is — e célt szolgalo kiilon szervezeti
egység nélkiil - ellathat. A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsahoz
szabadon hasznalhatja a vonatkozé kdzponti, és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfelelden.

2.6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszdm a kdznevelési intézményben

Sorsz. | Feladatellatasi hely megnevezése Tagozat Maximalis
megjelolése gyermeklétszam
1. 3021 Lérinci, Rakoczi Ferenc u.73. ovoda 118
. 3021 Lorinci, Nefelejcs 1. 3. ovoda 66
3. 3021 Lorinci, Nefelejcs 1. 3. bolcsdde 12
Gyermekcsoportok szdma: ovoda 6 csoport
bolecsdde 1 foglalkoztatési
egyseg 1 csoport

2.6.3. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgald ingatlanvagyon:

Ssz. | Ingatlan cime Ingatlan Ingatlan Vagyon feletti Az
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga vagy a | ingatlan
szama alapteriilet | vagyon hasznalati joga | funkciodja,

e célja

1. 3021 Lérinci, 1049 hrsz. | 686 m? A tulajdonosi jogokat Ovoda

Rékoéczi Ferenc Lérinci Varos
u.73 Onkorményzata
gyakorolja.

Az intézményt ingyenes
haszndlati jog illeti meg.

2. 3021 Lérinci 13/4 hrsz. | 375 m? A tulajdonosi jogokat Ovoda,
Nefelejcs 1. 3. Gyongyodssolymos bolcséde
Ko6zségi Onkormanyzat
gyakorolja.

Az intézményt ingyenes
haszndlati jog illeti meg.

2.7. Torzskonyvi azonosito adatok:
2.7.1.Torzskonyvi azonositd szam (PIR szam): 382463
2.7.2. Addszama:15382465-2-10
2.7.3. KSH statisztikai szamjel:15382465-8510-322-10
2.7.4. Statusz: €16
2.7.5. Régi torzskonyvi azonosito: 380029204
2.7.6. Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1997.01.01.
2.7.7. OM azonosito: 031346

2.8. Alakulassal kapcsolatos adatok:
2.8.1. Alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulas
2.8.2. Alapitas datuma: 1993.11.30.
2.8.3. Az alapito okirat kelte: 2024.06.20.
2.8.4. Az alapit6 okirat szama: LOR/ 2134-3/2024.
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2.8.5. Iranyito/feliigyeleti szerv: Lorinci Varosi Onkormanyzat - 3021 Lérinci, Rakoczi Ferenc utca

73.

2.8.6. Alapitdi jog gyakorldja: Lérinci Varosi Onkormanyzat - 3021 Lérinci, Rakoczi Ferenc utca

73.

2.8.7. Vezetd neve: Bironé Nadudvari Eva
2.8.8. Kinevezés kezdete: 2025.12.01.

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR *08 besorolds szerint:

TEAOR tipusa TEAOR Megnevezes
{0 tevékenység 8510 Iskola el6készitd oktatas
2.9. Egyéb adatok:

2.9.1. Bankszamlaszam: 117390030 — 16741500
2.9.2. Szamlavezet6 bank: OTP Bank RT. — Gyongyos

2.10. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, feladatai:

2.10.1.

2.10.2.

A koltségvetési szerv f6 feladata: Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai, valamint
Gyermekek napkozbeni ellatasa bolcsodei ellatas utjan.

Az 6voda alaptevékenysége, feladata:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. (Nkt.8.§ (1) bek.)

Az 6vodai nevelémunka ellatisa az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild
Pedagogiai Program alapjan.

Ovodaskora gyermekek ellatasa 3 éves kortol - lehetéség fiiggvényében 2,5 éves kortdl - a
tankotelezettség kezdetéig, legkésdbb 7 éves korig. Sokoldaluan, differencialtan fejlesztve
a gyermekek személyiségét, megkiilonboztetett figyelemmel az egyéni sajatossagokra,
sziilé1 haz, 6vodai nevelés Osszhangjara.

Szakértdi bizottsdg véleménye alapjan tovabbi feladata, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa, integralt nevelés keretében a
felzarkoztatas megvalositasa.

Ezen beliil feladata az integraltan nevelhetd:

mozgasszervi fogyatékos gyermek ellatasa,

latassériilt - gyengén 14to,

halléassériilt - nagyot hallo,

enyhén értelmi fogyatékos,

autizmus spektrum zavarral kiizdd,

a fejlodés egyéb pszichés zavardval kiizdd: tanulasi, figyelem, magatartds zavaraval
kiizdd gyermekek ellatasa.

EsélyegyenlOség biztositdsa, hatranykompenzacid, hatranyos helyzeti gyermekek
nevelése dvodai program keretében.

Hit- ¢és vallasoktatds, melyhez az intézmény az érvényben lévé torvényi
rendelkezéseknek megfelelden biztositja a sziikséges targyi feltételeket

ANANE N NN

A bolcsode alaptevékenysége, feladata:

A Bolcsdde alaptevékenysége: a gyermekvédelmi térvényben meghatarozottak szerint a
csaladban nevelkedd harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, szakszeru
gondozasa és nevelése.



A bolcsdde a gyermek 20 hetes koratol annak 3 éves koraig latja el a gondozasi — nevelési
feladatokat.

A Bolcsddei ellatas keretében a gyermek, ha a harmadik ¢életévét januar 1-je és augusztus
31.-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31.-ig maradhat az intézményben. Ha a
harmadik ¢letévét szeptember 1.-je €és december 31.-e kozott tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31.-éig maradhat az intézményben, amennyiben a sziild, a torvényes képviseld
nyilatkozik arr6l, hogy gyermeke napkdzbeni ellatasat addig az idépontig bolcsddei ellatas
keretében kivanja megoldani.

Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi, vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem é€rett az 6vodai nevelésre, €s 6vodai ellatasat az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatas keretében gondozhato, nevelhetdé a gyermek negyedik évének betdltését kdvetd
augusztus 31.-ig.

A Bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

2.11. Elérhetoségek:

Lérinci “Napsugér” Ovoda és Bolcséde
Ldrinci 6voda:
v' Tel: 37/388-262
v" E-mail: napsugarovi@lorinci.hu
Selypi 6voda és Bolcsdde:
v’ Tel: 37/389-805 vagy 122 és 123 mellék
v' E-mail:
Weboldal: napsugarovodalorinci.hu
Az intézmény foigazgatdja: Bironé Nadudvari Eva
Igazgatohelyettes: Szasz Andrea

2.12. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket a naptari évre Osszedallitott, az irdnyito szerv, Fenntartd
altal jovahagyott, rendelettel elfogadott intézményi kdltségvetés irdnyozza eld az dvoda és
bolecsdde vonatkozasaban.

A koltsegvetes tervezésevel, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Lorinci Varos Onkormanyzata, valamint a Lérinci ”Napsugar” Ovoda és
Bolcsdde kozott meglévd mindenkor hatalyos Egyiittmitkodési Megallapodas alapjan kell
elvégezni.

2.13. Az intézmény gazdalkodasa:
Gazdalkodasi jogositvanyok: gazdalkodasi feladatait a Lérinci Varosi Onkorményzati Hivatal

latja el.

Gazdalkodasi jogkore: szakmailag 6nallo, onalléan miikodd koltségvetési szerv. (Knt.24.§ (1)

bek.

2.13.1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

Az intézmény az Allamhaztartasrol sz616 2011.6vi CXCV. tv. 10.§ (1) bek., valamint annak
végrehajtasardl szolo 368/2013. Korm. r. 7.§ (1) bek. alapjan o6nalloan mukodo
koltségvetési szerv. A koltségvetési szerva személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapcsolddo jarulékok ¢és egyéb kozterhek eldirdnyzataival minden esetben, a
miukodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, kozfeladatai ellatdsdhoz sziikséges egyéb
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2.13.2.

2.13.2.

eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szerv dontése alapjan rendelkezik.

Gazdasagi feladatait a Lorinci Véarosi Onkormanyzati Hivatal latja el. (3021 Lérinci,
Rékoécezi Ferenc utca 73. — Alapitd Okirat)

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évO vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozas az igazgat6 feladata a jogszabalyok, a képvisel6testiileti
hatarozatok figyelembevételével.

Az intézmény gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyai:

Onkormanyzat kdltségvetési rendeletében szereplé 6nalléan miikods koltségvetési szerv.
A fenntartasi és miikodési koltségeket naptari évek szerint dsszedllitott és a fenntarto altal
rendelettel elfogadott intézményi koltségvetés iranyozza elé az 6voda és a bolcsdde
vonatkozasaban.

Alapfeladatok ellatasanak biztositasarol (pénzeszkozok) a fenntartd gondoskodik.

Az intézmény az dnkormdanyzat altal elfogadott éves koltségvetés alapjan, annak keretei
kozott koteles gazdalkodni. Eldiranyzatok kozotti  atcsoportositast a  Fenntartod
jovahagyasaval hajthat végre, tobbletbevételt is a Fenntart6jovahagyéasa utdn hasznalhat
fel.

Az intézmény a Képvisel6testiilet altal meghatarozott 1étszamkerettel Onalldan
rendelkezik.

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

Az intézmény nevében kotelezettséget a koltségvetés keretein beliil a fdigazgatod 50.000 Ft-
ig vallalhat. E feletti 0sszeg esetén a mindenkori Polgarmester jogosult kotelezettséget
vallalni.

A feladatellatast szolgalé vagyon:
A Lérinci Varos Onkormanyzata éltal vagyonkezelésbe adott ingatlan, ingd- és egyéb
vagyon. A gazdalkodéashoz rendelkezésre allo vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok
alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltara
tartalmazza.
A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére all a sz€khelyén ¢€s a telephelyén
1évo ingatlan, a rajta taldlhatdo 6vodék ¢€s bolcsdde épiiletével. A feladatok ellatdsadhoz
rendelkezésre allnak az 6vodakban és a bolcsddében leltar szerint nyilvantartott nagy
értékil targyi eszk6zok.
Az intézmény épiiletei, valamint a benne 1évd berendezések €s a szakmai felszerelés, mint
vagyon feletti rendelkezés a mindenkor hatalyos helyi onkormanyzati rendelet alapjan
torténik.
A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgald vagyon:
Székhely intézmény: Lérinci Ovoda

v" Ingatlan cime: 3021 Lorinci, Rakoczi u. 73.

v' Ingatlan helyrajzi szama: 1049 hrsz.

v" Ingatlan hasznos alapteriilete: 686 m2

v' Az ingatlan funkcidja, célja: kdznevelési intézmény - 6voda
Telephely intézmény: Selypi Ovoda és Bélcsdde

v" Ingatlan cime: 3024 Lérinci, Nefelejcs u. 3.

v' Ingatlan helyrajzi szama: 14/3 hrsz.

v" Ingatlan hasznos alapteriilete: 375 m2

v' Az ingatlan funkcidja, célja: koznevelési intézmény - Ovoda, gyermekjoléti

intézmény - bolcséde

A vagyon feletti rendelkezés jog, vagy a vagyon hasznalati jog:
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e Az dvoda és a bolecsdde a rendelkezésre allo6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetleg
biztositékként felhaszndlni.
e A vagyon feletti rendelkezési jogot Lorinci Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
mindenkor aktudlis 6nkormanyzati rendelete szabalyozza.
Vallalkozasi tevékenység:
e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.13.3. Gazdalkodasi jogkorok:

A Ldrinci “Napsugar” Ovoda és Boleséde kotelezettségvallalassal, pénziigyi ellenjegyzéssel,
szakmai teljesitésigazolassal, érvényesitéssel, utalvanyozassal kapcsolatos eljarasrendjét az
intézmény Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

2.13.3.1. Kotelezettségvallalas:

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

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas csak a rendelkezésre allo keretosszeg erejéig torténhet,
a vonatkozo szabalyok betartasaval.

o Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tervezett kifizetési idOpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

2.13.3.2. Teljesitésigazolas:

e Igazolas: a bevétel és kiadas utalvanyozdsa eldtt torténik. A teljesités igazolasa sorén
ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok-bevételek
jogossagat, 0sszegszerliségét, a szerzddés, a megrendelés, megallapodas teljesitését.

o A teljesitést az igazolds datumanak, és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az
arra jogosult személy alairasaval igazolja. Igazoldsra a foigazgatd jogosult, aki a
teljesitésrdl informécioval rendelkezik.

2.13.3.3. Utalvanyozas:

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

e Kiadasi eldiranyzatok terhére torténd utalvanyozésra a teljesités igazoléasat, €s az annak
alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden kertilhet sor.

e Utalvanyozasra a féigazgatd jogosult. Tavolléte esetén az utalvanyozasi jogkort irasbeli
meghatalmazas alapjan az igazgatohelyettes latja el.

2.13.3.4. Ervényesité:

e A feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel rendelkezd személy végezheti.
Intézménylink esetében ezt a feladatot Lorinci Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi
Osztalyanak munkatarsa latja el.

2.13.5.5. Ellenjegyzo:

e A Pénziigyi Osztalyvezetd, vagy helyettese gyakorolja az ellenjegyzési jogkort.

e Az a személy, aki a maga javara latnd el a kotelezettségvallalast, érvényesitést,
utalvanyozast, ellenjegyzést, ezt a feladatot, nem végezheti el!

2.14. Kiadmanyozas szabalyai, eljaras rendje: (EMMI. r. 188.§ (2) bek. e) pont)
Kiadmanyozas:
e A kiadmanyozasi jog jogosultja a féigazgatd. Az intézmény nevében aldirasra a foigazgatd
jogosult.
e Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket, rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatOhelyettes irja ald.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az
alairas érvényességéhez a Fenntartonal alkalmazasban all6 gazdalkodasi feladatokat ellato
pénziigyi munkatars jovahagyasa is sziikséges.
A fOigazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatdé. A kiadméanyozési jog
atruhézéasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét.
A féigazgato kiilon utasitdsban kiadmanyozasi jogot biztosithat az adott ligy intézdjének.
A fOigazgato alairasi jogkore az intézmény egésze tekintetében az intézmény szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok aldirdsara, sajat hataskorben tett
intézkedésekre, tanligyigazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi iigyekre terjed ki.
fgy érinti:

v’ az intézmény miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

v" a helyi 6nkormanyzatot érint6 az intézmény nevében kiadott leveleket,

v a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések

iratait,
v' Ovodai Beszamolok, Munkaterv, éves ellendrzési terv és értékelések
dokumentumait,

v’ az intézményi koltségvetéseket, modositasokat,

v mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

v’ arendszeres statisztikai jelentéseket.

A foigazgato kiadmanyozza:

v' ajelentéseket, beszamoloOkat, terveket, a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat,
utasitdsokat, az onkormanyzati leveleket és egyéb tajékoztatokat,

v’ az altalanos iskola igazgatdjanak, a pedagdgiai szakszolgalat vezet6jének a
pedagogiai szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a gyamhivatal és a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést,

v’ az 6vodai szakvéleményeket,

v’ az Ovoda belsé hasznalatira késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, a
neveldtestiileti tdjékoztatdkat,

V' asziil6knek sz616 tajékoztatokat.

A kiadmanyozasrol koteles beszamolni a felettesének.

2.15. Az intézmény hivatalos bélyegzoi és hasznalatukra rendje:
2.14.1. Az intézmény bélyegzoi:
2.14.1.1. Korbélyegzo

Ko6zépen Magyarorszag cimere, korben a felirat: Napsugar Ovoda és Boleséde Lorinci
Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a
foigazgato, vagy a helyettesitéssel megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.
Hasznélatara jogosult személyek:

v’ Fbigazgatd

v’ IgazgatOhelyettes

2.14.2. Fejbélyegzo:
2.14.2.1. Fejbélyegzo

Felirat: Lorinci ”Napsugar” Ovoda és Bolcséde
3021 Lorinci Rakéczi Ferenc utca 73.
Adoészam: 15382465-2-10
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Hasznalata: Az intézmény hivatalos iratainak, valaszleveleinek, szadmlainak
fejbélyegzésére, utalvanyozasra szolgal.
Hasznélatara jogosult személyek:

v Fbigazgatd

v’ Igazgatdhelyettes

2.14.3.Teljesitést igazolo bélyegzo:

Felirat: Teljesitést igazolom.
Hasznalata: Az intézmény szamlainak igazolasara szolgal.
Hasznélatara jogosult személyek:

v Fbigazgatd

v’ Igazgatdhelyettes

2.14.4. Alapitvanyi bélyegzo

e Felirat: A Lérinci Ovodasokért Alapitvany
3021 Lorinci, Rakoczi Ferenc utca 73.
Adoszam: 18226319-1-43

Hasznélata: Az alapitvany szamlainak igazolasara szolgal.
Hasznalatara jogosult személyek:

v Kuratérium elnoke
A bélyegzok hasznalati rendje:
Az 6vodai bélyegzok készitésérol, selejtezésérdl a foigazgatd dont.
A hasznalatban 1év6 bélyegzoket a foigazgatd irodajaban zarhatd szekrényben kell tartani.
Az érvényes bélyegzokrdl a féigazgatd nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza:

v’ abélyegzd lenyomatat,

v’ abélyegzd hasznalatara jogosult személyek nevét, alairasat,

v’ abélyegzd kiadasanak, visszavételének helyét, idépontjat.
A nyilvantartas vezetéséért a foigazgato felelds.
A bélyegzOk tarolasarol ugy kell gondoskodni, hogy illetéktelen személy ne férhessen
hozza.
A bélyegzd jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan haszndlat eléidézésért.
A bélyegz0 eltlinését a jogos hasznalo koteles azonnal a féigazgato felé, a f6igazgato pedig
a Fenntarto felé€ jelezni.
Bélyegz0 cseréjére elhasznalodas, adatvaltozas, megrongalddas, jogszabalyi valtozas miatt
keriilhet sor. A hasznalaton kiviili bélyegzdket a féigazgatd iroddjaban elzarva kell tartani,
elhasznalodas esetén megsemmisiteni.
A bélyegzd potlasarol gondoskodni kell, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben az eredeti bélyegzd eld keriil, selejtezni sziikséges. A bélyegzdt hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. JegyzOkdnyvben kell rogziteni a selejtezés okat, idOpontjat,
melyet a nyilvantartas mellé kell csatolni.
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3. Az intézmény 6 tevékenységei

3.1. Ovodai nevelés
Szakagazat szdma:
e 851020 - Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcié szama:
e 091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e 091140 - Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
v" Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a koltségvetési szerv alaptevékenysége
korében a nem sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésével és iskolai
¢letmddra  felkészité foglalkozasaval, egyéb ellatdsukkal, az o6voda szakma
irdnyitasaval, vezetésével, a szakmai feladat ellatasdhoz kapcsolodd tovabbi
tevékenységekkel, szakmai céli beszerzésekkel, fejlesztésekkel, az intézményi vagyon
miukddtetésével kapcesolatos bevételeket és kiadasokat.
e 091120 - Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatisanak szakmai
feladatai
v ,Sajatos nevelési igényl gyermek: az a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, €érzékszervi (latési,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem - vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd.”
v" Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a koltségvetési szerv alaptevékenysége
korében a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésével, felkészitd
foglalkozasaval, egyéb ellatasukkal kapcsolatos bevételeket, kiaddsokat.

3.2. Bolcsodei ellatas
Kormanyzati funkci6 szama:
e 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsodében torténé ellatasa
v' Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a bolcsédés gyerekek nappali ellatasaval,
feliigyeletével, nevelésével, az intézmény szakmai iranyitdsaval, vezetésével, szakmai
feladat ellatdsahoz kapcsolddd tovabbi tevékenységekkel kapcsolatos bevételeket,
kiadasokat, tovabba a szakmai céli beszerzésekkel, fejlesztésekkel és az intézményi
vagyon mikddtetésével /iizemeltetés, fenntartas/ kapcsolatos bevételeket €s kiadasokat is.

3.3. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai:
A torvényes miikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
valamint az alabbi, hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6, alapdokumentumok hatdrozzak
meg:
Alapito okirat
Szervezeti Miikodési Szabalyzat
Hézirend (6voda, bolcsdde)
Pedagogiai Program - 6voda
Szakmai Program — bdlcsdde
Munkaterv
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Beszamolo

3.3.1. Alapité okirat: (Knt.21.§(1-5) bek.)
Az Alapit6 okirat koznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatasara jogositd okirat.
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzodit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri milkodését, az intézmény alapfeladatait, kiegészitd
feladatait.
Az intézmény Alapit6 okiratat a Fenntartd késziti el, adja ki hatdrozat formdjaban, illetve
sziikség esetén modositja.

Tartalmazza:

NSRS NE N N N N NN
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az alapito és a fenntart6 nevét és székhelyét,

az intézmény - kiilon jogszabalyban meghatarozott - hivatalos nevét,

az intézmény tipusat,

az intézmény feladat ellatasi helyét,

székhelyét,

tagintézményét,

telephelyét,

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis
gyermeklétszamot,

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

az 0nallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a gazdalkodassal
Osszefiiggd jogositvanyokat.

3.3.2. Szervezeti Miikodési Szabalyzat:

Alapvetd feladata, hogy a magasabb szintli jogszabalyok eldirdsainak megfeleléen
miikodtesse a szervezetet, amely ezaltal biztositja a Pedagodgiai programban
megfogalmazott célok elérését.

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), a 2011.
évi CXC. koznevelési torvény 25.§ (1) bek, kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012. EMMI
rendelet 4.§ (1) bek. hatdrozza meg.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelOtestiilet bevondsaval az igazgato késziti el, a
Fenntart6 hagyja jova. (Knt. 25.§ (1) bek. és 85.§ (1a) bek.)

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatdban kell meghatarozni:
(20/2012. EMMI 1. 4.§ (1) bek.)

v

v

AN

a mikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,a belépés €s benntartézkodas
rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel,

avezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba
a vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

a féigazgato vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend;jét,
a vezetOk és oOvoda esetén a Sziloi Szervezet, bolcsdde esetén a Sziiloi
Erdekképviselet kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,
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v a Kkiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a Pedagdgiai
Szakszolgalatokkal, a Pedagdgiai Szakmai Szolgalatokkal, a Gyermekjoléti
Szolgalattal, valamint az Ovoda egészségiigyi ellatasat, illetve a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatisat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

v’ az lUnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egytittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,

részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet t4jékoztatast kérni a

Pedagogiai Programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

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

az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintékat,

v mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény muikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheto:

v’ az intézmény honlapjan,

v’ asziilék részére a neveldi szobaban elbzetes egyeztetést kovetden.

N SEANENENE NN
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3.3.3. Hazirend:

Az Ovoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapit meg. (Knt. 25.§ (2) bek.)
A hazirend eléirhatia az Ovodéba a gyermekek altal bevitt dolgok &ltozében vald
elhelyezését, vagy a bevitel bejelentését. A hazirend az 6vodaba jarashoz nem sziikséges
dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt
szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.
(Knt. 25.§ (3) bek.)
A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét a nevelGtestiilet fogadja el. A Fenntartonak
tobbletkotelezettség fenndllasa esetén egyetértési joga van, az egyetértés kialakitdsara
harminc nap all rendelkezésre. (Knt. 85. § (1) bek., 25.§ (4) bek.)
A Hazirend kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012 EMMI rendelet 5.§-a hatarozza meg. A
nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjében kell szabalyozni:

v a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
el6irasokat,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket,
a szocialis tamogatads megallapitdsanak ¢€s felosztdsanak elveit,
a gyermekek jutalmazasanak elveit és formait,
a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasdnak elveit.
elektronikus naplo hasznélatdhoz a sziilok részérdl torténd hozzaférés modjat.
A hézirend nyilvanos, megtekinthetd:

ANENENENAN
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v’ az intézmény honlapjan,
v’ a sziilék részére a nevelSi szobaban eldzetes egyeztetést kovetden, valamint az
intézmény falijsagjan.
A Hazirendet beiratkozas alkalméval, valamint az els6 sziil6i értekezleten megismertetjiik
a sziilokkel.

3.3.4. Pedagogiai Program:

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan Pedagogiai Programot készit,
vagy az ily médon készitett Pedagodgiai Programok koziil valaszt. (20/2012. EMMI r. 6.§ (1)
bek.)

A Pedagodgiai Program képezi az intézményben foly6 neveld-oktatdo munka tartalmi, szakmai
alapjait, 6sszhangban a 363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjaval, figyelembe véve az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl szold 2003. évi CXXV. térvényt.

Pedagogiai Programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamdra a Koznevelési torvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A Pedagodgiai Program koételezd tartalmi elemeit a 20/2012. EMMI rendelet 6.§ (2) bek.
szabalyozza. Az 6voda Pedagdgiai Programja meghatarozza:

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

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

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységét,
a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket.
a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
A Pedagoégiai Programot a figazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a Fenntarto
hagyja jova. (Knt. 26.§ (1) bek, és 85.§ (1a) bek.)
A Pedagogiai Program nyilvanos, megtekinthetd:
v’ az intézmény honlapjan,
v’ asziilék részére a neveldi szobaban elbzetes egyeztetést kovetden.
A Pedagogiai Programot sziil6i értekezleten az 6vodapedagdgusok ismertetik meg a
szilokkel.

AN N NN

3.3.5. A Boles6de Szakmai Programja (15/1998 NM.r.4.§ (2) bek. 2a) pont, 4/A.§ (1) bek.), mely
tartalmazza:

a szolgéltato intézmény nevét, székhelyét, telephelyét,
az ellatand6 célcsoport és az ellatando tertilet jellemzdit,
a szolgaltatas céljat, feladatat, alapelveit, igy kiilondsen:

v’ a megvalositani kivant program konkrét bemutatasat, a 1étrejové kapacitasok, a

nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,

V' az intézményen beliili és mas intézményekkel térténé egyiittmitkodés modjat,
a feladatellatds szakmai tartalmét, modjat, a biztositott szolgéltatasok formadit, korét,
rendszerességét, valamint a szolgaltatdsi tipusnak megfeleléen a gondozasi, nevelési,
fejlesztési feladatok jellegét, tartalmat, modjat,
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o az ellatds igénybevételének modjat,

e a gyermekjoléti szolgaltatd, intézmény szolgaltatasarol sz016 tajékoztatas helyi maodjat,

e az igénybe vevOk €s a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyokat,

e aszolgaltatast nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositdsanak modjat, formait,

e a neveldsziil6i foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziiléi jogviszony egyes
kérdéseirdl sz6ld kormanyrendeletben foglaltak szerinti alkalmassagi feliilvizsgalat
modjat.

e A Szakmai Programot elemeinek valtozasa esetén a szakmai Programot modositani kell.

e A Szakmai Programhoz mellékelni kell a Gyvt. 32. § (4) és (6) bekezdése szerinti
megallapodasok tervezetét. (15/1998 NM.r.4/A.§ (2) bek. a) pont)

e A Szakmai Program nyilvanos, megtekintheto:

v' az intézmény honlapjan,
v’ asziilék részére a neveldi szobaban elbzetes egyeztetést kovetden.
e A Szakmai Programot sziil6i értekezleten a gondozok ismertetik meg a sziilokkel.

d. Az 6voda éves Munkaterve (20/2012. EMMI r. 3.9)

e A Munkaterv az 6vodai nevelési év helyi rendjét hatarozza meg. Az Ovoda hivatalos
feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a felelosok
megjeldlésével.

e Az éves pedagogiai Munkatervet az igazgato késziti el, a Fenntartd hagyja jova. Kikéri a
neveldtestiilet, a Sziil6i Szervezet véleményét, majd a neveldtestiilet megvitatja, kiegésziti
¢s a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el. (Knt. 85.§ (1a) bek.)

e A Munkatervkdtelezd tartalmi elemeit a 20/2012. EMMI rendelet 3.§ (2) bek. szabélyozza.
Az 6voda Munkaterve meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét, ezen beliil:

v' az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
v’ az Ovodai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
v’ az elbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat,
v’ az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat,
v" minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést, igy:
» akiindulo helyzetképet, jogszabalyi hatteret,
» a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, feladatait az adott nevelési
évben,
» torvényes miikodést szolgalo feladatokat,
» stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

o szakmai, pedagogiai munka tervezése,

o taniigyi munka tervezése,

o szakmai programok,

o kapcsolattartasi formak, nemzeti €s 6vodai linnepek, rendezvények,

programok,

feladatelosztas, munkarend, reszort feladatok a nevelGtestiiletben,

szakmai munkakozosségek éves tevékenysége,

o munkaltatéi, gazdalkodasi tevékenységek tervezése, varhato
fejlesztések, /humanerdforras, targyi eszkdzok/,

o nevelotestiileti értekezletek,

o gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok,
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kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatok,

az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését,

az intézmény szolgaltatasai,

a karbantartasi, felujitasi, takaritdsi munkdk elvégzése érdekében
a nyari zarvatartas tervezett idépontjai.

A Dbolcséde Munkaterve tartalmazza a szakmai megbeszélések iddpontjat, képzési,
tovabbképzési tervet, sziilokkel vald egylittmiikodés szintereit, értekezletek idopontjait,
ellendrzési tervet, nyari €s téli zarasra vonatkozo javaslatokat.

A Munkatervet az igazgatd ¢és a bolcséde szakmai vezetdje késziti el, a
kisgyermeknevelSk ¢és a Sziil6i Erdekképviselet véleménye alapjan.

O O O O
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4. Az intézményszervezeti rendszere, felépitése
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4.1. Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, véleményez0, javaslattevd jogokkal rendelkezik.
Az intézmény vezetés tagjai:
e Magasabb vezetd beosztastiak:
v’ fbigazgato,
v’ igazgatOhelyettes.
Vezetd beosztastuak:
v’ szakmai munkakozosség vezetdje,
v' bolcsbde esetében a szakmai vezetd, amennyiben relevans.
e A szervezeten beliil megtalalhato az ala- és folérendeltség, illetve, az azonos szinten beliili
mellérendeltség.

e A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat,
értekezleten beszdmolnak teriiletik muiikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol, a
hidnyossagokrol, a problémakrdl azok megoldasi modjarol.

o A fGigazgato, az igazgatOhelyettes megbeszélést tartanak az intézményt érintd barmilyen
dontés meghozatala eldtt kotelezden, egyéb esetben sziikség szerint, bevonva a vezetés
adott tagjat az adott dontésbe.

A megbeszéléseket a foigazgatd késziti eld és vezeti le.

A vezetdi értekezlet 6sszehivasat barmely tag kezdeményezheti.

Az 6voda vezetdsége egyiittmiikodik a Sziil6i Szervezet valasztmanyaval.

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
belsd ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.2. Az intézmény vezetdje
e Az intézmény ¢lén a fbéigazgatod all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse, vezetdi
munkajat az igazgatohelyettes kozremiikodésével végzi.
e Heti munkaideje: 40 o6ra kdtetlen munkarend szerint:
v 10 6ra neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére,
v' a fennmarad6 30 ora a vezetdi feladatok ellatasara szolgalo idére oszlik.
v' Vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus heti neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejétdl a Fenntartd dontése alapjan lefelé el lehet térni. (Paétv. 79.§ (4) bek.
b) pont)
e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat maga
jogosult meghatarozni.

4.2.1. A foigazgato kinevezése:
Palyaztatas, megbizas:
e A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra
torténd megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot a féigazgato lathat el. (Paét. 73.§
(1) bek.)
e Fdigazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. (Puét. 37.§ (1) bek.)
e A npalyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésével Osszefliggd
munkaltatoi jogkor gyakorldja, a Fenntarto irja ki. Paétv.37.§ (3) bek.)
e Az igazgatdi megbizas feltétele:
v a pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges, meghatarozott felséfoka
végzettség, pedagogus szakképzettség, (Puétv. 73.§ (2) bek.)
v’ koznevelési igazgatoképzés teljesitése 2026.01.01-t61, vagy a 87/2015. Korm.r.
szerinti intézményvezetdi pedagogus-szakvizsga teljesitése, (Puétv. Vhr. 26.§ (1)
és (10) bek.)
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v' legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz foglalkozas megtartasara
vonatkozo6 6raaddi megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat,

v’ a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan
iddre, teljes munkaidére szolo kinevezés, vagy a megbizassal egyidejileg
pedagogus-munkakorben torténd, hatdrozatlan idore teljes munkaidére szo6l6
kinevezés. (Vhr. 26.§ (1) bek.)

A vezetdi megbizas onkormdnyzati fenntartas esetén legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott
1dore szol.

A vezetdi megbizas vagy kinevezés lejarati idopontjat akkor is gy kell meghatarozni, hogy
az a julius 1-jétdl augusztus 15-ig terjedd idoszakra essen, ha ezaltal a megbizas 6t évnél
legfeljebb hat honappal kordbban vagy késobb jarna le. (Puét. 73.§ (3) bek.)

A palyazat mellézhetd a masodik igazgatdi ciklus esetén, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet egyetért. (Puét. 73.§ (1) bek.)

Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem allt fenn.

A palyazatot a kormdnyzati igazgatasrol szolo torvény alapjan miikodo személyligyi
kozpont internetes oldalan kozz¢é lehet tenni. Emellett a palyazati felhivast a fenntartd a
honlapjan, valamint székhelye és telephelye szerinti telepiilésen a helyben szokasos mdédon
kell k6zzé tenni. (Puét. 73.§ (4) bek., Vhr. 4.§ (2) bek.)

A munkaltato kezeli a palyazo személyes adatait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitésérdl szold dontés meghozatalanak idopontjaig, kivéve ha a palyazo adatai tovabbi
kezeléséhez hozzajarul, hogy a késObbi palyazati lehetdségekrdl tajékoztatast kapjon.
Puétv.37.§ (2,3,5) bek.

Az egyéb munkaltatéi jogokat az intézményvezetd felett a Fenntartd gyakorolja. (Paétv.
73.§ (15) bek.)

Az igazgatdi megbizds modja: nyilvanos palyazat Gtjan a mindenkor hatalyos jogszabalyok
alapjan, az eldirt palyazati eljarast €s a kotelezd vélemény kikérést kovetden Lorinci Varos
Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete bizza meg, nevezi ki illetve dont a megbizas
visszavonasarol. Az egyéb munkaltatéi jogokat Loérinci Varos Onkormanyzatinak
Polgarmestere gyakorolja.

4.2.2. Az intézményvezeto, foigazgato jogkore:

Az intézmény €lén az igazgato all, aki egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt.

A foigazgato fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét, valamint feladatait a
pedagdgusok Uj életpalydjarol szolo torvény, és végrehajtasi rendelete, a kdznevelési
torvény €s végrehajtasi rendelete, a belsd szabalyzatok, és a Fenntartd hatarozza meg.

A fdigazgatd ellatja a jogszabalyok, és jelen szabalyzat altal vezetdi hatiskorbe utalt
feladatokat, gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Jogkore kiterjed: a vezetési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsara, humanerdforras,
munkavégzés feltételeinek biztositdsara, dontések meghozataldra, személyi {ligyek,
munkaltatdi jogok gyakorlasara.

Meérlegelési jogkore kiterjed azoknak a feladatoknak a meghatirozasara, amelyeket a
pedagdgusoknak kotdtt munkaidében az intézményben kell, illetve az intézményen kiviil
lehet teljesiteni. (Puétv. 81.§ (2) bek.)

Az igazgato jogai:

Kizardlagos jogkore:
v teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
v kotelezettség vallalas
v Fenntart6 el6tti képviselet.
Kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettest és a bolcsdde szakmai vezetdjét.
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Az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo felett a munkaltatéi jogok
gyakorlasa, igy: kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésével, a besorolas, a
havi illetmény, az egyéb juttatasok megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat.
(Puétv.17.§ (1) bek.)

A teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot. (Puétv.17.§ (5) bek.)
Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorébe.

Képviseli az intézményt. (NKT. 69.§ (1) bek. c, f,) pontja)

4.2.3. A foigazgaté felel: (NKT. 69.§ (1) bek. a,d,) pontja) (2) bek., Paétv. 75.§ (1,2) bek.)

az Alapitd6 Okiratban meghatarozott alaptevékenységeinek jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért,

az intézmény szakszer( €s torvényes miikodéséért, a Fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,

az 6voda, a bolcséde gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, szakmai, pénziigyi
folyamatok nyomon kovethetd miitkddtetésért,

célszerli, takarékos gazdalkodéasaért, gazdalkodasi lehetdségek, kotelezettségek
Osszhangjaért, a gazdasagossag, szakmai hatékonysag érvényesitéséért,

intézményi szabalyzatok, tervek elkészitéséért, modositasaért,

a tervezési, beszamoldsi, informacid ¢s adatszolgaltatasi kotelezettségteljesitéséért,
statisztikai adatszolgaltatasért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a szakmai, pedagogiai munkaért, a Pedagdgiai Program, a Szakmai Program
végrehajtasaért,

a neveld — oktatd - gondozoOmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a képviselt gondozési — nevelési elvek megvaldsuldsaért,

a pedagogiai munka magas szinvonalon torténd végzéséért,

a neveldtestiilet, a bolcsddei kisgyermekneveldk vezetéséért,

a nevelltestiilet, kisgyermeknevelok jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a Nemzeti Unnepek, az 6vodai, bolcsédei iinnepek munkarendhez igazodd méltd
megszervezeséért, apolasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinéalasaért,

a Sziil6i Szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikddéseért,

egészségiigyi eldirasok betartasaért,

munka, tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a Pedagogus Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,
pedagogus-tovabbképzések megtervezeéséért, megszervezeéséért,

az intézményi onértékelési rendszer milkodtetéséert,

a kozélettel kapcsolatos rendezvényeken vald képviseletért,

a folyamatba épitett elOzetes, utolagos vezetdi ellendrzés, belsd ellendrzési rendszer
mikodtetéseéert.
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A koznevelési intézmény foigazgatojanak felelossége:

Felelossége teljes mértékben kiterjed a munkakori leirdsban meghatdrozott munkakorére.
Iranyitja és koordinalja az intézményben foly6 szakmai és gyakorlati munkéat, személyében
felelés az intézményben 1évo tevékenységekért, torténésekért, megtett és elmulasztott
intézkedésekeért.

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

A pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az

intézményben végzett neveld €és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak
kiilso szakértdvel torténd értékelése céljabol. (NKT. 69.§ (3) bek.)

A foigazgato szakmai ellendrzést indithat:

az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, az alkalmazott munkaja szinvonaldnak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

4.2.4. A foigazgaté feladatai:
A koznevelési intézmény foigazgatojanak feladatkorébe tartozik kiillonosen:
Pedagoégiai:

a Pedagdgiai Program, a Szakmai Program megvaldsitasanak, végrehajtasanak ellendrzése,
értékelése,

o ennek tiikrében a pedagdgiai - szakmai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

e agondozod - nevelémunka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

e szakmai egyiittmiikodések szervezése, iranyitasa,

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

e az intézmény mentalhigiénés, és kornyezetvédelmi munkajanak irdnyitasa,

e a neveldtestiilet, a kisgyermeknevelok jogkorébe tartozd dontések, dontés eldkészitd
forumok tiléseinek eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e neveldtestiileti, alkalmazotti k6zdsség értekezleteinek szervezése, vezetése,

e dokumenticidés munka ellendrzése. (OviKréta)

Munkaiigyi:

e kizardlagos jogkore a munkaltatoi jogkor,

e azintézményt €rintd ellendrzésekre valo felkésziilés, azoknak valdé megtelelés,

e aszervezet munkdjanak, egylittmitkodésének irdnyitasa, ellendrzése, 6sszehangolasa,

e az intézmény munkarendjének meghatarozasa,

o személyekhez kapcsolodd feladatok ellatdsa /kinevezés, besorolas, személyi anyag
kezelése, mindsités, szaktandcsadas, intézményi tanfeliigyelet megszervezése,
lebonyolitasa, megsziintetés/

o munkakori leirasok elkészitése, betartas ellenorzése,

e nyilvantartdsok naprakész vezetése,

e akihasznaltsag folyamatos figyelemmel kisérése,

e a munkafegyelem, a munkaszabdlyok, tliz és munkavédelmi eldirdsok betartdsanak

ellendrzése,

HACCP rendszer mikodése,

a katasztrofa, tliz, polgari védelem, munkavédelmi feladatok ellatasardl valo gondoskodas,
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési foglalkoztatottak,
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben,
a koznevelési foglalkoztatotti jogkor betdltésére palyazatok kiirdsa, benyujtott palyazatok
elbiralasa,
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az intézményre kiterjed6 rendkiviili veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinet elrendelése,
ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges a jegyzo, a fenntartd egyidejii
értesitése mellett. (NKT. 30. § (5) bek.).

Gazdalkodasi:

kizardlagos hataskore utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkor,

az intézmény éves koltségvetésének elkészitése,

koltségvetési kereteken beliil a célszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa,

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi, targyi, modszertani feltételek biztositasa,
intézményi folyamatok kialakitdsa, miikddtetése a rendelkezésre 4ll6 forrasok
szabalyszerl, gazdasagos, hatékony felhasznalasa érdekében,

épiilet, vagyontargyak védelme.

Taniigyigazgatasi:

torvényi szabalyoknak megfeleld miikodés biztositasa,
szabalyzatok, tervek, dokumentumok elkészitése, feliilvizsgélata, modositasa, értékelése,
kiadasa,
beiskolazasi feladatok lebonyolitasa,
kiadvanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlésa,
az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete,
kapcsolattartas, koordinald tevékenység, egyiittmiikodés a Fenntartoval, a Szakmai
Szervezetekkel, Sziil6i Szervezettel, Sziil6i érdekképviseleti Szervezettel,
Beszamol6 készitése a Fenntarto részére,
szakmai tovabbképzéseken vald részvétel,
gyermekvédelemi feladatok ellatasa,
a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt, &t nem ruhazott, 4t nem ruhazhat6
feladatok ellatasa,
az intézmény milkdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

4.3. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesi megbizast a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a
mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfeleléen a féigazgatd adja, mely megbizas
hatarozott idére szol a hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagodgus szdmara, 6t évre.
Heti munkaideje: 40 ora kotetlen munkarend szerint:

v 24 6ra neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére,

v a fennmarad6 16 6ra a vezetdi feladatok segitésére, sziikség szerinti ellatisara

szolgalo 1ddre oszlik.

Igazgatohelyettesi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi,
munkdjukat egymassal 6sszehangolva.
Kozvetleniil szervezi, és irdnyitja, koordinalja a helyettesitések rendjét az intézmény
valamennyi dolgozoi csoportjara kiterjedden.
Kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel a féigazgatonak tartozik.

Igazgatohelyettesi megbizasa visszavonhato:

igazgatdval valo egyiittmiikodés hianya,

torvényi, szakmai eléirdsok megszegése,

ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

tigyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,
igazgatohelyettesi, etikai szabalyok be nem tartésa,
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az intézmény nem megfeleld képviselete,
adatvédelmi torvény megsértése esetén.

4.3.1. Jogkore:

a foigazgato altal hataskorébe utalt feladatokat ellatasa,
a nevel6-oktatomunkat kdzvetleniil segitok munkajanak irdnyitasa, ellenérzése,
dontések eldkészitésében valo aktiv részvétel.

Felelos:

a szakmai, gyakorlati munka jogszabalyok, intézményi szabalyozok szerinti végzéséért,

a Sziil61 Szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztasok elkészitéséért, a helyettesités megszervezéséért, a munka
ellendrzéséért,

az egészségligyi eldirdsok pontos betartasaért,

munkaid6 nyilvantartas vezetéséért,

szabadsagok iitemezéséért, nyilvantartasaért,

a betegszabadsag pontos, iddbeni jelentéséért,

az intézménnyel kapcsolatba keriil6 személyekkel, szervezetekkel valdé megfeleld
egylttmiikddésért,

a felmeriild problémak jelzéséért, megoldasaért.

4.3.2. Feladatai:

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza, melyet a foigazgato készit el.

Fobb feladatai:

a féigazgatd munkajanak segitése, timogatasa,

a foigazgatd akadélyoztatasa esetén korlatozott jogkorben latja el annak helyettesitését el
nem halaszthatd iigyekben, tartds akadalyoztatds esetén kiilon munkaltatéi intézkedés
szerint,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési - gyermeki, partneri - rendszerének miikddtetésében
valo részvétel, ovodai szintlii mérések 6sszesitése,

pedagogusok teljesitményértékelésében, egyéb alkalmazottak értékelésével kapcsolatos
teendok elokészitésében, az értékelések dokumentalasaban valo részvétel,

belsé oOnértékelési csoport vezetése, intézményi Onértékelési feladatokban vald aktiv
részvétel,

neveld - oktatdmunkat kozvetleniil segitOk munkéjanak figyelemmel kisérése, szervezése,
iranyitasa, ellendrzése sziikség szerint,

helyettesitési beosztasok elkészitése, munkarend megszervezése,

munkaidd nyilvantarté nyomtatvanyok eldkészitése,

javaslattétel — a torvényes munkaidd és pihend 1d6 figyelembevételével — a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a kzalkalmazottak szabadsagéanak kiadéséra.
szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok nyilvantartasa,

Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas segitése,

a szabalyozd dokumentumok elkészitésében, modositdsdban vald kozremiikodés,
kozremiikddés az intézmény belsd, kiilsé programjainak megszervezésében,
lebonyolitaséban, ellendrzésében,

statisztikai adatszolgéltatdsban valo részvétel,

munkak6zdsség munkdjanak segitése,

jutalmazésara, szankcionalasara vonatkozo javaslatok elokészitése,

munka, baleset, tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellenorzése,

sziikség szerint alkalmanként értekezleteken a féigazgato helyettesitése,

a helyi hittanoktatassal 0sszefiiggd intézményi intézkedések eldkészitése,
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e kapcsolattartas az 6vodaban miikodd kuratorium alapitvanyaval

Kozvetleniil végzi:

a nemzeti, és dvodai linnepek méltd megszervezését,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezését,

a gyermekek fejlédével kapcsolatos sziildi tajékoztatds végrehajtasat,

a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziildk azt
igénylik,

a sziilok értesitését az 6voda nyari, téli zarva tartasardl a nevelés nélkiili munkanapokrol,

a dajkédk munkajanak iranyitasat a helyettesitések kijelolését,

az 6vodapedagdgusok szamara a hirdeto tabla frissitését,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében végzi az udvari gyermekjatékok és az ezzel
kapcsolatos dokumentacio idészakos ellendrzését,

Munkgjat a felsoroltakon kiviil olyan pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyekkel
egyeztetés utan, az igazgatd megbizza.

4.3.3. Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész mitkodésére,

pedagdgiai munkdjara,

neveld-gondozomunkdjéra,

értekezleteken torténtek reflektalasara,

belso ellendrzések tapasztalataira,

intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

4.4. A vezetok bels6 kapcsolattartas rendje, egyiittmiikodés elvei: (20/2012. EMMI r. 4.§
(1) bek. e) pont)
Bels6 kapcsolattartas, egyiittmiikodés:

e Az intézmény fOigazgatdja, az igazgatOhelyettes, az egyéb vezetok —
munkakozdsségvezetd, szakmai vezetd - kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességii.

e A vezetdk, a vezetOség tagjai jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egylittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangolva latjak el.

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

e Rendkiviili vezetéi értekezletet az altalanos munkaidén beliil az igazgatd barmikor
Osszehivhat.

e A belso kapcsolattartas szabalya, hogy a dontési forumokra, neveldtestiileti értekezletekre
az adott témdban a dontési, egyetértési, véleményezési jogot gyakorld kozdsségek
képviseldit meg kell hivni, vagy azokat kiilon informalni kell.

e A teljes alkalmazotti kozosség gytilését a féigazgatd akkor hivja Gssze, ha az intézmény
egészEt érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy ha azt jogszabdly irja eld.

e Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét a fdigazgatdé fogja Ossze. A
kapcsolattartas  kiilonb6z6 forméi koziil az adott kozdsségnek, helyzetnek
legmegfeleldbbet kell alkalmazni.

Kapcsolattartasi formak:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartas,

havi rendszerességli vezetoi értekezletek,

alkalmanként adott téma, probléma megvitatdsara szolgaldo megbeszélések,
szakmai munkak6zdsség, szakmai vezetdvel torténd munkamegbeszélések,

a munkatervben szerepld neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek, rendezvények,
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e vezetdi, 6Ovodapedagdgusi, dajkai faliijsdgon valé informaciokdzlés.

4.5. A képviselet szabalyai, eljaras rendje, vezetoi feladat és hataskorok leadasa: (20/2012.
(VIL31.) EMML r. 188.§ (2) bek. e) pont)

Képviseleti jog: az igazgato joga az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.
Képviselet: Az intézmény hivatalos képviseletére jogosult a mindenkori kinevezett féigazgato,
aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, sziikség szerint az arra
kijelolt személyre.

Hataskorok atruhazasa:

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja koteles gondoskodni arrél, hogy & vagy az
igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a foigazgatoi, igazgatdhelyettesi feladatokat ellassak.

o A fdigazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntartd6 masként nem rendelkezik.

e A fbigazgatd tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

e Akadalyoztatas esetén helyettese csak az akadaly megszlinésének idejéig jogosult az
intézmény képviseldjeként eljarni.

o A fdigazgatd betegsége, tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes egyedi felhatalmazasa
alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és iddtartamig jogosult az intézmény
képviseldjekeént eljarni.

e Az igazgatohelyettes a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara jogosult az igazgatd tartos
tavolléte esetén (legalabb 2 hetes folyamatos tavollét).

e Az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend az irdnyado.

Az igazgato egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket adja
le, ruhazza at: (20/2012. EMMI r. 4.§ (1) bek. t) pont)

o Képviseleti jogosultsag korébél az intézmény adott teriiletének szakmai képviseletét a
szakmai munkak0zosség vezetojére.

e  Munkaltatoi jogkorébél a neveld - oktatomunkat kozvetlentil segitfk és a bolcsddében
feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését
az igazgatOhelyettesre.

4.6. A bolcsode szakmai vezetdje:
e Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi, koordinalja a bolcsddében folyd munkét.
Kozremiikodik:
e abolcsode értékelési rendszerének mikodtetésében,
e a gondozasi tevékenyseég biztonsagos feltételeinek megteremtésében a gyermekbalesetek
megeldzésében,
e alkalmazotti értekezletek el0készitésében,
a bolcsédei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
az 6vodakkal valo egytittmiikodésben,
a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaban,
munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaban,
Sziildi Erdekképviselettel vald egyiittmiikodésben,
a sziilok részére az intézményt érintd kdzérdeki informaciok atadasaban,
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkorének gyakorlasaban,
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naponta ellendrzi az ételek mindségét, kostolasi naplot vezet.

4.7. A vezetok helyettesitési rendje (20/2012. EMMI r. 4.§(1) bek. f) pont) 188.§ (1) bek.)
Helyettesitési rend:

a féigazgato,
az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére.

4.7.1. Foigazgato hianyzasa esetén:

A foigazgat6 tavolléte esetén, illetve 2 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén a vezetdi
jogkor gyakorlasat az igazgatohelyettes latja el, ha a Fenntarto masképp nem rendelkezik.
A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok — els@sorban a napi zokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedések -, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsdban
felhatalmazast kapott.

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

A fOigazgat6 tartds tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az igazgatdhelyettes
latja el Fenntartdi intézkedés alapjan.

Amennyiben a féigazgato vezetdi stdtusza megsziinik, a palyaztatasi folyamat lezarasaig
az igazgatohelyettes, vagy a helyettesitd személy teljeskoriien latja el a vezetdi feladatokat.

4.7.2. Igazgatohelyettes hianyzasa esetén:

Az igazgatd ¢€s helyettese egyidejii tavolléte esetén a féigazgatodi €s helyettesi feladatokat a
vezetdség tagjai koziil a mindenkori munkakdzdsség vezetd, az O tavollétében az
intézményben leghosszabb ideje hatarozatlan idore kinevezett rangidds, legmagasabb
szolgalati idével rendelkezé 6vodapedagdgus latja el.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megovasaval Gsszefiiggd azonnalidontést
1gényld ligyekre, €s a napi miikddés zavartalan biztositasat igényld ligyekre terjed ki.

Vagy sziikség szerint:

A reggeli és délutani iigyeleti idében, a foigazgatd helyettesitésének -ellatdsaban
kozremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkét végzd 6vodapedagogusok.
Intézkedésre koziiliikk az intézménynél hosszabb ideje dolgozd 6vodapedagdgus jogosult.
A f8igazgato tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités rendjéhez igazodik.

4.7.3. Szakmai vezeto hianyzasa esetén: (bolcsode)

akadalyoztatasa esetén a masik kinevezéssel rendelkezé kisgyermekneveld, vagy az
igazgatd helyettesiti.
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5. Az intézmény szervezeti egységei, kozosségei, jogaik, kotelességiik, belsé
kapcsolattartas rendje egymassal, és az intézmény vezetésével, a koznevelési
foglalkoztatottak képviselete

5.1. Az intézmény alkalmazotti kore:

Az dvoda és a bolcsdde egységes szervezeti rendszerli intézmény, melyet a foigazgatd vezet.
Az alkalmazotti kort az intézményben foglalkoztatott valamennyi, koéznevelési
foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott dolgozé alkotja. Az dvodai
alkalmazottak kore: ovodatitkar, 6vodapedagdgusok, nevelé-oktatomunkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak, bolcsddei alkalmazottak kore: kisgyermeknevelok, bolesddei dajka.

A bolcsdde alkalmazottai a jogszabalynak, szakmai eldirasoknak, az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen sajatos feladatokkal, ¢és jogositvanyokkal
rendelkeznek.

Az dvoda és a bolcsdde dolgozodit a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j
¢letpalydjarol szold 2023. évi LIL. toérvény végrehajtasardl (Vhr.), valamint1/2000. (1.7)
SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
Fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a féigazgat6 alkalmazza.

Az intézmény dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az intézményben dolgozok jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, torvények: a Pedagogusok 1)
¢letpalydjarol szold torvény, a Koznevelési torvény, a Szocialis és Gyermekvédelmi
torvény, a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, illetve
az ehhez kapcsol6 rendeletek rogzitik.

Biintetd jogi védelem szempontjabol a pedagogus, a kisgyermekneveld az dvodai és a
bdlcsddei gondozo, neveldomunka ellatasa soran a gyermekekkel kapcsolatban kozfeladatot
ellatd személy.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat, és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
¢és kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 minden személyt és kdzosséget.
Javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja az intézmény
miikédési korébe tartozd kérdésekben, igy:

v az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval,

v' nevének megallapitasaval,

v vezetdjének megbizasaval, megbizas visszavonasaval kapcsolatosan.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a féigazgatonak
mérlegelnie kell. frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat pedig
ko6zolni a javaslattévokkel, vélemény nyilvanitokkal.
Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl minden esetben feljegyzést kell felvenni.

5.2.1. Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az alkalmazotti ko6zosség értekezlete az 6vodapedagdgusok, a neveld oktatd munkat
kozvetleniil  segiték, bolcsédében a  kisgyermekneveldk, bolcsdédei dajka
egylittmiikodését segiti.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani a kdznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
Fenntart6éi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, intézményvezetéi megbizéssal
kapcsolatosak.
Azokban az ligyekben, amelyek csak az 6vodat, vagy csak a bolcsddét érintik, a szervezeti
egységenként is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.
Az értekezletek kozotti idészakban az intézményvezetd soron kivill, kozvetleniil is
megadhatja az intézményegységben folyd munka kozvetlen irdnyitasahoz sziikséges
szakmai, és egyéb informéaciokat.
A teljes alkalmazotti kdzosséget a fOigazgaté hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét, vagy egy részének miikodését érintd
kérdések targyalasara keriil sor.
Evente két alkalommal, tanév elején és végén, a foigazgato tajékoztatast ad az intézmény
miikddésérol, feladatainak ellatasarol, a kovetkezo évi fobb feladatokrol.
A kapcsolattartas formai:
v megbeszélések,
v értekezletek,
v’ intézményi 6sszejovetelek.
A teljes alkalmazotti k6zosség gytilését, értekezletét az féigazgatonak Ossze kell hivni a
véleményezési jogkorbe tartozd Fenntartdoi dontések meghozatala eldtt, amikor ezt
jogszabaly eldirja, ha az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor, vagy az
alkalmazottak egyharmada a napirend megjelolésével kezdeményezi azt. Kivétel az
intézményvezetdéi palydzathoz kapcsolodd értekezlet. Ennek Osszehivasa az
igazgatohelyettes feladata. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

5.2. Az 6vodapedagogusok kotelességei és jogai: (Knt. 62.§ (1) és 63.§ (1) bek. Puétv. 67.§
(1) és (3) bek.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo 6vodapedagogus alapveté feladata a
rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési
igényll gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy: (Puétv. 67.§ (1) bek.)

neveld - oktatomunkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéseérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg mindent, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon  gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladdi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossadgra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziil6t rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérdl, magatartadsardl, az ezzel
kapcsolatban ¢észlelt problémakrol, az 6voda, a csaladi bolcsdde felvétellel, elutasitassal
kapcsolatos dontéseirdl,
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a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

az ismereteket sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, iranyitsa a gyermekek
tevékenységét,

a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint értékelje a gyermekek munkajat,
részt vegyen a szadmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt pedagogiai €s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
ovodai, csaladi bolcsddei tinnepségeken és az éves Munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordan tudomasara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tandsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziil6jének,
mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa szerinti specialis ellatast
biztositsa, (Nkt.62.§ (1a) bek.)

a vércukorszint sziikség szerinti mérését elvégezze a raszoruld gyermeknél,

sziikség esetén, orvosi eldirés alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulint beadja,

a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek egészségének
megorzésére fokozott figyelmet forditson,

a gyermekek részére a szexudlis kultirarol, a nemi é¢letrél, a nemi irdnyultsagrol,
szexualis fejlédésrdl szolo foglalkozas megtartasa soran kiilonds figyelemmel legyen a
gyermekek magan és csaladi €letének tiszteletben tartdsara, (Magyarorszag Alaptorvénye
XVLI. cikk (1) bek.)

a foglalkozasok nem iranyulhatnak a sziiletési nemnek megfeleld 6nazonossagtol valo
eltérés, a nem megvaltoztatasa, valamint a homoszexualitds népszeriisitésére.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6é 6vodapedagdgus koteles: (Puétv. 67.§ (3) bek.)

v
v

v

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,
a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
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A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy: (Nkt.63.§ (1) bek.)

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

a Pedagodgiai Program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatas modszereit megvalassza,
sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveldémunkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

hozzdjusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedagogiai Programjanak
megalkotasaban, elfogaddsdban ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal, igazolassal
latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Fegyelmi vétség: (Puctv.72.§)

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

v' megrovas,

v' a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hdénapra szolo,
legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagégus fokozathoz tartozo
illetményséavon beliil,

v’ vezetdi megbizas visszavonasa,

v' elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel ardnyosan kell kiszabni.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig
allasabol felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolnd vagy a
kotelezettségszegés stlya ¢€s jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja.

Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem 4all fenn.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii, és a kotelezettségszegést a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elismeri.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja
koteles az eljarast meginditani.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorloja.

A fegyelmi eljarast a meginditdsatdl szamitott harom honapon beliil hatdrozattal kell
befejezni. Ha a hatarid6 eredménytelentil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva
megszinik.

A fegyelmi hatdrozat ellen kozigazgatasi per inditdsanak van helye.
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5.3. A pedagégusok kozosségei, az intézményben miikodo egyezteté forumok
5.3.1. A neveldtestiilet

e A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve nevelési — oktatasi kérdésekben.

e Tagja az oOvoda valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
ovodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

e A nevel6testiilet nevelési, oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. (Nkt. 70.§ (1) bek.)

e A neveldtestiilet munkajat segitik: logopédus, gydgypedagdgusok, fejleszté pedagogus
sziikség szerint.

A nevelotestiilet feladata:

o A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program egységes megvaldsitasa,
szlikség szerinti modositasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalt nevelése, oktatdsa,
fejlesztése.

e A neveldtestiilet hatdrozza meg mitkodésének és dontéshozatalanak rend;jét.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik: (Nkt. 70§ (2) bek.)
v’ a Hazirend elfogadasa,
v’ apedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa,
v’ aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
v’ jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A nevelotestiileti dontések és hatarozatok meghozatalanak rendje:

e A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

o Személyi kérdésekben, vezetdi palyaztatas esetén a neveldtestiilet maga hatdrozza meg,
hogy milyen modon alakitja ki véleményét az intézményvezetésére vonatkozd program
tamogatasardl vagy elutasitasarol. A vélemény megtargyalasat kovetden titkos szavazassal
hataroz, dont. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki tagjai koziil.

e A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van az értekezleten.
(20/2012. EMMI r. 190.§ (1) bek.)

e A szavazatok egyenlOsége esetén a féigazgatd szavazata dont.

e A nevelltestiileti  értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét a
munkakozdsségvezetd, vagy a kijeldlt pedagogus vezeti.

e A jegyzdkonyvet a féigazgatod, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
koziil egy hitelesitd irja ala.

e A dontések az intézmény irattardba keriilnek, hatarozati formaban.

Véleményezo, javaslattételi jog: (Nkt. 70.§ (3) bek.)

e A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét,
javaslatat a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben, igy:

v’ Pedagdgiai Program, SZMSZ elfogadasa elbtt,

v’ az 6vodai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

v’ az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa soran,

v’ a féigazgatd, az igazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
v' kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben. (20/2012. EMMI r. 117.§ (4) bek.)

e Amennyiben a nevel&testiilet a nevelGtestiileti értekezleten az intézmény miitkddését érintd
barmely kérdésben azonnal meg nem valaszolhato véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot
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tett, az intézmény vezetdje koteles azt megvizsgalni, arra két héten beliil irasban reagalni.

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

v' A nevelGtestiilet egyetértési jogat gyakorolhatja a vezetéi palyazat részeként
benyujtott vezetési programrol a palyazat kiirdja, a Fenntartd kérésre, annak
egyetértésével.

v' Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat
mellézhetd, ha a féigazgatd ismételt megbizasaval a Fenntarto és a nevelOtestiilet
egyetért. Egyetértés hianyaban a palyazat kiirasa kotelezo.

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

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet
altal meghatarozott id6kozonként és moddon - azokrol az iligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a Hazirend elfogadasara.

A nevelotestiilet értekezletei, kapcsolattartas:

A nevel6testiilet a nevelési év soran tervezett, sziikség esetén rendkiviili értekezletet tart,
tarthat.
A nevelGtestiilet tervezett értekezleteit az dvoda éves Munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban a féigazgato, vagy az igazgatohelyettes hivja Ossze és késziti
eld. Az 6vodapedagdgusok részvétele kotelezo.
A nevelGtestiilet havonta tartja értekezleteit, igy az informécidaramlas biztositott. A
nevelési év soran a fobb nevelési értekezletek az alabbiak:

v’ nevelési évet nyit6 értekezlet,

v’ féléves értekezlet,

v' nevelési évet zaro értekezlet.
Nevel0testiileti értekezletet kell tartani:
a Pedagogiai Program, SZMSZ moédositasanak véleményezésére,
Hazirend elfogadasara,
anevelési év el6készitésére, a Munkaterv véleményezésére,
az 6voda éves munkajanak értékelésére, Beszamolok véleményezésére,
az 5 éves pedagogus tovabbképzési terv véleményezésére,
az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemények kialakitasara,

v' a nevel6testiilet véleményének kikérésére az altalanos helyettes kinevezése elbtt.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a fOigazgatd, akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes vagy a szakmai munkako6zosség vezetdje latja el.
Az értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv
tartalmazza:

v’ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait,

V' ajelenlévok nevét,

v meghivottak nevét,

v' jelenlévok hozzaszolasat,

v modosito javaslatokat, azok megszavazasat.
A jegyzOkonyvet az adott tanévre Munkatervben rogzitett 6vodapedagogus vezeti.
Az értekezletet kovetd 3 napon beliil kell elkészitenie, mellékelve hozza a jelenléti ivet.

AN N NN
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé Ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda vezetdsége, az dvoda
foigazgatoja sziikségesnek latjak. A féigazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozéasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti tilésre sziikség szerint meg kell hivni az egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld Sziiléi Szervezet képviseldjét.

A neveldtestiilet tagjainak munkdajaval, személyi iigyeivel, a gyermekek személyével,
elbiralasaval kapcsolatos adatok, tudomasara jutott tények, a tanadcskozasok vitaanyaga, a
hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megdrzésére fegyelmi feleldsség
kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

5.3.2. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az oOvodapedagdgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok
ellatasara.

A szakmai munkako6zosségek célja:

A szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt az
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, megvalositasahoz. (NKT.
71.§ (1) bek.)
Szakmai munkakozdsség hozhato 1étre legalabb 6t 6vodapedagdgus kezdeményezésére.
(NKT. 71.§ (1) bek.) Ovodankban altaliban két szakmai munkakozosség miikodik. A
szakmai munkak6zosség létrejotte kozds neveldtestiileti dontésen alapul. Az
ovodapedagdgusok sajat dontésiik alapjan kapcsolddnak be valamelyik munkakozosség
munkajaba.
A munkakodzosségek évenként valtozhatnak. A munkakozdsségek irdnyultsdgat
meghatarozhatjdk az el6z0 évben elvégzett tovabbképzeések, jogszabalyi valtozasok, a
Pedagdgiai Program, adott évi Munkaterv célkitiizési, feladatai, egymassal 6sszhangban.
A szakmai munkak6z0sség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség vezetot valaszt, akit a féigazgatd biz meg a
feladatok ellatasdval a munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével. A
munkakdzdsséget a munkakozosség vezetd iranyitja. Megbizatasa egy nevelési évre szol,
amegbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre, aminek tényét a Munkatervben rogzitjiik.
(20/2012. EMMI 1. 118. § (7).bek.)
A munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a foigazgato felé.
A munkak6zosség vezetd munkajat munkakori leirasa alapjan végzi.
A munkakozosség vezetét meghatirozott Osszegli dijazéds, potlék illeti meg, mely
havonként keriil elszdmolasra.
A szakmai munkako6zosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban:

V' anevelGtestiilet altal elfogadott személy,

v’ tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

v' atanultak atadasara valo képesség.

A szakmai munkako6zosség jogai: (EMMI. r. 118. § (1-3) (5) bek.):

Dont:
v miik6dési rendjérél, munkaprogramjarol,
v' szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
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Véleményezi:
v’ anevelési- oktatasi intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét.
Javaslatot tesz:
v’ apedagogiai munka tovabbfejlesztésére,
v' ahelyi Pedagogiai Program modositasara.
Véleményét Ki kell kérni szakteriiletét illetoen:
v’ aPedagdgiai Program, Tovabbképzési Program elfogadasahoz,
v’ az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztasahoz,
v’ felvételi kovetelmények meghatarozasahoz.
Részt vehet:
v’ az intézmény, a pedagdgusok bels6 értékelésében, ellenbrzésében.
Gondoskodik:
v’ a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitésérol.
Képviseleti joga:
v A szakmai munkak(zOsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
Felelossége:
v' A munkakozosség vezetGje felelés a tervezéshez, szervezéshez és ellenérzéshez
nyujtott szakmai, modszertani tdmogatas szakszertiségéért, a munkakori leirdsdban
megjelolt feladatkorért.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkakdzosség onallo, feleldsségteljes vezetése,

a munkakdzosség éves tervének elkészitése,

munkako6zosségi  értekezletek Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok, hospitalasok
szervezése,

munkakdzosség tevékenységének iranyitasa,

a szakterililet modszertananak fejlesztése,

nevelémunka fejlesztése,

javaslattétel a specidlis iranyok megvalasztasara,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak tdmogatésa,

a féigazgatd szakmai, modszertani munkéjanak segitése, szakmai munka ellendrzésében
valo részvétel, hidnyossag esetén intézkedés kezdeményezése a féigazgato fele,

tanév végén beszamolo készitése a munkakozosség munkdjarol,

feladatok vallalasa onként.

Elvaras: elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény
Munkatervének, Pedagdgiai Programjanak célkitlizéseivel, feladataival.

Allasfoglalasai, javaslatai el5tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A szakmai munkakozosség feladatai, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében:

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

az adott nevelési teriilettel kapcsolatos szakmai €s modszertani tevékenységének segitése,
szakmai, moddszertani kérdésekben, a tervez6 munkiban vald segitségadds az
ovodapedagbdgusok részére,

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

a pedagogusok tovabbképzeésének, onképzésének segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a szakirodalom, az ) médszerek figyelemmel kisérése, esetenkénti beszamolés ezekrdl a
munkako6zdsség foglalkozasain,
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egységes intézményi kdvetelményrendszert 6sszehangoldsaban vald segitségnytjtas,
a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok elvégzése.

A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése, kapcsolattartas rendje: 20/2012. EMMI 1.4.§ (1)
bek. k) pont)
Pedagégusokkal valo kapcsolattartas:

A szakmai munkak6zosség folyamatos kapcsolatot tart vezetdje, tagjai révén a
csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusokkal.
Feladata:

v innovaciok A4tadasa, szakmai munka tdmogatisa, nevel6-oktatd munka
szinvonalénak fejlesztése,
éves munka tervezésének segitése,
bemutat6 ora, hospitalas tartasa, értékelése,
tovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak atadasa, tuddsmegosztés,
iitemezett értekezletek, megbeszélések keretében,
v' aktudlis kérdések, problémak spontan megbeszélése.

ASANRN

Féigazgatoval valo kapcsolattartas:

A fbigazgatd ¢és a munkakozosség vezetdje kozotti kapcsolattartds folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességu.
Rendkiviili vezetdi értekezletet a foigazgatd barmikor 6sszehivhat.

A kapcsolattartas, egyiittmiikodés formai:

belsd ellendrzések lebonyolitdsdban valo kozos egyiittmiikodés,
neveld-oktatomunka tervezett ellendrzésében valo részvétel,

hospitalason, bemutat6 foglalkozason alapul6 egyiittmiikddés,

vezetdségi megbeszélések,

értékeld esetmegbeszélések,

szervezett megbeszélések, havi értekezletek, munkakozosségi értekezletek,
napi munkakapcsolatban spontdn megbeszélések.

Gyakorisaga:

lehetdség, vagy sziikség szerint,
napi gyakorlatban folyamatosan megvalositva,
havonta egy alkalommal.

5.3.3. Bels6 Onértékelési csoport: (Onértékelési kézikonyv)

Az intézményi Onértékelés célja, hogy a vezetdé a nevelOtestiilet bevonésaval az
intézményre vonatkozoan meghatirozza a kiemelkedd €s a fejleszthetd tevékenységeket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatokat intézkedési tervben
rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az
ujabb onértékelés keretében vizsgélja a programok megvalositasanak eredményességét.
A BECS csoport: az intézményi Onértékelés tervezését, koordinaldsat, tamogatasat,
ellendrzését végzd oOvodapedagodgus csoport, felruhdzva a feladatellatashoz sziikséges
feladat és jogkorokkel.
A Belsd Onértékelési Csoport mitkddése, feladatainak ellatdsa az Intézményi Onértékelési
Szabalyzat, és az Eves Onértékelési munkaterv alapjan torténik.
Az onértékelést timogatd munkacsoport feladatai:
v' A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az oOnértékelés elGkészitésében és
megtervezésében, a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatdsaban, valamint az 6t
évre sz616 Onértékelési Program és az éves Onértékelési terv elkészitésében.
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v’ Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijtésre alkalmas eszkozt
hasznalnak.

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

v A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa az onértékelést tdmogato
munkacsoport feladata, mivel az adatgytjtést alapesetben nem az Onértékelést
tamogato csoporttagok végzik.

v' Az onértékelésben részt vevd, az adatok Osszegylijtésével (interjik elkészitése,
dokumentumelemzések stb.) megbizott 6vodapedagégusok a jegyzokdnyvben
rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat.

v A jegyz6konyvet az adatgyiijtd tolti fel az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai tdamogaté feliiletre, amely alapjan az igazgaté6 megfogalmazza, és a
feliileten rogziti az elvarasok értékelését.

v’ Az 6nértékelést tamogatd munkacsoport nyomon kdveti a folyamatot, gondoskodik
az onértékelés mindségbiztositasarol. (Onértékelési kézikonyv, kilencedik, javitott
kiadas, OH altal modositott, koznevelésért felelés miniszter altal 2025. szeptember
23.-an jovahagyott tajékoztato, hatalyos:2026.01.01.)

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

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziildi Szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre. (NKT.73.§ (1) bek.)

A Sziil6i Szervezet a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozos
szervezetet hozhat 1étre. (20/2012. EMMI 1.119.§ (1) bek.)

A Sziil6i Szervezet miikodésének célja:

e az ovodaba jar6 gyerekek sziileinek képviselete a sziildi kotelességek és jogok
gyakorlasa érdekében,

e intézményi szintll egyetértési jog gyakorlasa a Sziildi Szervezet altal elfogadott
elveknek megfelelden,

e az dvoda és a sziilok kozotti aktiv egytittmiikodés eldsegitése,

e anevelés, oktatas feltételeinek és mindségének javitds az intézménybe jard gyermekek
ellatasanak érdekében.

Sziiloi Szervezet mukodése:

A csoportok Sziiléi Szervezeteit az egy csoportba jaré gyerekek sziilei alkotjak. A
csoportok Sziiléi Szervezetei a sziilok korébdl képviseldt, elnokot valasztanak.

A feladatra a csoportok Onként jelentkezd sziileit, képviseldit a tanév elsdé sziildi
értekezletén a csoportok sziilei fogadjak el, és bizzak meg.

A csoportok Sziiléi Szervezetével a csoportot vezetd oOvodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot.

A Sziiléi Szervezet elndkével az ovodapedagdgusok, pedagodgiai asszisztens koziil
valasztott intézményi 0Osszekotd, €s a foigazgatd tartja a kapcsolatot a magasabb
jogszabalyokban meghatarozott jogositvanyaik gyakorlasara, aktualis ligyek intézésére.

A nevel6testiileti értekezleten a sziiléi jogok képviselete, gyakorlasa érdekében a Sziil6i
Szervezet elndke vehet részt.

A Sziiléi Szervezet meghatdrozott munkaterv szerint milkddik, mely elkészitése az
0sszekotd dolgozo feladata az elndkkel torténd egyeztetés alapjan.

A Sziildi Szervezet tagjainak megbizésa visszavonasig érvényes.
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A képviseld visszahivhato, ha a sziilok legalabb fele ezt tiamogatja.

A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata:

A hataskorébe utalt jogkorok rendelkezésre allo idon beliili gyakorlasa.

A nevel6 - oktatomunkat egyiittmikodésiikkel segit6 sziilok 6sszefogasa.

A sziilok tajékoztatasa, az intézményben folyd neveld - oktatd munkéval kapcsolatos
vélemények kikérése, allasfoglalas, észrevétel kialakitasa, a pedagdgiai munka tdmogatasa,
a nevelés feltételeinek javitasa.

Sziilok kozti kapcsolattartds megszervezése, a kapcsolattartds kialakitdsaban valo
részvétel.

Ovodan kiviili sziiléi képviselet gyakorlasa.

A vezetok iranyitasi, dontési tevékenységének tamogatésa.

A Sziil6i Szervezet jogositvanyai: (20/2012. EMML. r. 119.§ (2) (4) bek.)

Az Ovodai Sziildi Szervezete képviseli a sziiléket és a gyermekeket a kdznevelési és
torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Eljarhat, intézkedhet a kdznevelési
torvényben meghatarozott sziildi jogok érvényesitése és sziildi kotelességek teljesitése
érdekében.
Javaslatot tehet:

v’ az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Dont:

v' sajat miikodési rendjének és munkatervének elfogadasarol,

v’ tisztségviseldiek megvalasztasarol szotobbséggel,

v' a rendelkezésre allo Sziil6i Szervezet altali bevételi forrasok nyoman keletkezett
pénzeszkdzok felhasznalasarol,

v’ a sziil6k korében megszervezendd, ovodat segité munkarol.

Figyelemmel kiséri:
v’ a gyermeki jogok érvényesiilését,
v apedagogiai munka eredményességét.
Tajékoztatast kérhet:
v’ a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben a nevelési intézmény
foigazgatgjatol,
a nevelési év rendjével, programjaival kapcsolatosan,
a sziil6ket anyagilag érint6 ligyekben,
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban,
v’ fBigazgatojanak megbizasaval, a megbizas visszavonasaval kapcsolatban.
Részt vehet:

v’ a Sziil6i Szervezet elndke tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleteken a  gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyerekek csoportjat érinté barmely kérdések megtargyalasaban.

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

v’ Véleményezési jog illeti meg a Sziil6i Szervezetet:

o az 6voda Pedagbgiai Programjanak elhelyezéséhez — sziilok altal szabadon
megtekinthetd legyen,

o aPedagogiai Programrol val6 tajékoztatassal kapcsolatosan,

o az SZMSZ, a Héazirend, a Pedagogiai Program az ¢voda honlapjan torténd
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban,

o A hazirend egy példanydnak az 6vodaba torténd beiratkozéaskor torténd
atadasaval kapcsolatosan, illetve modositas esetén a sziiloi tajékoztatassal
kapcsolatosan.

AN
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Tovabbi fontos jogositvanyok:

v' A Sziil6i Szervezet valasztmanya koteles a sziil6k irasba foglalt véleményét és
kérdéseit az intézmény vezetése felé tovabbitani, ha az intézmény egészét vagy egy
ovodai csoportot érint.

v A Sziiléi Szervezet valasztmanya koteles az ovodaba jard Gsszes gyermek sziileit
képviselni.

v' Az Ovodai Sziil6i Szervezet jogosult a Sziiléi Szervezetbe sziildi képviseléket
delegalni és megbizni 6vodai munkaval, de a megfelelé szabalyok betartasaval
kezdeményezheti azok visszahivasat is.

v A Sziiléi Szervezet értekezlet keretében megtargyalja a sziiléket érinté kérdéseket,
fontos ligyekben kialakitja a kdzos allaspontot.

v' A Sziildi Szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda
szervezeti és miikodési szabalyzata a Sziil6i Szervezet részére véleményezési jogot
biztosit.

v' Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezet véleményének
(egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az intézményvezetd az
irasos el6terjesztést, a dontést megel6z6 15 nappal korabban adja at a sziil6i
szervezet vezetdjének.

5.3.5. A vezetdk és a Sziiloi Szervezet egyiittmiikodése, kapcsolattartas formai, rendje:

A féigazgatd és a Sziiléi Szervezet Osszekotdje a Sziildéi Szervezeti értekezleteken
rendszeresen tdjékoztatja a megjelenteket a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl.

Az értekezletek kozotti iddben sziikség szerint tdjékoztatja a Sziildi Szervezet elndkét az
intézményi Sziil6i Szervezetének dontését igényld kérdésekrol.

A csoportok Sziildi Szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a Sziil6i
Szervezet elndkéhez juttatjak el, aki azokat tovabbitja a Sziilé1 Szervezet 6sszektdjéhez,
0 pedig a féigazgatdhoz.

Kapcsolattartasi formak:

szobeli, személyes megbeszélés, tandcsadds a féigazgatd részérdl a Sziildéi Szervezet
elnokével,

értekezletek, tilések a Sziil6i Szervezet vélasztmanyéval, Sziil6i Szervezet Osszekdtdje,
foigazgato részvételével, igény szerint csak a kozdsségi valasztmany részvételével,

Sziil6i Szervezet elnokének meghivasa sziikség szerint a neveldtestiileti értekezletre,
rendezvények, linnepek, hagyoméanyapolas kozos programjai.

Ertekezletek rendje:

v’ Uléseit havonta, vagy eseményekhez kapcsoldddan sziikség szerint tartja.
Osszehivasardl a Sziiléi Szervezet elndke dont és levezeti az iilést.

v A Sziil8i Szervezet (k6zosség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint Otven szédzaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

v Az f6igazgatonak a Sziiléi Szervezet vezetdségét nevelési évenként legalabb egy
alkalommal, vagy sziikség szerint dssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia
az 6voda feladatairdl, tevékenységérol.

Foigazgato feladatai:

Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek biztositasa,
a jogszabalyban eldirt dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,
megfeleld helység, sziikséges eszkdzok biztositasa,
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5.3.6. A koznevelési foglalkoztatottak képviselete (Paétv. 30-36.8)

e A Nemzeti Pedagogus Kar az allami és Onkormanyzati fenntartasti koznevelési
intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgusok
Onkormanyzattal rendelkez6 koztestiilete.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogus a kinevezéssel valik a Kar
tagjava.

e A Kar jogkore:

v

v
v
v
v

v
v

véleményezési jogot gyakorol a koznevelést és pedagogusképzést érintd
végrehajtasi jogszabalyok megalkotasa és modositasa soran,

feladat- €s hataskorét érinté barmely kérdésben javaslatot tehet a koznevelésért
felelds miniszternek,

megalkotja Alapszabalyat, valamint a Pedagogus Etikai Kodexet,

tagjaval szemben etikai eljarast folytathat,

konferenciakat, szakmai napokat szervez az Alapszabalyban meghatarozott
modon,

dijat alapithat,

tagjai szdmara joléti és egyéb, az Alapszabalyban meghatarozott kedvezményes
szolgaltatasokat nyujthat.

A Karban bet6ltott tagsdg nem zér ki mas kamarai jogviszonyt.
A Kar tagjanak joga, hogy:
v’ kozvetlenill, vagy kiildottek utjan részt vegyen a Kar tisztségviselinek,
testiileteinek megvalasztasaban,
v jelolhetd és valaszthat6 legyen a Kar tisztségvisel6jének vagy a Kar kiildottjének,
v’ részt vegyen a Kar rendezvényein, valamint a tagozatok munkdjaban,
v’ igénybe vegye a Kar téritésmentes, illetve egyéb szolgaltatasait,
v’ etikai eljaras lefolytatisat kezdeményezze.
A Kar tagjanak kotelessége, hogy:
v megtartsa a Kar miikddésére vonatkozo szabalyokat.

e Azallami és 6nkormanyzati fenntartasi koznevelési intézmény fenntartdja a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keletkezésétdl szamitott harminc napon beliil koteles a
kinevezés tényérdl, a Kar adat-nyilvantartasi korébe tartozé adatokrol és azok
valtozasarol értesiteést kiildeni a Karnak az intézmény székhelye szerint illetékes teriileti
szervéhez.

5.4. Bolcsode alkalmazotti kozossége:

5.4.1. A kisgyermeknevelok feladatai:
A kisgyermeknevelOk legfontosabb feladata a Szakmai Program elfogadasa, egységes
megvalositsa, sziikség szerinti mddositasa, a beiratott 20 hetestdl -3 éves gyermekek
szakszerli gondozasa, nevelése, optimalis testi és szellemi fejlddésének eldsegitése az
¢letkori és egyéni sajatossagaik figyelembevételével. Egylittmiikddd kapcsolat kialakitdsa
a sziilokkel az egységes gondozasi — nevelési célkitlizések megvalositasa érdekében.

A gondozd-neveld munkat végzd alkalmazottak a gondozasi - nevelési kérdésekben,

Bolecséde miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Bolesdédére vonatkozo

jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési, javaslattételi joggal

rendelkeznek.

A kisgyermeknevelok dontési jogkorébe tartozik:

a Szakmai Program elfogadéasa, modositasa,

a Hazirend elfogadasa,

a bolcsdde munkdjat atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa,
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e a Tovabbképzési Program elfogadasa,

o sajat feladatkorébe tartozo iigyek és jogok részleges atruhazasa, beszamolas,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog:

e A kisgyermeknevelok véleményt nyilvanithatnak vagy javaslatot tehetnek a Bolcsdde
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Ki kell kérni a véleményiiket:

v' abolcsédei felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
v’ az igazgatOhelyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa el6tt.
Egyetértési jog:

o A kisgyermekneveldk egyetértési jogukat gyakorolhatjdk a vezetdi palydzat részeként
benyujtott vezetési programrol a palyazat kiirgja, a Fenntarto kérésre, annak
egyetértésével.

A kisgyermeknevel6k hatarozatai:

e A kisgyermeknevelok dontéseiket és hatarozataikat, - jogszabdlyokban meghatdrozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszert szotobbséggel hozzak.

e Amennyiben a kisgyermeknevelék a Bolcséde mukodését érintd barmely kérdésben
azonnal meg nem valaszolhaté véleményt nyilvénitanak, vagy javaslatot tesznek, a
foigazgato koteles azt megvizsgalni, arra két héten beliil irasban reagélni.

A bolesode alkalmazotti kozosségének kapcesolattartasi formai:

e A bolcsdde szakmai vezetdje részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi
értekezleten, ez alkalommal beszamol a bolcsédében folyd munkardl, illetve atveszi a
szilkséges informaciokat. Sziikség esetén, vagy igény szerint a kisgyermekneveldk
neveldtestiileti értekezleten, a teljes alkalmazotti kozosség intézmény rendezvényein valod
részvétele. Altalaban szobeli megbeszélés, egyeztetés az informacidaramlas nyilt formaja
részlikrél. Sziikség esetén, vagy igény szerint nevelOtestiileti értekezleten, az intézmény
rendezvényein valo részvétel.

e A bolcséde szakmai vezetdje a felmeriilé problémakat, rendkiviili eseményeket azonnal
jelenti.

e Az igazgatdt meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési
terve alapjan, vagy szilikség szerint esetenként latogatja a bolcsédeét.

o A személyzet munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek személyével, elbiralasaval
kapcsolatos adatok, tudomasara jutott tények, a tandcskozasok vitaanyaga, a hivatali titok
fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megdrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a
szolgaltatast ny(jtd személyzetet.

5.4.2. Sziil6i Erdekképviseleti Férum:
e A bolesédében Sziilsi Erdekképviseleti Forum miikodik.
A Sziiléi Erdekképviseleti Forum miikodésének célja:
e a bolcsddébe jaro gyerekek sziileinek képviselete a sziildi kotelességek €s jogok
gyakorlasa érdekében,
e cgyetértési jog gyakorlasa a meghatarozott tigyekben,
e abolcsdde és a sziilok kozotti aktiv egylittmiikddés elOsegitése,
e agondozas - nevelés feltételeinek és mindségének javitas a bolcsddébe jard gyermekek
ellatasanak érdekében.
Sziil6i Szervezet mitkodése:

e A feladatra a csoport onként jelentkezd sziileit, képviseldit a nevelési év elsd sziil6i
értekezletén a csoport sziilei fogadjak el, és bizzak meg.

e A csoport Sziildi Erdekképviseleti Forumaval a kisgyermekneveldk tartanak kapcsolatot.
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e A Sziildi Erdekképviseleti Forum elnokével a figazgato tartja a kapcsolatot a magasabb
jogszabalyokban meghatarozott jogositvanyaik gyakorlasara, aktualis igyek intézésére.

e A nevelOtestiileti értekezleten a sziildi jogok képviselete, gyakorldsa érdekében a Sziil6i
Erdekképviseleti Forum elndke vehet részt.

e A Sziilsi Erdekképviseleti Forum meghatarozott munkaterv szerint miikodik.

e A Sziiléi Erdekképviseleti Forum tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes.

e A tagok visszahivhatok, ha a sziilok legalabb fele ezt tamogatja.

A Sziil6i Erdekképviseleti Férum vezetdjének feladata:

e A hataskorébe utalt jogkorok rendelkezésre allo id6n beliili gyakorlésa.

e A gondozé-neveldmunkat egylittmitkddésiikkel segitd sziilok 0sszefogasa.

o A sziilok tdjékoztatdsa, az intézményben folyd gondozd-nevelémunkaval kapcsolatos
vélemények kikérése, allasfoglalas, észrevétel kialakitdsa, a gondozd-nevelémunka
tdmogatasa, a nevelés feltételeinek javitasa.

e Sziildk kozti kapcsolattartas kialakitdsaban valo részvétel.

e Bolesddén kiviili sziiléi képviselet gyakorlasa.

e A vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységének tdmogatasa.

A Sziil6i Erdekképviseleti Forum jogositvanyai:

e A Sziil6i Erdekképviseleti Forum képviseli a sziildket és a gyermekeket a gyermekvédelmi
torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Eljarhat, intézkedhet a
gyermekvédelmi torvényben meghatarozott sziiléi jogok érvényesitése, sziiloi
kotelességek teljesitése érdekében.

Javaslattevo jogkore:
e A bolcsdde mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
A bolcsdde egészet vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintdé kérdésekben.
A sziildket anyagilag is érint6 ligyekben.
A sziil6i értekezlet, érdekképviseleti forum miikodésének meghatarozasaban.
A bolcsdde és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban.
Véleményezési jogkore:
e Az SZMSZ elfogadésa el6tt a jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben.
e A Szakmai Program elfogadasa el6tt.
e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa eldtt.
Dontési jogkore:

e A Sziildi valasztméany és az Erdekképviseleti forum sajat miikodési szabalyzatarol

onalléan dont, mitkddését, munkatervét 6nalldan hatarozza meg.

5.5. Intézményegységgel valé kapcsolattartas:

e A kapcsolatot a fOigazgatd, az igazgatdhelyettes, a telephely intézmény kijelolt
munkakozdsségvezeton keresztiil tartja. A kapcsolattartds napi szinten folyamatosan
online, vagy szobeli forméaban valdsul meg.

e A két intézmény teljes alkalmazotti kozosségének kapcsolattartasi formai: értekezletek,
munkakozosségi foglalkozasok, nevelés nélkiilli munkanapok, kozds rendezvények,
programok. Az igazgatd és a teljes alkalmazotti k6zosség a tervezett megbeszéléseken
kiviil személyes kapcsolatban allnak egymassal.

5.6. A sziilok, gyermekek kozossége:
e A sziilok, gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.
A sziilok szobeli tajékoztatasa
e Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrél a nevelési év
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soran folyamatos szdbeli tajékoztatast ad. A gyermekekrdl vezetett fejlodési naplo
tartalmat évente két alkalommal a sziilokkel meg kell ismertetni és ala kell iratni.

e Az egyéni tdjékoztatds formdja: a fogadoora (elére egyeztetett idopontban) Fogaddorak
rendje az 6voda Hazirendjében szabalyozott.

e A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja: a sziil6i értekezlet

e Sziil6i értekezletek rendje:

v Tanévnyito sziil6i értekezlet
V' Félévi sziil6i értekezlet
v' Beiskolazasi sziil6i értekezlet (nagycsoportban)

e Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az Ovodapedagogus
¢s a sziléi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

A szillok irasbeli tajékoztatasa

e A csoportok sajat iizend tablaval rendelkeznek, ezen tdjékoztatjdk a sziiléket az
o6vodapedagogusok a sziildi értekezletekrdl és fogaddorardl. Ezen kiviil ez szolgal az
aktualis informaciok kozlésére is.

e A kozponti faliijsagokon mindenki szdméra érdekes és aktualis ismeretterjesztd
informdciodkat tesziink kdzz¢. (szinhaz, kiallitas, sportesemény)

e Az oOvoda honlapja www.napsugarovoda.lorincihu az o6vodai és csoportszintii
eseményekrdl, az Ovoda mikddését meghatarozd szabalyzatokrdl tajékoztatja a
szliloket.

e Valamint hasznalunk egy zart csoportokban miikodd, adatvédelmi szempontokat
figyelembe vevd, intézményi internetes feliiletet, az informacio aramlas és a sziilokkel
val6 hatékonyabb kapcsolattartas érdekében.

A sziilok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok osszehangolasara lehetéség
nyilik az alabbi esetekben:
e nyilvanos linnepélyek, programok,
csaladlatogatas,
Osszevont ¢és csoport sziildi értekezletek, sziilo1 fogado o6rakon,
ovodai rendezvények soran,
a faligjsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil,
a Sziiloi Szervezet részvétele soran a nevelési értekezleteken,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
e f€lévente torténd tajékoztatason keresztiil a gyermek fejléddéseéral.
A sziilok és a kisgyermeknevel6k kozott a nevelési feladatok osszehangolasara lehetoség
nyilik az alabbi esetekben
e csaladlatogatas, iizend fiizet,
e személyes beszélgetések, sziildi értekezletek, sziildcsoportos megbeszélések soran,
e Sziill6i Erdekegyeztetd Forum alkalmaval.
Sziilok benntartézkodasi szabalyai:

e Azintézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4116 személyek, az intézmény teriiletén
tartozkodo sziildk, gondviseldk, gyam) magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben folyd pedagodgiai és szabadidds, tanordn kiviili tevékenységet nem
zavarhatjak.

e Az intézmény rendezvényein, ilinnepségeken és mas az intézmény altal szervezett
programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhat6 el, amely masokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

e Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartas tantsitasa.
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6. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja (Nkt.25.§ (1) bek.)

Az intézmény a szinvonalas neveld-oktatd, nevelé-gondozémunka, gyermeki igények
maradéktalan széles kort ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn a miikddést biztositd
Fenntartoval, a helyi, és kiils6s szakmai €s egyéb partnerintézményekkel.

Az Ovodat, a Bolcs6dét a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
foigazgato képviseli.

Az éves Munkatervben rogzitettek alapjan a neveldtestiilet, €s a bolcsddei neveldk is kapcsolatot
tartanak a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

A Kkiilsé kapcsolatok kore:

6.1. Fenntartoval:

e Pedagbgiai Program, SZMSZ, Szakmai Program, Tovabbképzési Program, éves
Munkaterv, Beszdmol6 jovahagyasa, Hazirenddel vald egyetértési jog gyakorlasa a
modositasok tekintetében.

e Intézmény igazgatdjanak kinevezése.

o Statisztikai adatszolgaltatas, koltségvetés készitése, adatok, taniigy-igazgatasi jelentések
Osszeallitasa, kiildése.

e Szobbeli vagy irasbeli tajékoztatast nytjtasa sziikség szerint.

e Intézményvezetdi megbeszélésen, képviseld testiileti tilésen vald részvétel, kolcsonds
informalés.

e [Elsosorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére,

gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol:

» szakmai munka eredményességére,

» gyermekvédelmi tevékenységre,

» gyermekbalesetek megeldzésére,

» szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas modjai, formai:
o Megbeszélések, egyeztetések, elszdmolasok, adatok gytjtése, leaddsa
Testiileti tilések
Rendezvényeken valo részvétel
frasos, szobeli beszamolok
Hivatalos iigyintézés
e Kolcsonds informalas
Az intézmény és a Fenntartd kapcsolata folyamatos, kapcsolattart6 az dvoda igazgatdja.

ASANENEN

AN

6.2. Lérinci Hunyadi Matyas Altalanos Iskola:

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a Lorinci Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
vezetdségével és pedagodgusaival az 6vodas gyerekek iskolaérettségének elérése, iskolai
beilleszkedésének, az iskolai atmenet megkonnyitése, célkitlizések megvalosulasa, iskolai
beilleszkedés visszajelzése érdekében.

A kapcsolattartas formai és modja:
e kolcsonos latogatas, kozos programok (kardcsonyi koncert),
e tajékoztatasok a gyermekek egyéni fejlodési litemérdl,
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leendd elsésok latogatasa az iskolaban,

leendd tanitok latogatasa a nagycsoportosaknal,

elsd osztalyban a volt nagycsoportosok meglatogatasa, beilleszkedésiik kovetése,

iskolai, 6vodai rendezvényeken vald részvétel,

visszajelzések.

A kapcsolattartas mddja - értesités, telefonos egyeztetés, meghivo, személyes talalkozas,
interju, adatszolgaltatds - mindig az adott eseménytdl fligg.

Kapcsolattartd  személy: fOigazgatd, igazgatohelyettes, eseménytdl fiiggden az
ovodapedagdgusok.

6.3. Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése  érdekében  Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti  Szolgalat illetékes
munkatarsaival, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel ¢s hatdosagokkal.

Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Kiilonosen nehéz csalddi élethelyzetben a gyermekjoléti szolgalat igénye alapjan azonnali
felvételt nyer a kisgyermek. A bolcsdde, mint a gyermekjoléti jelzérendszer tagja, sziikség
esetén a foigazgaton keresztiil ad jelzést a szolgalat felé.

A kapcsolattartas formai és méodja:

kolesonos tajékoztatas, megbeszElés,

esetmegbeszElés, konzultacio, szakmai értekezlet, irasbeli jelzés kiildése,

kozos csaladlatogatas sziikség esetén,

értesités, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

az intézmény szildi értekezletein vald részvétel a kijeldlt munkatars részvételével,
tajékoztatas.

Kapcsolattarté személy: gyermekvédelmi felelds, igazgato.

6.4. Ovodai Szocialis Segité Szolgalattal: (15/1998 NM r. 25-26.8)

Az intézmény a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal kotott egyiittmiikddési
megallapodas keretében, a Gyermekjoléti Kozpont altal kijeldlt szocidlis segitdvel latja el
az 6vodai szocialis segitd szolgaltatast intézménylinkon beliil.

A kapcsolattartds célja: a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocialis segitd munka eszkdzeivel timogatast nyljtani az intézménybe jard gyermeknek,
a gyermek csaladjanak €s az intézmény pedagdgusainak. A szocialis segitd szolgaltatas
nyUjtasa a miniszter altal jovahagyott modszertan alapjan folyik.

Feladata: egyéni, csoportos, kozdsségi szocidlis munka, gyermekvédelmi feladatok ellatasa
keretében:

v’ segiteni a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatdsba valo
beilleszkedéséhez, iskolaérettséghez sziikséges kompetenciainak eléréséhez,

v’ segiteni a gyermek csaladjat a gyermek dvodai életét érint6 kérdésekben, valamint
nevelési problémdk esetén a gyermeket €és a csaladot a kozottiik 1€vé konfliktus
feloldasaban,

v prevencids eszkozok alkalmazasaval segiteni a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését és a jelzorendszer miikodését.

Az 6vodai szocidlis segitd intézményi tevékenysége soran a gyermekek feliigyeletérdl az
egyéni szocialis szolgaltatasok kijelolt ideje alatt maga gondoskodik.

Az egyiittmiikodés, kapcsolattartas formai és modja:
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Egyiittmiikodés modja:

Egyiittmiikddési megallapodas kotése a két intézmény kozott, megbizolevéllel a szocialis

segitd részére, mely tartalmazza:

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

v’ akoznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja az dvodai szocialis segitd
bejutasat az intézménybe és a szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges helyiséget és az
infrastruktiradhoz valé hozzaférést.

Kapcsolattartasi formak, modok:

kolesonos tajékoztatas, megbeszélés a Szocialis Segitd személyével,

intézmény, gyermekcsoportok, gyermekek, egyéni problémék bemutatésa,

Sziildi Ertekezletek keretében a tevékenység, a segité személy bemutatasa, tajékoztatasi
lehetdség biztositasa,

értesités, megbesz€lés, ha az intézmény adott gyermeknél, sziilénél, adott esetben a
beavatkozast, a timogatast sziikségesnek itéli meg,

folyamatos kolesonos kapcsolattartds fenntartasa.

A szocidlis segitd személyesen heti egy alkalommal latja el feladatait az intézményben a
kijeldlt napokon, a kijelolt idében, melyrdl a sziil6k az intézmény falitjsagjan értesiilnek.
Sziikség esetén eldzetes telefonos, elektronikus egyeztetés alapjan torténd soron kiviili
ellatas is biztositott.

Kapcsolattarto személy: foigazgatd, igazgatdhelyettes

6.5. Helyi egészségiigyi intézmények:
Gyermekek esetében a telepiilési 6nkormanyzat gyermekorvosa, fogorvosa, védondje és az
intézmény kapcsolata

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart fenn a gyermekek egészégének megovasa, a
rendszeres egészségiigyi felligyelet, kiillonbozd egészségligyi szlirOvizsgaltok elvégzése
érdekében az intézmény helyi gyermekorvosaval, a fogorvossal és a védéndvel.

Az Ovoda biztositja — irasbeli sziildi nyilatkozat alapjan — a torvényi eldirasoknak
megfeleld évenként egy alkalommal torténd ilitemezett orvosi vizsgalatok, valamint a
negyedéves védondi vizsgalatok problémamentes lebonyolitdsat az intézmény kijelolt
csoportjaiban vagy sziikség szerint a helyi orvosi rendelében.

Az Ovoda segitséget kér az egészségligyl szolgaltatotdl tomeges megbetegedés, a
gyermekek egészségét veszélyeztetd okok fennallasa, sziildi tajékoztatas céljabol.

Orvosi beavatkozas, vizsgalat, kezelés csak a sziil6 eldzetes értesitését €s beleegyezését
kovetden torténhet. Kivétel: baleseti elsOsegélynytjtas esetén.

Alkalmazottak esetében az intézmény alkalmazottainak alkalmassagi vizsgélatat végzo
szolgéltatas tekintetében a munkaba allas eldtti foglalkozas-egészségligyi vizsgalatra
torténd beutalds (papir alapt beutald 1) alkalmazott esetén) a féigazgato, a vizsgalaton
valo részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

Az egyiittmiikodésben résztvevok:

Gyermekorvos
Héziorvos
Fogorvos
Védono

A kapcsolattartas modjai, formai:

Altalanos orvosi vizsgalat
Fogorvosi vizsgalat
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Eseti orvosi ellatas

Védondi tisztasagi vizsgalatok, szlirések
Megbeszélések, egyeztetések
Foglalkozés-egészségiigyi vizsgalat.

e Kapcsolattarté személy: igazgato, igazgatohelyettes

6.6. Lorinci Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz, és Tajhaz:
e Az intézmény és a helyi Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz kapcsolattartasa folyamatos.
A két intézmény sziikség szerint segiti egymas munkajat.
e A Tajhaz szamos hagyomanydrzo programnak ad helyet. Bar nem esik miiemléki védettség
ala, fontos részét képezi a helyi épitett orokségnek. A kapcsolattartas fontos részét képezi
a helyi hagyomanyok megismertetésének, helyi, nemzeti értékeink atadasanak.
A kapcsolattartas formai és modja:
e Konyvtarlatogatas.
Tajhaz latogatasa, programokon valo részvétel.
Gyermekeldadasok, babszinhaz, kiallitdsok, ismeretterjesztd eldadasok latogatasa.
Néphagyomanyokhoz kapcsolddoé programok.
Konyvtari Hét programjaiba val6 bekapcsolodas.
Miivelddési Haz rendezvényein valo részvétel, szerepvallalas.
Ko6z06s rendezvény.
A nagyobb 6vodai rendezvények helyszinének biztositasa.
rendezvények ajanlésa a sziilok felé.

6.7. Nyugdijas klubok:
e Kapcsolattartas igénytdl fliggben. A nagycsoportosok kis miisorral kedveskednek az
id6seknek az adott tinnepkorhdz kapesoloddan.
A kapcsolattartas formai és modja:
e A Nyugdijas klubok rendezvényein valo részvétel meghivas fiiggvényében.
Kapcsolattarto személy: igazgatohelyettes

6.8. Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Marcius 15. Technikum Szakképzé Iskola és
Kollégium:

e Dualis képzés keretében bolcsédénkben fogadjuk a kisgyermekgondozo-neveld tanulokat
szakmai gyakorlatuk letdltésére.

e A kapcsolattartasban fontos szerepet tolt be a szakképzd intézmény tanuldinak adott
tinnepekhez kapcsolodd latogatasa intézményiinkben, kis miisorokkal vald kedveskedés
ovodasaink szamara.

A kapcsolattartas formai és modja:

e Szakmai gyakorlat, bolcsddei gondozo-neveldmunkaba vald bekapcsolodas, tevékeny
részvétel.

e Személyes talalkozas, babeldadas, kis meglepetés miisorok bemutatésa gyermekeinknek az
ovodaban.

Kapcsolattarto személy: foigazgatd, igazgatohelyettes

6.9. Szakszolgalattokkal valé kapcsolat:

Heves Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsaga és annak Hatvani
Tagintézménye

A kapcsolattartas, tdjékoztatds folyamatos, illetve idészaki a problémaktdl kolcsonds bizalmon
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alapulva.
Az egyiittmiikodés modjai, formai:
Hatvani Tagintézmény - Logopédia:
e Pszichologiai, pedagogiai, iskolaérettségi vizsgalatok elvégzése, mozgasallapot felmérése.
e (Gyermekek sziirése, vizsgalata, fejlesztése.
e Sziikség szerint kiegészitd vizsgalatok kérése.
Szakvélemény elkészitése, megkiildése, javaslat a fejlesztésre vonatkozoan.
Logopédiai ellatas biztositasa.
MSSST vizsgalatok elvégzése.
e 3 évet betdltdk logopédiai szlirése évenként.
Megyei Szakértoi Bizottsag:
e A Hatvani Tagintézmény szakvéleménye és a szild beleegyezése alapjan vizsgalat,
feliilvizsgalat elvégzése.
e Javaslattétel a kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasrol.
e Szakvélemény elkészitése.
A kapcsolattartas formai és modja:
o telefonos megbeszélés,
irasbeli jelentések,
szobeli tajékoztatas,
o6vodaban biztositott foglalkozas,
megbeszélés, informacio és tapasztalatcsere,
intézményi latogatas, ellendrzés, konzultacio.
Kapcsolattarto személy: féigazgatd, igazgatdhelyettes

6.10. Fejleszto szakemberek:
o (¢l a specialis fejlesztést végzd szakemberrel valo szoros egyiittmiikodés az egyénhez
1gazodo fejlesztés, felzarkoztatas, hatranykompenzalas érdekében.
A kapcsolattartas formai és modja:
e helybeni logopédiai és felzarkoztatod foglalkozasok,
szobeli tajékoztatas,
telefonos megbeszélés sziikség szerint,
irasbeli jellemzések készitése szakértdi vizsgalatokhoz,
ovodaban biztositott foglalkozas,
megbeszélés, informacio és tapasztalatcsere, konzultacio.
Kapcsolattarté személy: féigazgatd, igazgatohelyettes

6.11. Szakmai Szolgaltaté - Oktatasi Hivatal — Egri Pedagogiai Oktatasi Kézpont

e Szakmai, tamogatd egyiittmiikdodés pedagogusmindsités, oOnértékelés, tanfeliigyelet,
teljesitményértékeléshez kapcsoldddan, pedagdgus kompetencidk célzott fejlesztése
érdekében.

e Szakmai szolgaltatds biztositasa — akkreditalt pedagogus-tovabbképzések, szakmai
mihelymunkak, eléadasok, szakmai napok, megszervezésével csoportos és egyéni
formaban, helyben eldzetes igényfelmérés alapjan.

Szakmai egyiittmiikodés modjai, formai:

e Szaktanécsadas.

e Pedagogiai szakmai szolgaltatas biztositasa.

e Pedagogiai tajékoztatds: intézményi onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités.

e Pedagogus tovabbképzés segitése, szervezése.
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e Szakmai mihelymunkak, el6adasok, szakmai napok megszervezése.
Kapcsolattarté személy: féigazgatd, igazgatohelyettes

6.12. Egyhazak:

e Az 6vodés gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhdzi személy altal szervezett,
fakultativ hit- és vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek igénye
van.

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

e A gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktaté végzi hetente egy
alkalommal.

A kapcsolattartas formai és modja:
o sziildi tajékoztatas, megbeszélések,
e hittan foglalkozasok
Kapcsolattarto személy: féigazgatd, igazgatdhelyettes

6.13. A kozelben miikodo évodakkal:
e A kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja fenn.
e Informdciocsere, latogatasok, tapasztalatcserék, tovabbképzések.
e Herédi 6voda egyiittmiikodési megallapodas a nyari zarvatartds zavartalan lebonyolitasa
érdekében.
Kapcsolattarto személy: féigazgatd, igazgatdhelyettes

6.14. A kozelben miikodé bolcsédékkel

e A kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja fenn.

e Informdciocsere, latogatasok, tapasztalatcserék, tovabbképzések.
Kapcsolattarté személy: féigazgatd, igazgatohelyettes

6.15. Gimnaziumokkal, szakkozépiskolakkal:

e Az Iskolai K6zosségi Szolgalat (IKSZ): a tanuld helyi kézosségének javat szolgalo,
szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenység helyszinének, szervezett munkajanak biztositésa.

e Az intézmény maximum 25 oOra kozosségi szolgalat lehetOségét biztositja a szerzddést
kotott intézmények tanuldival.

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

e [gazolas csak teljesitett oraszam fliggvényeben adhato ki.

A kapcsolattartas modja, formai:

e Egyiittmiikodési megallapodas kotése

o Koz0sségi szolgalat teljesitése.

Kapcsolattart6 személy: foigazgatd, igazgatohelyettes

6.16. Lorinci Kozbiztonsagaért Polgaror Egyesiilettel, vallalkozokkal, koziiletekkel:
e A kapcsolattartds eseti, rendezvényekhez, tinnepekhez igazitottan.

A kapcsolattartas modja, formai:
e Tamogatasok igénybevétele.
e Személyes jelenlét, helyszin biztositasa.
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o Koszonetnyilvanitas.
Kapcsolattarté személy: féigazgatd, igazgatohelyettes

6.17. A Lérinci Ovodas Gyermekekért Alapitvany
e (C¢l: az ovodas gyermekek kornyezetének, mindennapjainak, programjainak,
eszkozellatottsaganak javitasa az alapitvany tdmogatasanak segitségével.
Kapcsolattarté: a Sziiléi Szervezet elndke, mint a Kuratorium elndke, és az féigazgatd

6.18. Jatékos angol nyelvoktatas:

e Az angol nyelvvel vald jatékos ismerkedés.
A kapcsolattartas modja, formai:

o Jatékos foglalkozas heti egy alkalommal.
Kapcsolattart6 személy: igazgatohelyettes
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7. Az intézmény miikodésének rendje

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

e A nevelési év Szeptember 1.-t6] a kdvetkez6 év Augusztus 31.-ig tart.

e A szorgalmi id6szak Szeptember 1.-t6] — M4jus 31.-ig tart.

e Junius 1.-t6l - Augusztus 31.-ig nyari életrend szerint miikddik az intézmény.

e A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

e A nevelési év helyi rendjét, programjait a foigazgatdé hatarozza meg ¢és rogziti az éves
Munkatervben, a nevel6testiilet, €s a Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével,
figyelembevételével.

e A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény miikddési szabalyait az
ovodapedagogusok, a kisgyermeknevelok az elsd sziildi értekezleten ismertetik a
szilokkel.

e A  Dbalesetvédelmi /védd-6vo/ eldirdsokat az Ovodapedagdégusok a gyerekekkel
¢letkoruknak, fejlettségi szintjiiknek megfeleléen év elején kiemelten, majd tovabba
helyzethez igazod6an folyamatosan ismertetik, gyakoroltatjak.

e A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény milkddésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

v' anevelbtestiileti értekezletek idépontjait,

v' asziinetek id6pontjat Fenntartoi dontés figyelembevételével,

v'anevelés nélkiili munkanapok idépontjat,

v’ az intézményi rendezvények, linnepek, nemzeti tinnepek rendjét, idépontjat,
v' anyilt napok megtartasanak rendjét, idépontjat.

e Az intézmény a Fenntartd rendelkezése szerint tarthat zdrva. Az iskolai szilinetek idején -
0szi, tavaszi sziinet alatt - az intézmény folyamatosan nyitva tart. Az 6vodai ellatast igényld
szllok gyermekei részére ligyeletet tartunk sziikség szerint, melyet a sziiléknek irasban kell
jelezni a zarva tartas el6tt legalabb 7 nappal.

e A téli szinetben, az igényeknek megfeleléen, valamint a gazdasdgossag
figyelembevételével tart nyitva az intézmény, a Fenntarto egyetértésével. a Fenntartd erre
az iddszakra sziinetet engedélyezhet.

e A nyari idészakban az 6voda 4 hétig tart zarva. Az intézmény iizemeltetése a nyari zarva
tartas alatt szilinetel. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti feljitdsa, karbantartasa,
nagytakaritésa.

e A nyari zarvatartas ideje alatt sziikség szerint ligyeletet biztositunk az arra igényt tartd
szllok szdmara, melyet az intézmény felé irasbeli nyilatkozattal sziikséges alatdmasztani.
Az ligyeletet a székhely és a telephely intézményei kdzott megosztva biztositjuk, eltérd
idépontokban valo nyitvatartassal.

e Egyiittmiikodési megéllapodas keretében a Herédi Ovodaval is biztositott a nyari idészak
alatti folyamatos nyitvatartas, gyermekellatas sziikség szerint.

e A nyari zarva tartds idOpontjardl a sziiloket az adott év februdr 15.-ig értesitjilk. Modja: a
hirdet6 tablan, intézmény honlapjan.

e A sziinetek ideje alatt a lecsokkent gyermeklétszam, nevelés nélkiili munkanapok
megtartasa miatt 0sszevont csoportokkal miikddiink.

e Az innepekkel 0sszefiiggd munkarendvaltozadsokrol, az &voda nyitvatartdsanak
alakuldsarol — az orszagos rendelkezéseket figyelembe véve — a sziiloknek legaldbb 7
nappal korabban t4jékoztatast nyjtunk.

e Nevelés nélkiili munkanapot az 6voda évente 6t alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet
a munkatervben meghatarozottak szerint. (20/2012. EMMI r. 3.§ (5) bek.)

54



A nevelés nélkiilli munkanapot szakmai tovabbképzés, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezlet, vagy tanulmanyi kirandulds céljara hasznaljuk fel. A nevelés nélkiili
munkanapok idépontjarol azokat megelézdéen 7 munkanappal elObb, irdsban tajékoztatjuk
a sziil6ket. (20/2012. EMMI r. 3.§ (7) bek.)

A bolcs6dében a Boles6dék Napja - aprilis 21. - minden évben nevelés-gondozas nélkiili
munkanap. Ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd
legk6zelebbi munkanap. Célja a bolcsédében dolgozok szakmai fejlesztése. A sziiloket
februar 15-¢ig tajékoztatjuk a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprél. Ezen a napon sziil6i
kérés esetén a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositjuk.

A nyari zarva tartds ideje alatt az intézmény székhelyén hetente, a kijelolt napon egy-egy
alkalommal tigyintézés céljabol tligyeletet tartunk. Az iigyeleti ligyfélfogadas rendjét a
féigazgato allapitja meg, és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, illetve a Fenntart6 és
a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

7.2. Az Ovoda és a Boleséde Hazirendje:

A gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek o&vodai, bolcsodei
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény Hézirendjei allapitjdk meg.
(Nkt.25.§ (2) bek.15/1998. NM r.)

A Hazirend az SZMSZ-re épiil6 szabalyzat.

7.3. Az intézmény nyitvatartasa, mitkodése:
Nyitva tartas - 6voda:

Az Ovoda hétf6tdl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, folyamatosan miikodik. A
napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok — a Héazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassdk be, ¢és vihessék ki az
intézménybdl. (20/2012. EMMI 1. 3.§ (7) bek.)

Nyitvatartas - hétfotol-péntekig: 7.00 — 17.00 oraig, sziikség szerint 6.00 oratol
lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel, melyet a sziild a csoportnapld mellékletét
képezé nyilvantartoban valdé idOpont feltiintetéssel jelez a  csoportvezetd
6vodapedagégusok szamara. Ev kozbeni valtozas esetén szobeli, vagy irasbeli jelzés
sziikséges a sziild részerdl a nyitvatartasi id6 valtoztatdsdhoz kapcsoloddan.

Az 6voda ajtaja reggel 8 6ra 30 percig van nyitva, majd ezt kdvetden zarva. Csengetésre a
dajka nyit ajtot és a latogatot az intézményvezet6hoz kiséri.

A nyitvatartas teljes ideje alatt az 6vodakban 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus ellatottsag hianyossagot jelez az intézményben,
reggel 8.00 ora eldtt, vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és
oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy, dajka vagy a
pedagobgiai asszisztens is ellathatja az adott csoportban. Ebben az iddszakban az adott
ovodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas nevelési jellegii
foglalkozas. (401/2023. Korm.r. 9.§ (5) bek.)

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusnak.

A gyermeket csak a sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el az
intézménybdl.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az féigazgatd engedélyezheti.
Hivatalos ligyek intézése az 6vodatitkari irodaban 8.00.-16.00 6raig

Bolcsode:

A Bolcséde hétfotdl-péntekig tartd Gtnapos munkarenddel folyamatosan mitkddik.
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A nyitvatartasi ido reggel. 700 — 17.00 6raig, sziikség szerint 6.00 6ratél melyet a sziilo
jelez a kisgyermeknevelSk szamara. Ev kozbeni véltozas esetén jelzés szitkséges a sziild
részErdl a nyitvatartéasi id6 valtoztatasahoz kapcsolddodan.

A bolcsdde ajtaja reggel 8 ora 30 percig van nyitva, majd ezt kovetden zarva. Csengetésre
a bolcsddei dajka nyit ajtot.

Miikodés:

Az 6voda, a bdlcséde alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény
éves Munkaterve tartalmazza.

Az alkalmazottaknak a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, munkaba vald
visszaallasat el6zetesen jeleznie kell a féigazgatonak vagy helyettesének, hogy feladatanak
ellatasarol érdemben gondoskodni lehessen.

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

Az intézmény mukddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A f8igazgatd heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl kotelezd heti 10 orajat €s a fennmarado
oraszamot feladatkdréhez kapcsolddo feladatok elvégzése tolti ki.

Foigazgato benntartozkodasa: 8.00-16.00 oraig.

Az igazgatohelyettes heti munkaideje 40 ora, a gyerekekkel valo foglalkozasra kotelezéen
forditand6 24 6ra, a fennmarado kotelezd oOrdit a helyettesi feladatkdréhez kapcsolodo
feladatok elvégzésére hasznalja fel.

Az igazgatohelyettes benntartozkodasa: 7.00-13.30, vagy 10.00-16.30-ig.

A fbigazgatonak, vagy a helyettesének a nyitvatartas és az ligyelet ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia. Amennyiben a féigazgatd, vagy annak helyettese nem
tartozkodik az intézményben, Uigy a mindenkori munkak6zosség vezetd helyettesiti a
vezetoket. Az 0 tavollétiik esetén az intézményben legrégebben dolgozok koziil a rangidos,
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan id6re kinevezett 6vodapedagogus
helyettesit a neveldtestiilet egyetértésével. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

7.5. A koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak benntartéozkodasi rendje:

Az intézményben dolgozok jogallasat, jogait, kotelezettségeit, részletes feladatait névre
sz016 munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak, és a
kozalkalmazottak munkarendje igazodik a gyermekek benntartozkodasi rendjéhez, a
feladatok maradéktalan ellatasahoz.

A nevelési évre sz616 munkarend az éves Munkatervben talalhato. Az igazgatohelyettes €s
a bolcsdde szakmai vezetdje javaslatot tehet a napi munkarend valtoztatisara és a
szabadsagok kiadéasara az 6vodaban és a bolcsédében.

A napi munkavégzés igazolasara a jelenléti iv szolgal.

A munkarend valtozasanak oka lehet: munkanap athelyezés, nyari sziinet, betegség, egyéb
ok miatti hidnyzas.

7.5.1. Az 6vodapedagogusok benntartézkodasi rendje: (Puétv 79.§)

Az 6vodapedagogusok részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
Az 6vodapedagdgusok foglalkoztatasa részben kitetlen munkarendben torténik. A részben
kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagdgus munkaideje az ellatando feladatok
alapjan:
v' kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre,
v’ valamint szabad felhasznlasi munkaiddre oszlik. (Puétv 79.§ (1) bek.)
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Az intézményben dolgoz6 6vodapedagdgusok heti teljes munkaideje 40 o6ra. Ez 32 6ra
kotelez6 6rabol all — kotott munkaidd, amit a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai
¢letet magaba foglalé foglalkozasra kell forditani.
A munkaltat6 hataskore annak meghatarozasa, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
kotott munkaidében az intézményben, melyek, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesiteni.
A munkaid6é fennmaradé részében legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus
szamara. (Puétv. 130.9)
A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elrendelhetd egyéb
feladatok: (401/2023. Korm.r.28.§ (1) bek.)
v foglalkozasok el6készitése,
v a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, teljesitményének
értékelése,
az intézmény kulturdlis életének megszervezése,
elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feliigyelete,
a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a szlilokkel torténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartésa,
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,
a munkakozosség-vezetes,
az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,
kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
az ovodai szertar fejlesztése, karbantartésa,
a Pedagogiai Program célrendszerének megfeleld, éves Munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
v’ a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
v pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.
A fennmaradé szabad felhasznalasi munkaidoben munkavégzésének helyét az
ovodapedagdgus sajat maga hatarozhatja meg, indokolt esetben az igazgatdé mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben
torténd munkavégzést.
Az ovodapedagbdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi
foglalkozast, munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el. A tobblettanitas oka
lehet:
v’ eseti helyettesités, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
v’ tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén. (Paétv.
82.§ (1,2) bek.)
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Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét a foigazgatd, helyettesitési rendjét az
igazgatohelyettes késziti el. Alapelv az 6voda zavartalan mukodése, a pedagoégusok
egyenletes terhelése.

Az dvodapedagogusok heti valtasban dolgoznak, munkaiddbeosztasuk egyenld, altalanos
munkarend szerinti hétfétdl - péntekig torténd egyenld beosztasti. A déleldttos
ovodapedagdgusok reggel 7.00-t6l 13.30 6raig, pénteken7.00-t61 13.00. 6raig, a délutanos
ovodapedagdgusok 10.00.-t6l 16.30 oraig, pénteken 10.30-t61 16.30 oraig tartozkodnak a
csoportokban a gyerekek kozott kotelezden. (Puétv.78.§ (1) bek.)

A pedagdgus munkaid6beosztasat a féigazgatd, vagy helyettesének elézetes engedélyével,
a csere modjanak megjelolésével cserélheti el.

Munkéjat személyesen, elvarhatd szakértelemmel €s a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és szokasok szerint végezni.

Amennyiben ezekben az idOpontokban betegség, egyéb ok miatt gyermek nincs a
csoportban, az 6vodapedagogus kotelezd 6rajabol, annak fennmaradd részét a neveldi
iroddban vagy a csoportjaban tolti le a kdvetkezd napra torténd felkésziiléssel, irasbeli
munkdjanak ellatasaval.

A csoportban humaneréforrds hidny, betegség, egyéb ok miatt egyediill dolgozo
ovodapedagdgus allandé déleldttds munkarendben dolgozik.

Ha az dvodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében
egyediil l1atja el a gyermekekkel vald foglalkozéassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb
napi két orara, tobblettanitasi oradij illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az idétartam,
amely alatt a napi munkarend szerint egymast valté ovodapedagoégusok az Ovodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el. (Puétv.130.§ (2) bek.)

Munkakezdés, végzés rendje:

Az dvodapedagogus koteles a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb
10 perccel époltan, testékszerek nélkiil, pontosan, munkakorének megfeleld modon
0ltozve, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni, hogy napi teenddit
megfelelden el6készitse, munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

Munkahelyét munkaidejében csak indokolt esetben hagyhatja el.

A munkavégzés teljesitése:

A munkavégzés teljesitése a fdigazgatd 4altal kijelolt munkahelyen torténik. Az
ovodapedagdgus munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak, munkakori eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleld
szakértelemmel és pontossaggal koteles végezni.

Az dvodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor apoltan, testékszerek nélkiil, pontosan,
munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Munkahelyét munkaidejében csak indokolt esetben hagyhatja el.

Az 6vodapedagogus tavolmaradasa, helyettesitése:

Az 6vodapedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradésat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradés okat /betegség, gyermekapolas, rendkiviili csaladi esemény/,
varhato id6tartamat az adott napon lehetdség szerint 8 oraig kell jelenteni a foigazgatonak,
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen.

Az 6vodapedagogust hidnyzasa esetén lehetOség szerint szakszerien kell helyettesiteni.
Helyettesités elsésorban a csoportban dolgozd valtotars segitségével torténik. Sziikség
esetén a féigazgatd, vagy masik csoport Ovodapedagdgusanak bevonasaval egyéni vallalas
alapjan személyes, vagy telefonon tortént megkeresésre.
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A helyettesités ideje alatt tortént jelentdsebb eseményekrol, intézkedésekrol a helyettesitd
pedagogus koteles tajékoztatni a csoportvezetdt, sziikség szerint az igazgatot. Az
ovodapedagdgusok helyettesitésének rendje az adott napot megel6zd nap déleldttjén keriil
kihirdetésre az igazgatohelyettes altal, amennyiben ez relevans.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd
helyettesitési feladatok csak tartdés helyettesitéssel lathatok el. Egy nevelési évben
legfeljebb hatvan 6raban végezhetd eseti helyettesités, tobblettanitas. (Puétv.82.§ (3) bek.)
Ha a feladatellatas masképp nem oldhaté meg, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
mértékéig annak legfeljebb szaztiz szdzalékaig rendelhetd el tobblettanitast.

A pedagogus szamara tartds helyettesitésért tobblettanitasi oradij jar. (Paétv. 101.§)
A munkaltaté rendkiviili munkaidében torténd munkavégzeést rendelhet el:
v’ baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd
kozvetlen és sulyos veszEély megeldzése, elharitasa érdekében.
A rendkiviili munkaidé az eléirt munkaidébeosztastdl eltéré munkaiddkereten feliili lehet.
Naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelheto el.
A rendkiviili munkaidét a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérésére irasban
kell elrendelni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a beosztas szerinti napi munkaidején
kiviil rendelkezésre allasra kotelezheto ligyeletre. A munkaltat6 tigyeletet rendelhet el:
v' Pedagégiai Programban meghatarozott kirandulas vagy mas, nem az évodaban,
szervezett program megvalodsitasa,
v’ ligyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a
kornyezetet fenyegetd veszély megeldzése, elharitasa érdekében.
A munkaltatd meghatarozhatja az Ttlgyelet helyét. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 az ligyelet tartama alatt kdteles munkara képes allapotat megorizni €s a
munkaltatd utasitdsa szerint munkat végezni. Az iigyelet tartama nem haladhatja meg a
huszonnégy orat. (Puétv.84.§ (1,2,4) bek.)
A pedagodgus kérésére a gyermeke utan jard potszabadsag kiadasat az igazgatohelyettes
biztositja, melyre az intézményi tigyben valé tdvolmaradas szabalyai érvényesek.
Intézményi ligyben valo tdvolmaradast 2 munkanappal el6bb kell bejelenteni.
Nevelési sziinetet megel6z6 héten, tinnepek eldtti s utani nap csak indokolt esetben adhaté
ki szabadsag, melynek elbiralasa a féigazgato joga.
Fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére szorgalmi idében indokolt esetben van lehetdség
a foigazgato engedélyével.
A pedagogus tovabbképzésben részt vevo pedagogus helyettesitése:
v' akkreditalt tovabbképzés esetén a foglalkozasok idépontjarol és idétartamarol
kiadott tajékoztatot,
v' a fbiskola konzultacio és a vizsgak id6pontjardl kiadott tajékoztatdjat koteles a
foigazgatonak bemutatni a képzés megkezdése elott.
v' Az adott képzési, konzultacios vagy vizsganap miatti tivolmaradasra az intézményi
tigyben valo tdvolmaradas szabalyai érvényesek.
Mindennemii hidnyzés, beosztascsere csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

Hivatali titkok megorzése:

Az 6vodapedagdgus koteles a munkakorébe tartozo hivatali titkot megdrizni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben tudomdsara jutott, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
masszemélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat felvilagositdst azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

v a gyermek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

v’ adolgozok személyes adatai a személyiségvédelemnek megfeleléen,

v’ bérezéssel kapcsolatos adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak
kozlésére illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

7.5.2. A bolcsédei kisgyermeknevel6k munkarendje:

A kisgyermekneveldk részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

A Dbolcsddében 3 f6 kisgyermekneveld latja el a gondozasi — nevelési feladatokat. Az
egycsoportos bdolcsdde esetében a két kisgyermekneveld mellett 1 {6 helyettesitd
kisgyermekneveld latja el a napi tevékenységeket. (Koltségvetési torvény 46. pont)

A kisgyermekneveld heti teljes munkaideje 40 o6ra, napi 8 ora, melybdl 7 orat kell az
intézményben tdltenie, melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes bolcsddei életet
magaba foglalo foglalkozasra kell forditania. (Kjt. vhr. 257/2000. Korm.r. 7.§ (1) bek.)

A kisgyermeknevel6 napi munkarendjét a foigazgatd, helyettesitési rendjét az
igazgatohelyettes késziti el. Alapelv a bolcséde zavartalan miikodése, a
kisgyermekneveldk egyenletes terhelése.

A kisgyermekneveldk heti valtasban: a délelottosok reggel 6.00 6ratol - délutan 13.00
oraig, illetve reggel 7.00-14.00 o6raig, a délutdnos reggel 10.00 oratdl - délutan 17.00 oraig
latja el a gyermekek szakszerti nappali feliigyeletét. Amennyiben ezekben az idépontokban
kivételes esetben - pl: csoportos betegség - gyermek nincs a csoportban, a
kisgyermekneveld munkaidejét a bolcsddében a kovetkezd napra torténd felkésziiléssel,
irasbeli munkajanak ellatasaval tolti, illetve a féigazgatd, vagy igazgatohelyettes utasitasa
alapjan az 6vodaban segiti a délutani 6vodapedagogusi munkat.

A kisgyermekneveld koteles munkaideje kezdetekor apoltan - testékszerek nélkiil, illetve
nem lathatd mddon tisztan, pontosan, munkdra kész allapotban a gyermekcsoportban
megjelenni.

Munkahelyét munkaidejében csak indokolt esetben hagyhatja el.

A munkavégzés teljesitése:

A munkavégzés teljesitése a fOigazgatd 4altal kijelolt munkahelyen torténik. A
kisgyermeknevel6 munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak, munkakori eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleld
szakértelemmel és pontossaggal koteles végezni.

A kisgyermeknevel6 koteles munkaideje kezdetekor apoltan, munkakdrének megfelelden
0ltozkodve, testékszerek nélkiil, pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban
megjelenni.

Munkahelyét munkaidejében csak indokolt esetben hagyhatja el.

A kisgyermeknevel6 tavolmaradasa, helyettesitése:

A kisgyermekneveld6 munkdbdl vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatai ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradas okat (betegség, gyermekapolés, rendkiviili csaladi esemény),
varhat6 i1ddtartamat az adott napon lehetdség szerint 8.00 oraig kell jelenteni a
foigazgatonak, vagy helyettesének.
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A kisgyermekneveld helyettesitése a helyettesitésre alkalmazott megfeleld képzettséggel
rendelkez0 helyettesito kisgyermekneveld segitségével torténik.

Mind a két kisgyermekneveld egyideji hidnyzasa esetén a megfeleld tanfolyami
végzettséggel rendelkezd 6vodapedagdgus bevonasa is sziikségessé valhat a helyettesités
megoldasara gyermeklétszamtol fiiggden foigazgatdi, vagy igazgatohelyettesi utasitas
alapjan.

Rendkiviili esetben a foigazgatd, vagy igazgatohelyettes segiti a helyettesitést.

A helyettesités rendje az adott napot megeldzé napon keriil egyeztetésre, vagy elére nem
lathato hianyzas esetén az adott napon.

Intézményi ligyben valo tdvolmaradast 2 munkanappal elébb kell bejelenteni.

A kisgyermekneveld kérésére a gyermeke utdn jard potszabadsag kiadasat az
igazgatohelyettes biztositja, melyre az intézményi iigyben valo tavolmaradas szabalyai
érvényesek.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére szorgalmi idében indokolt esetben van lehetdség
a féigazgat6 engedélyével.

Mindennemii hianyzas, beosztascsere csak a foigazgato engedélyével lehetséges.

7.5.3. A nevel-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 6vodatitkar, pedagogiai
asszisztens, dajkak, valamint a bolcsodei dajka munkarendje:

A nevel6-oktatdomunkat kozvetleniil segitok feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a neveld-oktatdomunkat kozvetleniil segito,
alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartasaval a foigazgatd allapitja
meg.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra a kotott
munkarend az irdnyadd. A neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, heti
kotott munkaideje 40 ora. (Paétv. 77.§ (1) bek. c) pont)

Az dvodatitkar 7.30 — 15.30 oraig latja el feladatat az intézményben.

A pedagodgiai asszisztens 7.30.00-15.30 oraig, latja el feladatat az intézményben, illetve
sziikség szerint mddositva 8.00 — 16.00, vagy 9.00 — 17.00 6raig. Ebbdl legfeljebb heti
harminco6t orat koteles az igazgato altal kijelolt gyermekcesoportban, ellatando feladatainak
végzésével tolteni. A fennmaradé 1dot a kovetkezd napi feladatok elokészitésével, vagy az
foigazgato altal kijelolt feladattal. (Paétv. 79.§ (7) bek.)

A dajkdk heti valtasban: a délel6ttosok reggel 6.00 oratdl - délutdn 14.00 oraig, a
délutanosok reggel 9.30 6ratol - délutan 17.30 oraig latjak el a nevel6-oktatdmunka
segitésével, az intézmény és annak kornyezetével kapcsolatos takaritasi feladataikat.
Sziikség szerint munkaidd beosztasa valtoztathatd, melyet az igazgatd egyeztet minden
esetben.

A bolcsddei dajka 9.00 — 17.00 ora kozott latja el a gondozo-neveldmunka segitésével, az
intézmény takaritasaval kapcsolatos feladatait.

A munkavégzés teljesitése:

A munkavégzés teljesitése a féigazgatod altal kijelolt munkahelyen torténik. A neveld-
oktaté munkat segité személy, a bolcsddei dajka munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak,
munkakori eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a munkakor
elvarasainak megfeleld szakértelemmel és pontossaggal koteles végezni.

A nevel6-oktatd munkat segitd személy, a bolcsdédei dajka koteles munkaideje kezdetekor
apoltan, testékszerek nélkiil, pontosan, munkéra kész allapotban a gyermekcsoportban
megjelenni.

Munkahelyét munkaidejében csak indokolt esetben hagyhatja el.
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A neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazott, és a bolcsodei dajka tavolmaradasa,
helyettesitése:

Ezen munkakorokben foglalkoztatott alkalmazottak munkabol vald tdvolmaradasat
elézetesen jelenteni kell, hogy feladataik ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A rendkiviili tdvolmaradas okat (betegség, gyermekapolas, rendkiviili csaladi esemény),
varhatd id6tartamat az adott napon lehetéség szerint 8.00 o6raig kell jelenteni a
foigazgatonak, vagy helyettesének.

A pedagogiai asszisztens helyettesitése a munkakor engedélyezett 1étszamanal fogva nem
relevans, illetve jelentés hidnyzas esetén a székhely és a telephelyi intézmény kozott
modosithatd, atszervezhetd. Az atszervezésre minden esetben a foigazgatod, vagy annak
helyettese adhat engedélyt.

A dajkak helyettesitése a munkakoron beliili munkaidd atszervezésével, a feladatok
csoportositasaval valosul meg. Ennek felelose a foigazgatd, vagy az igazgatohelyettes. A
helyettesités rendje az adott napot megel6zd napon keriil egyeztetésre, vagy elére nem
lathato hianyzas esetén az adott napon.

A Bolcsddében dolgozd dajka helyettesitése a telephelyi 6vodaban dolgozd dajkai
munkakoron beliil feladatot ellatd személyek munkaidé atszervezésével, a feladatok
atcsoportositasaval, sziikség szerint a székhely intézménybdl torténd atcsoportositassal
valosul meg. Ennek feleldse a féigazgatd, vagy az igazgatdhelyettes. A helyettesités rendje
az adott napot megel6z6 napon keriil egyeztetésre, vagy elore nem lathatd hianyzas esetén
az adott napon.

Intézményi ligyben val6 tdvolmaradast 2 munkanappal elébb kell bejelenteni.

A neveld-oktatdomunkat segitd alkalmazott, bolcsddei dajka kérésére a gyermeke utan jaro
potszabadsag kiadasat az igazgatdhelyettes biztositja, melyre az intézményi ligyben valo
tavolmaradds szabdlyai érvényesek.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére szorgalmi iddben indokolt esetben van lehetdség
a foigazgato engedélyével.

Mindennemi hidnyzas, beosztascsere csak a foigazgatod engedélyével lehetséges.

7.6. Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban allo személyek részére

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

A sziil6 /gondviseldé/ csak gyermekének hozatalakor, elvitelekor és gyermekével
kapcsolatos ligyintézés céljabol és idOtartama alatt, valamint a nyilt napok, kozos
rendezvények, késziilddések alkalméval tartézkodhat az intézményben. Gyermekét az
6ltozoig, majd a csoportszoba ajtajaig kisérheti el, a csoportszobaban csak az elébb
feltiintetett alkalombol tartozkodhat.

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

7.7. Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek
részére (20/2012. EMMI r. 4.§(1) bek. c) pont)

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek érkezését, érkezésiik céljat
ovodéaban az 6vodai dajka jelenti a féigazgatonak, bolcsdédében a bdlcsddei dajka a
megbizott vezetdnek. A belépdket a foigazgatdhoz, vagy a megbizott vezetohoz kiséri,
vagy a féigazgatd, megbizott vezetd engedélye alapjan a keresett személyhez.

e A dajka a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket
foigazgatonak jelenti.
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e A Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds a foigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik, e szervek képviseldit a foigazgato fogadja.

e Az dvodai, bolcsodei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
foigazgatod engedélyezi.

e A Kkiilsé munkavallalok csak a megbizds erejéig, a feladatellatds céljabol
tartozkodhatnak az 6vodaban, bolcs6dében.

e Mas nevelési — oktatdsi intézmények dolgozodi, szakmai gyakorlatot toltd hallgatoi,
foiskolai hallgatoi, tars intézmények képviseldi, kozosségi szolgalatat az intézményben
teljesitd kozépiskolai, gimnaziumi, szakiskolai tanuld csak az féigazgatd engedélyével
tartozkodhatnak az 6voda teriiletén, vehetnek részt csoport, bemutato foglalkozasokon,
hospitalason, gyakorlati képzésen, kozosségi szolgalat keretében ellatandd kijelolt
intézményi feladatellatas segitésében.

e Hirdetéssel, toborzassal senki nem zavarhatja illetékteleniil az 6vodai csoportok
nyugalmat, az 6vodai ¢élet rendjét. Ennek betartdsaért mindenki felelds.

7.8. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé rendelkezések
Munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottéhez nyilvanos palyazatot kell kiirni, az
igazgato javaslatara a Fenntart6 dontése alapjan, ha az a munkakor betoltéséhez sziikséges.
Pélyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti, vagy kozalkalmazotti jogviszony létesitésével
Osszefliggd munkaltatoi jogkor gyakorloja irja ki.

Az igazgatd kezeli a palyazd személyes adatait a koznevelési foglalkoztatotti, vagy
kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl szolo dontés meghozatalanak idépontjaig, kivéve
ha a palyazé adatai tovabbi kezeléséhez hozzajarul, abbol a célbol, hogy a késébbi palyazati
lehetdségekrol tajékoztatast kapjon. (Puétv. 37.§)

Az intézmény dolgozdinak kdznevelési foglalkoztatotti, vagy kozalkalmazotti jogviszonya
vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel szabad allashely fiiggvényében, vagy hatarozott idejii
kinevezéssel helyettesités céljabol (hatarozatlan idejii dolgozo6 tartos tavolléte esetén) johet
létre a kinevezésbe foglalt feladatellatasi hely, munkakor, besorolas, havi illetmény,
munkavégzés helye, jogviszony kezdetének napja, jogviszony jellege, probaidd
meghatarozasaval, a koznevelésben foglakoztatott, vagy kozalkalmazott altali
elfogadésaval. A kinevezést és annak elfogadasat irdsba kell foglalni. Puétv.39.§ (1-2) bek.
Az intézmény megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozdjaval a pedagogiai, szakmai munka
tdmogatasat célzd feladatok helybeli ellatasa érdekében munkakdrén kiviil esé idében
hatarozott idore (felzarkoztatas).

Az intézmény egyéb feladatainak ellatdsara — kiilonleges banasmodot igényld gyermekek
ellatasa - megbizasos jogviszony keretében kiilsds szakemberrel kot szerzédést.

7.9. Szabadsag tervezése, kiadasa:

Az éves rendes szabadsag tervezése minden munkateriiletet, dolgozot illetden februar 15-
g az igazgatohelyettessel torténik, tovabbitva azt a Fenntarto részére.

A szabadsag mértékének megallapitasra a Puétv, a Munka Torvénykonyve, és a 401/2023.
Korm. rendeletben foglalt irdnyelvek a mérvaddak.

7.9.1. Koznevelési foglalkoztatottak: foigazgato, igazgatohelyettes, 6vodapedagogus, nevel6-
oktatomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazott: vodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajka

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltott id6 alapjan
minden naptari évben szabadsag jar, amely:
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v’ alapszabadsagbol,

v’ sziil6i szabadsagbol,

v’ apasagi szabadsagbol all.

Valamint potszabadsagbol:

nagysziiléi potszabadsagbol,

elsd hazassagkotés alkalmabol adando potszabadsagbol,

megvaltozott munkaképességli személy részére jarod potszabadsagbol,
fogyatékossagi tamogatasra jogosult személy részére jard potszabadsagbol,

vakok személyi jaradékara jogosult személy részére jard potszabadsagbol,

16 évnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsagbol,

fogyatékos gyermek utan jaro potszabadsagbol all. (Puétv. 90.§)

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet:

v’ a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelési - oktatasi
tevékenység céljara,

v’ tovabbképzés céljabdl,

v' ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében,
ovodapedagbdgus esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-€ig tartd iddszak
kivételével — a nevelési évben adjak ki.

Az igazgatohelyettes a szabadsag kiadasanak idépontjat a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval legkésdbb a szabadsag kezdete eldtt tizenot nappal koteles kdzolni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérelmére kiadott szabadsagnal ennél
rovidebb hataridé alkalmazhat6. (401/2023. Korm.r..35.§ (1) bek.)

Ha a szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonyban allo
oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet a torvényben meghatarozott hataridén beliil kiadni,
kiadasat az akadalyoztatas megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.
(Vhr.35.§ (2) bek.)

Ha a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 mar
megkezdett szabadsagat megszakitotta, a szabadsadg alatti tartdzkodasi helyrdl a
munkahelyre €s a visszautazassal, valamint a munkaval t6ltott 1d6 a szabadsagba nem
szamit be. (401/2023.Korm.r. 35.§ (3) bek.)

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltér6en, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltatd az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt — az
apasagi szabadsag és a sziildi szabadsag kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatasa
utdn, 6vodaban julius 1-jét6] augusztus 31-€ig tartd idészakban kell kiadni.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének
megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az
apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve — megszakithatja, a szabadsag
egynegyedét a munkaltatd legkésObb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
(Puétv. 91.9)

NANANENENENEN
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltat6 a jogviszony
idotartamara iddaranyosan jard szabadsagnal tobbet adott ki, azt a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allonak nem kell megtériteni. (401/2023.Korm.r. 35.§ (6)
bek.

7.9.2. Kozalkalmazottak: kisgyermekneveld, bolcsédei dajka,

A szabadsag mértékének megallapitasra a a KJT, a Munka Torvénykonyve, és a 257/2000.
(VIIL.28.) Korm. rendeletben foglalt iranyelvek a mérvadoak.

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

az ,,E” -,,J” fizetési osztalyig torténd munkakdr betoltése esetén évi huszonegy munkanap
alapszabadsag illeti meg a kozalkalmazottat. (KJT. 56.§ b) pontja)

A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenlé szamu munkanap, potszabadsag jar.
Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti meg. (KJT.
57.§ (1) bek.)

A kozalkalmazott részére, ha munkaviszonya év kozben kezdddott vagy sziint meg a
szabadsag aranyos része jar. A fél napot elér6 toredéknap egész munkanapnak szamit. (Mt.
121.§) A szabadsagot a kozalkalmazottat el6zetes meghallgatasa utan a féigazgato adja ki.
(MT. 122. § (1) bek.)

A szabadsagot - az apasagi szabadsagot ¢és a sziildi szabadsagot kivéve - lehetdség szerint
az esedékesség évében kell kiadni. (MT 123.§ (1) bek.)

A féigazgatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a kdzalkalmazott kérésének megfelelé idopontban koteles
kiadni. A kozalkalmazott erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie. (MT 123.§ (2) bek.)

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazottat naptari évenként egy alkalommal,
legalabb tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési €és rendelkezésre allasi
kotelezettsége alol. (MT 122.§ (3) bek.)

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a kozalkalmazottat legkésObb a szabadsag kezdete eldtt
tizeno6t nappal kozolni kell. (MT 122.§ (4) bek.)

A fOigazgatd, ha a 16 évnél fiatalabb, valamint a fogyatékos gyermek utan jard
potszabadsagot €s a sziildi szabadsagot a kdzalkalmazott kérésének megfelelé idépontban
adja ki, a kozalkalmazottnak legaldbb tizenot nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell
jelentenie az erre iranyulo igényét.

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

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

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

A munkaviszony fennallasa alatt a szabadsagot megvaltani nem lehet. (MT 122.§ (5) bek.)
A munkaviszony megsziinésekor, ha a fdigazgat6 az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt
meg kell valtani. (MT 125.§)

A kozalkalmazottat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartdst vezet az
igazgatohelyettes.
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Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag egyeztetése minden esetben a fdigazgatdval
torténik, engedélyezése a féigazgatod jogosultsaga.

7.9.3. Szabadsag elszamolasa:

A szabadsag elszdmolasa érdekében az alkalmazottaknak a kitoltott jelenléti ivet a
kovetkezd ho elsd napjan, illetve az adott honapra vonatkozé tavollét tervezetét minden
honap 25.-ig kell leadni az igazgatohelyettesnek

7.10. Tovabbképzési kotelezettség teljesitése: (Puétv, Nkt, 419/2024. (XII. 23.) Korm.r.)

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek €s készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld és oktatd munka keretében a
gyermekekkel, vald kozvetlen foglalkozds megtartdsahoz, a kdznevelési intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a kdznevelési
intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz. 419/2024. Korm.r. 4.§ 1p.)

A pedagbgus Ot évente jogszabalyban meghatarozottak szerint - tovabbképzésben vesz
részt, folyamatosan képzi magat. (Puétv. 70.§, 419/2024. Korm.r. 1.§ (2) bek.)

A pedagdgus a pedagdgus-munkakdr betoltésére jogositd oklevél megszerzését koveto 5.
év szeptember honap elsd munkanapjatdl addig az évig, amelyben az 6tvenotddik életévét
betolti, augusztus honap utols6 munkanapjaig vesz részt tovabbképzésben. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az Otvendtodik életévét a tanév, nevelési év
kezdetének napja el6tt betoltotte. (Paétv. 70.§, 419/2024. Korm.r. 4.§ (2) bek.)

Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagodgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban. (Paétv. 70.9)

A gyakornok fokozatba besorolt pedagoégus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal
gyakornoki tovabbképzést teljesit. (419/2024. Korm.r. 1.§ (3) bek.)

A pedagogus, a pedagdgus-tovabbképzést a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijelolt
szakmai megujité képzések, valamint a pedagdgus altal valaszthatd képzés elvégzésével
teljesitheti. A tartalmi megujitoé képzés hozzdjarul az adott pedagogus szakképzettséghez
kapcsolodo képzésben megszerzett ismeretek és jartassag megujitasahoz, kiegészitéséhez,
a valaszthat6 képzés a pedagogus neveld-oktatd munkajadhoz sziikséges ismereteknek €s
készségeknek a bovitésére, fejlesztésére szolgal. (419/2024. Korm.r. 2.§ (1) bek.)

Az igazgatonak a megbizdsdhoz koznevelési igazgatoképzeésen kell részt vennie, amely
hozzajarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitdsdhoz.
(419/2024. Korm.r. 3.§)

A pedagogus akkor is részt vehet e rendeletben foglaltak szerint a tovabbképzésben, ha
betoltdtte az 55-1k életévét.

A tovabbképzésre minden esetben irdsban kérheti a felvételét az adott pedagdgus minden
év aprilis 15.-ig. A tovabbképzéssel kapcsolatos informéciok atadasa kotelezo a féigazgato
szamara. A tovabbképzés helyettesitését az igazgatohelyettes szervezi meg.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a térvényi szabalyok, a
rendelkezésre allo keretdsszeg, a tovabbképzésre jelentkezettek szama hatdrozza meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltaté felmentéssel megsziintetheti, ha
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a pedagogus tovabbképzésen 6nhibajabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen (Puétv. 49.§ (1) bek. d) pont.)

Tanulmanyi szerzodés

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottal tanulmanyi szerzédés
kothetd olyan hiany szakma poétlasat segitd képzésre, mely az intézmény humanerdforras
ellatottsdganak biztositasat célozza meg hosszl tavon.

A tanulményi szerzédésben a munkaltatd vallalja, hogy a tanulméanyok alatt timogatast
nyujt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedig arra kotelezi magéat, hogy a
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megallapodas szerinti tanulméanyokat folytatja €s a képzettség megszerzése utan a
tamogatas mértékével aranyos idén — de legfeljebb 6t éven — keresztiil kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat lemondassal nem sziinteti meg.

Nem kothet6 tanulmanyi szerzédés, ha a tanulméanyok elvégzésére a munkaltato kotelezte
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot.

A tanulmanyi szerzddést irasba kell foglalni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mentesiil a tanulményi szerz6désbol
folyo kotelezettsége alol, ha a munkaltato 1ényeges szerzodésszegést kovet el.

A munkaltato elallhat a tanulmanyi szerz6déstdl €s a nyujtott tdimogatast visszakovetelheti,
ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a tanulményi szerzédésben foglaltakat
megszegi.

A visszatéritési kotelezettség aranyos, ha a koznevelésben foglalkoztatott a szerzdésben
kikotott tartamnak csak egy részét nem tolti le.

A tanulmanyi szerzddést a fél azonnali hatallyal felmondhatja, ha koriilményeiben olyan
Iényeges valtozas kovetkezett be, amely a kotelezettség teljesitését lehetetlenné tenné, vagy
az aranytalan sérelemmel jarna.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 felmondasa esetén a munkaltatdo a
nyujtott timogatast visszakovetelheti.

A munkaltaté felmondasa esetén a tdimogatas nem kovetelhetd vissza.

7.11. Munkaba jaras koltségeinek téritése: (39/2010. (IL. 26.) Korm. r.)
Helyi kozlekedési eszkoz igénybevétele:

A munkaltat6 a torvényi szabalyozas értelmében kbteles a munkavégzés teriiletén kiviil esd
helyr6l bejard dolgozok munkaba jarasi koltségeinek megtéritésére.

A leadott helyi kozlekedési eszkozon igénybe vett bérletek, sziikség esetén napi
menetjegyek arabol 86% visszatéritésére. 39/2010. (IL. 26.) Korm. 1. 3.§ (2) bek.)

A visszatérités az adott honapot kdvetden keriil elszdmolasra a f61gazgato altal, Fenntartoi
utalassal a dolgoz6 bankszamlajara.

Amennyiben a dolgozé munkaba jardsdban valtozas all be, azt azonnal jeleznie kell az
intézményvezetonek.

Sajat gépkocsi hasznalat:

Sajat gépkocsi hasznalat a munkahely megkdzelithetdsége érdekében akkor engedélyezett,
ha a munkahely megkozelitése a munkakezdés idOpontjaig csak tobb atszallassal, jelentds
iddkieséssel oldhaté meg, vagy a munkavallalonak bolcsddei ellatast igénybe vevd vagy
tiz év alatti koznevelési intézményben tanul6d gyermeke van. (39/2010. (II. 26.) Korm. r.4.§
(1) bek. b, d) pont)

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

Hazautazasra a munkahely és a lakohely kozott kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag
figyelembevételével kilométerenként fenntartdoi dontés értelmében a torvényileg
megengedett 30 Ft/km-bdl, 30 Ft/km értékben kap a maganszemély. Munkaba jaras
koltségtéritése cimén meghatarozott 0sszeg akkor jar:

v" ha a munkavallald lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés
helye kozott nincsen kdzosségi kozlekedés,

v' a munkavallalo6 munkarendje miatt nem, vagy csak hosszu varakozassal tudja
igénybe venni a kozdsségi kozlekedést.

A munkdéba jaras koltségének elszdmolasa, az adott honapot kdvetden keriil visszatéritésre
az intézményvezetd altal, fenntartoi utalassal a dolgozo bankszamléjara. 39/2010. (1. 26.)
Korm. 1.3.§ (2)-(3) bek.)
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7.12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A televizio, radio, irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Tajékoztatas esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

v' Az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra csak a féigazgato, vagy az altala
megbizott személy jogosult.

v' Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ado udvarias, konkrét valaszokat adjon, melynek
szakszerliségéért, pontossagaért, objektivitasaért a nyilatkozatot ado felel.

v" Minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasi kotelezettségre az
intézmény barmely szegmensét érintden.

v' Nem adhaté nyilatkozat abban az esetben, ha annak kozlése az intézmény
tevékenységében zavart kelthet, az intézménynek anyagi, erkdlcsi kart okozhat,
vagy a nyilatkozattevé hataskorébe nem tartozik.

v A nyilatkozattevének joga van a médiaban valo megjelenés elétt nyilatkozat kész
anyagat megismerni, sziikség esetén modositani azt.

Nem adhato nyilatkozat abban az esetben, ha annak kozlése az intézmény tevékenységében
zavart kelthet, az intézménynek anyagi, erkolcsi kart okozhat, vagy a nyilatkozattevd
hataskorébe nem tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van a médidban val6é megjelenés eldtt nyilatkozat kész anyagat
megismerni, sziikség esetén modositani azt.

7.13. Egyéb szabalyok:

Munkakézi sziinet: az alkalmazottak részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat
orat meghaladja, husz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani, melyet sziikség szerint a
munkavégzés megszakitdsaval adjuk ki. A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb
hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

A munkaidd nyilvantartasban a kivett munkakozi sziinet idétartamat naponta rogziteni kell.

7.14. Altalanos rendelkezések:

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel,
kisérdvel tartdzkodhat. Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében, az Alapité Okiratban foglaltak szerint lehetséges a Fenntarto
engedélyével.

Az intézmény sajat 6vodapedagdgusain, az intézménnyel szerzdésben allo egészségiigyi
szolgéltatd szakemberein — hdziorvos, védénd - kiviil mas személy vagy szervezet
gyermekek részére tartott foglalkozés keretében szexudlis kultiraval, nemi €lettel, nemi
iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet
veszélyeivel €s egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast,
programot csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette. (Knt.
9/A.§ (1) bek.)

Az intézmény dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal
megszervezett vasar esetén.)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céliu mozgalom, vagy parthoz k6tddo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az i1d¢ alatt, amig az intézmény ellatja a
gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai céli tevékenység nem folytathato (Nkt. 24.§ (3) bek.)

Az intézmény teriiletén belill alairas gytijtése csak abban az esetben engedélyezett, ha az a
gyermekek napi €letéhez kapcsolodo, a napi ellatast javito intézkedés érdekében torténik!
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos

68



8. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje
8.1. Az épiilet rendje

¢ Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

o Az ¢épiilet fobejaratanak homlokzatan Magyarorszag cimerét helyeztiik el. /NKT.25.§ (8)
bek./

e Az ¢pllet lobogozasa folyamatos, ellendrzése, potlasa a dajkak feladata. A zédszlot
rendszeresen, legalabb héaromhavonta tisztitani kell, évente pedig cserélni. Ha az
elhasznalodas szabad szemmel jol lathato haladéktalanul cserélni sziikséges. (132/2000.
Korm.r. 1. §.)

e Az intézménybe jard gyerekek, az intézmény dolgozéi és mindazok, akik belépnek az
intézmény teriiletére kotelesek:

v’ az intézmény épiiletét, helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit, targyait megdvni
és védeni,
rendjét, tisztasagat megdrizni,
a tliz és balesetvédelmi el6irasokat betartani,
a munka és egészségvédelmi védelmi szabalyokat betartani,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, a Hazirendben és mas belsd
szabalyzatokban megfogalmazott eldirdsokat betartani.

NSANENENRN

8.2. Biztonsagi rendszabalyok, munkahelyre be nem viheto dolgok:

e Személyi és vagyonvédelmi okbol az iiresen hagyott helyiségek ajtajat csukva kell tartani
a nyitvatartas ideje alatt.

e A sziiloknek, az intézmény minden dolgozojanak és az 6vodaval kapcsolatba 1ép6 minden
személynek kotelessége, hogy be és kilépés esetén az udvar bejarati kapujat a tolozarral
zarja be maga utan. A féigazgato feladata, hogy az ehhez sziikséges figyelem felhivo jelzés
/tabla, felirat/ rendelkezésre alljon. A dajkéak feladata, hogy a figyelmeztetd tabla, felirat a
bejarati kapun mindig jol lathatoan el legyen helyezve, valamint az udvar kapuja zarva
legyen a tolozarral. A féigazgato feladata a zarak hasznalhatdsagarol valdé gondoskodas.

e Az ¢piiletet nyitd és zard dolgozd koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel
kezelni.

o Az ¢épiilet elhagyasa elbtt az épliletet zaré dolgozo koteles meggydzddni a helyiségek,
berendezések zart allapotarol a téves riasztasok elkertilése érdekében. Koteles ellendrizni:

v' akozlekedési utak szabadon hagyasat,

v’ elektromos, és gaziizemii berendezések kikapcsolt allapotat,
v' ablakok zart allapotat,

v’ épiilet dramtalanitasat.

e A riasztoberendezés meghibasodasat az illetékes dolgoz6 azonnal koteles a foigazgatonak
jelenteni, aki megteszi a szlikséges lépéseket. Téves riasztas esetén a megadott
telefonszdmon az tigyeletet értesiteni, neve, lakcime bemondéasaval. A nem bejelentett
téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért, a riasztokdd megdrzéséért
a dolgozo feleldsséggel tartozik.

e Minden dolgoz6 koteles a gyerekek testi épségének biztositasa érdekében az intézmény
benti — kinti helyiségeiben, berendezési targyaiban, eszkdzeiben észlelt hibak jelzésére, s a
hasznalat elkeriilésének biztositasara a hibak kijavitasanak idejére.

e Nyitvatartdsi 1don t0l az intézmény terilileteinek, eszkdzeinek jogtalan hasznélatabol
keletkezett karokért, személyi sériilésért az 6voda nem felel.
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Az intézmény teljes teriiletéhez tartozo elektromos és gaziizemili berendezéseket a
munkavégzés befejezése utdn az intézményhez tartozd valamennyi dolgozd kételes
aramtalanitani, kikapcsolni.

Munkaba jarashoz, munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak sajat feleldsségre,
sziikség esetén az foigazgatd engedélyével hozhatoak be az intézet teriiletére. Az ezzel
kapcsolatban felmeriil¢ karokért az intézet nem felel, illetve engedélyezett behozatalnal
csak szandékos karokozas esetén.

8.3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
8.3.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A személyzeti helyiségeket csak az 6vodai dolgozok hasznalhatjak.

A hozzatartozok a csoportok 6ltdzéiben varakozhatnak.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben, udvaron tartézkodé6 minden alkalmazott
koteles:

a kozosségi tulajdont védent,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az intézmény rendjét, tisztasagat megdrizni,

az energiakkal, és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz, és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

munka, és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan
modon haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse, akadalyozza a gondozd —neveld - oktatd
tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

A délelétti gondozd - neveld — oktatod tevékenység sordn a csoportszobakban a gyerekeken
¢és az 6vodapedagdgusokon, a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazottakon,
bolcsddében a kisgyermekneveldkon, bolesddei dajkan kivil més személy nem
tartézkodhat, sziikség szerint kiegésziilve a szolgaltatokkal.

A helyiségek és berendezésiik, eszkozeik rendeltetésszerli hasznalataért a helyiséget
hasznal6 dolgozo a felelds. A dolgozo koteles a féigazgatonak jelenteni a fellépd hibakat,
aki szilikség szerint intézkedik a hibdk elharitasarol, a probléma megoldasarol. A helyiség
hasznaloja a helytelen hasznalatbol eredd karok megtéritésére, javitasara, potlasara koteles.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény tertiletérdl kivinni csak
a féigazgatd engedélyével lehet, sziikség és nagyobb érték esetén irasbeli engedéllyel,
atvételi elismervény ellenében.

A helyiségek takaritasi idoben torténd hasznalata fokozottan balesetveszélyes, ezért a
takaritdst végzé dajka koteles ezt mindig idében jelezni a csoportvezetd
ovodapedagdgusoknak, a kisgyermekneveldknek, s a személyzet tobbi tagjdnak a balesetek
elkertilése érdekében.

ASANENENENEN

8.3.2. A gyerekek helyiség hasznalata:

A gyerekek az intézmény helyiségeit, eszkozeit, felszerelését csak ovodapedagodgus,
bolcsddében a kisgyermekneveld feliigyeletével hasznalhatjdk a Hazirend betartasaval.
Az 6vodas, és a bolcsddés gyermekek csak az 6vodapedagogus vagy a kisgyermeknevelk
feltigyelete mellett tartozkodhatnak az intézményben.

Balesetveszélyes eszkozok, targyak /ollo, szard, vago, hegyes eszkozok/ gyerekek altali
haszndlata szigorGian csak az Ovodapedagogus, a kisgyermekneveld jelenlétében,
ellendrzése mellett megengedett.
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Sziildi jelenlét esetén az intézmény helységeinek, teriiletének, felszereléseinek,
eszkozeinek helytelen hasznalatbol ered6 sériilésekért, karokért az 6voda, a bolcséde nem
felelOs.

8.3.3. Sziilok helyiség hasznalata:

A sziil6k kizarolag az intézmény gyermekoltozoit hasznalhatjak érkezéskor és tadvozaskor
egyarant.

Elére egyeztetett belépési idon tali, vagy eldtti érkezés esetén a gazdasagi folyoso
hasznalata engedélyezett.

A csoportszobaba belépni csak igazgatdi engedéllyel lehetséges, kivétel ez aldl az
engedélyezett beszoktatasi id0szak.

A helyiségek és berendezésiik, eszkozeik rendeltetésszerii hasznalataért a sziilo felelés. A
helyiség hasznaloja a helytelen hasznélatbdl eredé karok megtéritésére, javitdsara,
potlasara koteles.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény teriiletérdl kivinni a
szl szamara tilos!

8.3.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok helyiség hasznalata:

Idegenek az intézményben nem tartdzkodhatnak.

Kiils6 latogatd a sziildi bejaraton csengetésre léphet be az épiiletbe. Az Ovodatitkar
tajékoztatja a foigazgatot, vagy helyettesét latogatasuk indokarol.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak a folyoson tartdzkodhatnak.
Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas, a féigazgatoval valo
eldzetes egyeztetés szerint torténik.

A gyermekek egészségligyi vizsgalatat végzo, illetve neveldmunkat segitd szakemberek
(orvos, védond, utazd gyogypedagdgus, tanfolyamvezetdk, szakmai szakszolgalat
képviseldje, fenntartd képviseldje) a kijelolt helyiségben végezhetik munkajukat.
Gyakorlatra, kozosségi szolgalatra érkezd hallgatok csak az igazgatd altal kijelolt
helyiségekben tartozkodhatnak.

8.4. A szamitastechnikai eszkozok és fénymasolok hasznalati rendje

A gépek rendeltetésszerli hasznalata mindenki kotelessége.

Az oOvodatitkari helyiségben elhelyezett szamitogép €s a hozza kapcsolddd nyomtatd
hasznalatara csak a féigazgatd, annak helyettese, és az 6vodatitkar jogosult, ill. sziikség
esetén a megbizott személy.

A neveldi szobaban elhelyezett laptopok, fénymasold hasznélatara elsdsorban az
ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztens jogosult, de sziikség szerint valamennyi
alkalmazott a féigazgatd engedélyével.

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymadsolésa téritésmentesen
engedélyezett. Személyes anyagok masolasa a féigazgatd engedélyével lehetséges.
Hasznalat utan a gépeket haszndlo személy koteles a gépeket kikapcsolni, sziikség szerint
aramtalanitani, az esetleges meghibasodast azonnal jelezni a fdigazgatd, vagy annak
helyettese felé. Szandékos karokozas esetén a javitas, csere, a gépeket hasznalot terheli
minden esetben.
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8.5. Telefonhasznalat rendje:

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra.
Nevelési idoben maganjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben
engedélyezettek, abban az esetben, ha a gyerekek biztonsagos feliigyelete masik
ovodapedagogus, vagy neveld-oktatomunkat kozvetlentil segitd alkalmazottal biztositott.
A kozponti telefon hasznélati dija havonta elszamolésra keriil a szolgéltatd kimutatésa
alapjan.

Az Ovodapedagogus, a szolgaltatast nyujtd személy a gyermekek kozotti kotott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.
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9. ()yodai, bolcsédei felvétel, atvétel, tavolmaradas igazolasa, tankotelezettség
9.1. Ovodai jelentkezés, beiratas:
9.1.1. Ovodai jelentkezés, beiratas altalanos rendje:

Az o6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az
ovodaval jogviszonyban all. (Nkt.49.§ (1) bek.)
A szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott miniszteri rendelet tartalmazza. A hivatal
gondoskodik az o¢vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol adatot k6zol a teriiletileg illetékes kotelezo felvételt
biztositd 6vodak fenntart6i szamara. A felmentést engedélyezd szerv hivatalbol, valamint
a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az o6vodaba jarasi kotelezettség és a
tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon vald megjelenést.
Ennek megfelelden az dvodai beiratés, felvétel idejét, és modjat a foigazgatd hatarozza meg
a Fenntart6 jovahagyasaval, az adott év Aprilis 20. és Majus 20.-a kozotti idészakban.
A Fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével osszefiiggd
eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megeldzden legalabb harminc nappal: -
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan, - kdzlemény vagy hirdetmény
kozzétételét kezdeményezi az 6voda honlapjan, (20/2012. EMMI r. 20.§ (1) bek.)
A telepiilési dnkormanyzat kdzzéteszi tovabba az dvoda felvételi korzetét, valamint az
ovoda nyitva tartasanak rendjét. (Nkt.49.§ (3) bek.)
Az intézmény a hatarid6 elott legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idopontjat,
eljarasrendjét nyilvanossagra hozni a helyben szokasos modon hirdetés utjan, és sajat
honlapjan. (20/2012. EMMI r. 20.§ (1) bek. b) pont) A hirdetés elkészitéséért,
nyilvanossagra hozatalaért a féigazgato felel.
A beiratas a kijelolt idészakban intézményiinkben 3 munkanapon keresztiil zajlik. Ekkor a
sziilok és a leend6 ovodas gyerekek szamara igyeksziink lehetdséget teremteni dvodank
elézetes megismerésére az Ovodapedagogusokkal vald taldlkozasok, évodai kornyezet
bemutatasaval, jatéklehetdség, beszélgetés, ismerkedés biztositasaval (nyilt napok a
beiratas id0szaka alatt a beiratkozok szamara).
A beiratkozas lehetdség szerint, a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik, a
gyermekre vonatkozé informaciok rogzitésével. Amennyiben a sziilé kéri, vagy az adott
helyzet indokolja, lehetdség van online formadban valé Ovodai jelentkezésre is. A
beiratkozas folyamatos, a beiratkozas az Ovikréta rendszerbe torténd bejegyzéssel valik
érvényesse.
Az Ovodai beiratkozaskor be kell mutatni: a sziil6 személyazonossagat igazold hatdsagi
igazolvanyokat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat, tovabba: (20/2012. EMML.r.
20.§ (3) bek.)

v' a gyermek személyazonositasara alkalmas, gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot, anyakonyvi kivonatot,
¢s lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt,
a gyermek TAJ kartydjat,
a sziilé személyi azonosito és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat,
tartds betegség esetén annak igazoldsara szolgéalo szakorvosi igazolast,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl €és a halmozottan hatranyos helyzetrdl,
hatranyos helyzetrdl sz616 hatarozatot,
v Bolcsdde esetén a gyermek oltasi konyvét.

ANANENENRN

Bolcsodei jelentkezés, beiratas altalanos rendje:

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves kordnak betoltéséig vehetd fel, ill. annak
az ¢évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betolti a 3. életévét.
Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
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nem érett az dvodai nevelésre, és az Ovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd a negyedik évének betoltését kdovetd augusztus 31.-ig.
Bolcsddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat:
ha mind a két sziil6 dolgozik,
az anya GYES mellett munkat vallal, vagy
iskolarendszer(i oktatasba vesz részt,
az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védono,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,

v’ az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését.
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
kiemeli olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt
egészséges fejlddése érdekében sziikséges a bolcsddel gondozasa, nevelése.
A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az Ovodai beiratassal azonos
idépontban torténik.
Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsdg dont. Az elutasitott gyermek,
varakozo listara keriil. Evkozben torténé jelentkezés esetén férShelyhianyaban, a
varakozo listdnak megfelelden kertil felvételre a gyermek.

ASANENRN

A bolcsodei felvételi bizottsag tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes

polgarmester megbizottja az onkormanyzat részérdl
bdlcsdde szakmai vezetd

gyermekvédelmi felelOs

az intézmény gyermekorvosa vagy a védond

9.1.2. A beiratas eljarasrendje jarvanyiigyi helyzet idején:

Az dvodai, bolesddei felvétel eljarasrendje jarvanyligyi helyzettdl fiiggéen modosulhat.
Amennyiben a jarvanyligyi helyzet indokoltta teszi, az dvodai, bdlcsddei beiratds online
formaban elektronikus uton, vagy telefonos egyeztetéssel valosulhat meg. Ennek
id6pontjat, eljarasrendjét a koznevelésért felelds miniszter hatarozza meg, melyrdl a
sziil6ket online formaban elektronikus uton, irdsban postai titon, hirdetmények forméjaban
a varos hirdethelyein értesitjiik.

9.1.3. Beiratas egyéb esetben:

A kotelezo felvételt biztositd 6voda a Fenntartjatol kapott lista alapjan felveszi a felvételi
korzetébe tartozd valamennyi olyan gyermeket, akik vonatkozasaban nem érkezett hozza
jelzés arrdl, hogy masik 6voda felvette volna Oket a beiratkozasra meghatarozott idépont
utols6 napjaig. Ezekben az esetben a beiratkozashoz sziikséges iratok bemutatasara a
gyermek elsd dvodai napjan keriil majd sor.

Ha a sziil6 nem kotelezo felvételt biztositdé 6vodaba szeretné gyermekét beiratni, akkor ezt
a szandékat - a korzetes 6voda nevének, cimének megjelolésével - elektronikus uton,
telefonon vagy személyesen jelezheti a valasztott 6voda féigazgatdjanak a miniszteri
hatarozatban kozzétett idopontig.

A gyermekek felvételérdl minden esetben a sziiloket az 6voda irasban értesiti.
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9.2. Ovodai jogviszony, 6vodai felvétel, felvételi dontés, jogorvoslat, 6vodaba valé jaras aloli
felmentés eljarasrendje, csoportba valo beosztas
9.2.1. Ovodai jogviszony:

e Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az Ovodai jogviszonyon
alapul6 jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Az 6voda Hézirendje egyes jogok
gyakorlasat az els6é nevelési év megkezdéséhez kotheti. (Nkt. 49.§ (3a) bek.)

e Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. (Nkt. 8.§ (1) bek.)

9.2.2. Ovodai felvétel eljarasrendje:

e Az d6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal iddsebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesithetd. (Nkt. 8.§ (1).bek)

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

e A bolesddébe az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte 20-ik hetét, de nem toltotte be a 3.
¢letévet.

e A gyermeket elsdsorban abba az dvodaba, bolcsddébe kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetébe lakik, ill. ahol sziildje dolgozik. Az 6voda, bolcsdde koteles felvenni, atvenni azt
a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda, a bolcsdde korzetében lakik.(NKT. 49.§
(3).bek.)

e Eletvitelszerti ott lakasnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd felvételt biztositd dvoda
korzetében talalhat6 ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartdsaban a gyermek lakohelyeként vagy tartozkodasi
helyeként az 6vodai beiratkozés elsé hatarnapjat megel6z6 hdrom honapnal régebb ota
szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni,
hogy a gyermek a nyilvantartdsban szerepld lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem
életvitelszertien lakik, ugy a fOigazgatd, illetve a foigazgatd vagy a Fenntartd Aaltal
szervezett bizottsadg jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziilojét, hogy az
¢letvitelszerli korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitds kézhez vételétdl
szamitott 15 napon beliil bemutatja a tertiletileg illetékes védondtdl szarmazo, a védéndi
ellatas igénybevételét igazolo nyilatkozatot. (20/2012 EMMI r. 20.§ (9) bek.)

e Ha az fOigazgatd, illetve az éltala vagy a Fenntart6 altal szervezett bizottsag felszolitasa
ellenére a sziil6 a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az igazgato, illetve az altala
vagy a Fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult az €letvitelszerlien korzetben 1évo lakast
csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha a féigazgatd, az altala, illetve a
Fenntarto altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom i1d6pont koziil a gyermek
szliloje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetévé a csaladlatogatast,
ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kotelezd felvételt
biztositd 6voda korzetében, és ennek alapjan az dvodai felvétel megtagadhato. (20/2012
EMMI r. 20.§ (10) bek.)

e A szl - a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermek kivételével - az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormanyzat vagy a Fenntartd altal kozzétett kézleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban.

e A napi négy oOrdban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso
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hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy oraban
ovodai nevelésre kotelezett, az Gvodaval jogviszonyban all6 gyermek sziildje, ha gyermeke
az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az
igazgat6t. (20/2012. EMMI 1. 20.§ (2) bek.)

A felvételkor az igazgatd nem tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetii, hatranyos
helyzetli gyermek felvételét, illetve, akinek felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.
Sajatos nevelési igényli gyermek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

Az adott évben tankoteles korba 1€p6 gyermeket a sziild aprilis 1-je és aprilis 30-a kozott
koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola elsé évfolyamara.
Amennyiben a valasztott iskola igazgatdja a gyermek felvételét elutasitdé dontést hoz, a
szilé a gyermekét a dontés véglegessé valasat kovetd 6t napon beliil koteles beiratni a
kotelezo felvételt biztositd iskola elsé évfolyamara.

Az adott évben tankoételes korba 1ép0 sajatos nevelési igényli gyermeket a sziil6 a szakértoi
bizottsag véleményében vagy a tankeriileti kozpont végleges hatarozatdban megjeldlt
id6pontig koteles beiratni a kijeldlt iskolaba. (20/2012.EMMI 1.22.§ (3) bek.)

Az ijonnan jelentkezé gyermekek fogadéasa az 6vodai nevelési évben folyamatos.

A sziil6 gyermeke 6vodai, bolcsdde felvételét, atvételét sziikség szerint barmikor kérheti,
a gyermekek felvétele ennek megfeleléen folyamatos.

9.2.3. Felvételi dontés, jogorvoslat eljarasrendje:

A gyermek 6vodai, bolcsddei felvételérdl, atvételérdl az féigazgatd dont.

A Felvételi Bizottsag tagjai (6voda):

az dnkormanyzat feladatra kijelolt tagja,

foigazgato,

igazgatohelyettes,

neveldtestiilet feladatra kijeldlt tagja, gyermekvédelmi felelOs,

intézmény gyermekorvosa, vagy a védond, de lehet a sziildi valasztmany delegalt
képviseldje is.

A felvétel dontési elvei:

ovodakoteles korhatar,
szocialis, gyermekvédelmi, pedagdgiai szempontok.

Dontés, jogorvoslati eljaras:

Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont
Az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés, jogorvoslati eljaras kozlésének hatarnapja
legkésobb a beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot kovetd 30. nap. (20/2012. EMMI r. 20.§
(1a) bek. h) pont)
Az 6voda igazgatodja:

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

v’ a kérelem elutasitasira vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziildvel.

(20/2012. EMMI r. 20.§ (4) bek.)

Az o6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az ovoda
vezetdje a dontésrdl értesiti az eldz6 dvoda foigazgatdjat. (20/2012. EMMI r. 20.§ (4) bek.)
A felvételi dontést a féigazgatdé minden esetben irdsba foglalva postai uton, vagy ha a sziild,
ha azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének megadasaval - kérte,
elektronikus Uton juttatja el a sziild szamara. (20/2012. EMMI r. 20.§ (1d) bek.)
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Ha az 6vodaba, bolcsddébe jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat,
a gyermek felvételét az dvoda elutasithatja. A dontést a foigazgatd irdsban indokléassal
hatérozatba foglalva juttatja el a sziil szdmara.
Az 6voda, dontése ellen a sziild - a kozléstdl, ennek hidnydban a tudomasara jutasatol
szamitott tizenot napon beliil - a gyermek, érdekében eljarast indithat. (Knt. 37.§ (2) bek.)
Ebben az esetben a Fenntarto - nevelési-oktatasi intézmény esetén a jegyzo — jar el, €s hoz
masodfokt dontést az 6vodai felvétel hianyaval benyujtott kérelem tekintetében. (Knt. 37.§
(3-4) bek.)
A Fenntarto:

v’ akérelmet elutasithatja,

v’ a dontést megvaltoztathatja, vagy

v/ a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt 0j dontés

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

9.2.4. Ovodaba valé jaras al6li felmentés eljarasrendje:

A sziil6, amennyiben a jogszabaly altal kotelezett gyermekének ovodalatogatas aloli

felmentését szeretné kérvényezni, azt koteles megtenni a Fenntarté altal kozzétett

koézleményben meghatarozott idépontban. (20/2012. EMMI r. 20.§ (1d) bek.)

A bolcsddei ellatasban részesiilo gyermek ez alol kivétel.

A napi négy oraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az

ovodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsod

hatarnapjat kdvetd tizendt napon belill irasban értesiteni a hivatalt.

A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kdtelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek

szliloje, ha gyermeke az ovodakoételezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti, elézetesen

koteles értesiteni a féigazgatot (20/2012. EMMI 1. 20.§ (1d) bek.)

A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét

szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik

életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, jabb kérelem alapjan annak az

évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany

rendeletében kijeldlt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a

gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak a féigazgatd vagy a védond, tovabba

tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos

jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eitv. 91. §-a szerinti 4ltalanos fekvdbeteg-

szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan

1s benyujthat6. Az eljaras idétartama 6tven nap. (20/2012. EMMI r. 8.§ (2) bek.)

A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet

meginditani.

A felmentést engedélyezd szerv dontését a birdsdg nem valtoztathatja meg. (20/2012.

EMMI r. 20.§ (2a) bek.)

A kotelezd 6vodai nevelés korai fejlesztésben €s gondozasban is teljesithetd. (20/2012.

EMMI r. 20.§ (4) bek.)

A kotelezo ovodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett, harom éves kort betoltott,

valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik ¢életévét be nem toltott gyermek

sziiléje a nevelési év kozben kérheti felvételét az igazgatonal, annak érdekében, hogy a

gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon. (20/2012. EMMI r. 20.§ (2¢) bek.)

Ha a gyermek harmadik ¢€letévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan

még nem érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
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bolcsddei ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének
betoltését kovetd augusztus 31-€ig.

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

9.2.5. Az 6vodai csoportok szervezése:

Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarél a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmoédrol és az
esélyegyenldség elomozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban - a foigazgatd dont. (20/2012. EMMI r. 20.§ (11) bek.)
Ovodankban, a bolcsédében vegyes csoportok mitkodnek, figyelembe véve a torvényben
rogzitett felvehetd gyerekek szamat, korat, fejlettségi szintjét.

Sziikség esetén a fOigazgatdé a maximalis csoportlétszam tallépésének engedélyezését
kérheti a Fenntartotol, ha az oktatasszervezési okok miatt indokolt, s azzal a Sziil6i
Szervezet egyetért.

9.3. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa
A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat,
bolesddét. Ha az 6vodapedagdgus, vagy a kisgyermekneveld megitélése szerint a gyermek
beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl vald elkiilonitésérdl, és a lehetd legrévidebb idon
beliil értesiti a gyermek sziileit. (20/2012. EMMI r. 51.§ (1).bek.)

A gyermekek tavolmaradasat, a tavolmaradas okat a sziilének be kell jelenteni.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozésrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. (20/2012.
EMMIr. 51.§ (2).bek.)

A nevelési év szorgalmi idOszaka alatt a tankoteles korti gyermek betegségen kiviili
hianyzasat eldzetesen be kell jelenteni.

Ha a sziil6 nem tankételes kort gyermekénél barmely személyes ok miatt az adott napon,
ovodapedagogust.

A gyermekek hidnyzasat a csoportvezetd 6vodapedagdgus engedélyezheti adott honapban
7 napra vonatkozdan. Hét napon tlli hianyzas csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.

Ha a gyermek tdvolmaradésa el6re nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg 9.00
oraig be kell jelenteni a csoport 6vodapedagogusanak, a kisgyermekneveldnek.

Fert6z0 betegséget azonnal jelenteni kell a féigazgatonak.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzott, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét 6vodaba,
bolcsddébe. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos iddtartamat.

A gyermek hianyzasat az 6vodapedagogusaz OviKrétaba rogziti, a kisgyermekneveld a
felvételi - mulasztasi napldban vezeti.

Igazolt hianyzas:
A hianyzast igazoltnak kell tekinteni, ha: (20/2012. EMMI r. 51.§ (2).bek.a-c) pont)

v a gyermek a sziil§ irasbeli kérelmére a Hazirendben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

v’ a gyermek beteg volt, és azt a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

v' a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott az
intézményben megjelenni,

v a gyermek ideiglenes dvodai elhelyezésének, jogviszonyanak id6tartamat a 49. §
(2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja. A kriziskozpontban vagy a titkos
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menedékhazban torténd elhelyezés tényérdl a kriziskdzponti elhelyezést koordinald
intézet haladéktalanul tijékoztatja a nevelési-oktatasi intézményt. Az ideiglenes
ovodai jogviszony megsziintetésének idopontjaban a megsziint jogviszony tényérol
¢s id6tartamardl, a gyermek, igazolt és igazolatlan hidnyzasarol a fogado intézmény
igazolast allit ki,

v’ ezeken kiviil a mulasztas igazolasanak kérdésében a féigazgatd dont.

Igazolatlan hianyzas:

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

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az 6vodapedagogus a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, a
foigazgato - a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gydmhatosag szervezetérdl ¢és illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes csalad — gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetében a
gyermekvédelmi szakszolgélatot. (20/2012. EMMI r. 51.§ (4).bek.a) pont)

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevondsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd, és az igazolatlan hianyzast kivaltdo helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgalo
feladatokat. (20/2012. EMMI 1. 51.§ (4a) bek.)

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

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, a
foigazgato haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, a csalad — és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén
a gyermekvédelmi szolgélatot. (Nkt.51. § (4c) bek.)

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szold 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasdhoz sziikséges mulasztas mérteke az adott nevelési évben Osszesen az Nkt.
8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap.

9.4. A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy
ovodapedagdgust €s egy dajkat kell biztositani.

9.5. Az 6vodai, bolcsodei elhelyezés megsziinése:
Ovoda:
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha: (Nkt.53.§ (1) bek.)

a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan

a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,

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

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort,

a sziild irasban bejelenti gyermeke ovodavaltasat,

ha az intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.
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Amennyiben a gyermek 6vodat, bolcsédét valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa az atado
ovoda, bolcsdde értesitése alapjan az atvevd oOvoda, bolcsdde feladata. Az ovoda, a
bolcsdde torli az 6voda, bolcsdde nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek ellatdsa a
jogszabaly szerint megsziint. (20/2012. EMMI r. 20.§ (8) bek.)

A gyermek Ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a hivatalt.
(20/2012. EMMI 1. 50.§ (2) bek.)

9.6. Ovodai elhelyezés megsziinése tankotelezettség esetén:

Magyarorszagon minden gyermek kdételes az intézményes nevelés-oktatasban részt venni,
tankotelezettségét teljesiteni. (Knt. 45.§ (1) bek.)

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskoldba 1épéshez sziikséges szintet. (20/2012. EMMI r.
21.9)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. Az adott évben augusztus 31.-ig hatodik életévét betoltott gyermek csak
akkor kezdhet Gjabb nevelési évet az 6vodaban, ha azt a Szakértéi Bizottsag, vagy az
Oktatasi Hivatal javasolja.

A torvény tovabbra is biztositja a tankotelezettség hatéves korban torténd megkezdése aloli
felmentés lehetoségét.

A felmentést minden esetben a sziild kérelmezi az Oktatési Hivatal honlapjarol letdlthetd
nyomtatvany kitoltésével, az Oktatasi Hivatal cimére postai uton feladva legkésdbb az
iskolakezdés évének januar 18-aig.

A tankotelezettség halasztdsat a Gyamhatdsag is kezdeményezheti.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

Ha Szakértdi Bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hatarido elott a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem
benyujtasara nincs sziikség.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki.
Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott
megkezdje tankotelezettségének teljesitését. (Knt. 45.§ (2) bek.)

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi, vagy a szakértdi bizottsdg azért
javasolja a gyermek tovabbi egy nevelési €vig 6vodai nevelésben valo részvételét, mert a
gyermek sajatos nevelési igényti, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd, akkor a gyermek szdmara az 6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken
tul, a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és
szocialis érettség elérésére irdnyuld, az oOvodai nevelés idokeretébe agyazott célzott
foglalkozasokat kell biztositani. (Knt. 45.§ (2a) bek.)

Az adott évben tankoteles korba 1épd gyermeket a sziild aprilis 1-je és aprilis 30-a kdzott
koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola els6 évfolyamara.

Az adott évben tankoteles korba 1ép0 sajatos nevelési igényli gyermeket a sziil6 a szakeértdi
bizottsdg véleményében vagy a tankeriileti kdzpont végleges hatdrozatdban megjeldlt
1d6pontig koteles beiratni a kijeldlt iskolaba.(20/2012.EMMI 1.22.§ (3) bek.)

Bolcsode: (Gyvt. 37/A § (1) bek.)

Megsziinik az elhelyezés, ha:
v' hatarozott idejii elhelyezés leteltével,
v’ jogosultsagi feltételek megsziinésével,
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v’ a gyermek betoltotte 3 vagy 3,5 életévét,

v’ a gyermeket masik bolcsdde vette at, az atvétel napjan,

v’ asziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon.
Az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas megsziintetését a jogosult, illetve
torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan a féigazgato az ellatast megsziinteti.
Az ellatds a megegyezés idOpontjaban, illetve ennek hidnyadban a megallapodasban
foglaltak szerint szlinik meg. (Gyvt. 37/A § (2) bek.)
A f6igazgatd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult
a Hézirendet ismételten stilyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak
fenn. (Gyvt. 37/A § (3) bek.)
A foigazgato az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatds megsziintetésérdl, valamint
az ellene tehetd panaszrol irasban értesiti a jogosultat vagy torvényes képviseldjét. Egyet
nem ¢értés esetén a jogosult vagy torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil a Fenntartohoz fordulhat. A fenntartdé végrehajthato
hatarozataig az ellatast biztositani kell. (Gyvt. 37/A § (4) bek.)
Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

9.7. Az intézmény szolgaltatasai:
9.7.1. Hit és vallasoktatas

A telepiilési Onkormdnyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi intézményben a sziild
kérésére szervezett nem kotelezo foglalkozasok részét képezd hitoktatast egyhdzi jogi
személy szervezhet. (Nkt. 35.§ (1) bek.)

A fakultativ hitoktatds az dvodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai
¢letrendet figyelembe véve - a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idonek nem mindsiild
idékeretben -, a foglalkozasok rendjéhez illeszkedden szervezhetd. (Nkt. 35.§ (2) bek.)

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a gyermekek szamara onkéntes, sziilé irasos
engedélye alapjan.

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

A hitoktatast az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

A foglakozasokhoz az 6voda biztositja a hitoktatoval torténd egyeztetés értelmében a
helységet.

A hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai nevelés folyamatat, az 6vodai ¢letet.

9.7.2. A gyermekek fejlesztését segité helybeni szolgaltatasok:

v' logopédiai fejlesztés,
v" BTMN-s gyerekek felzarkoztatasa,
v' SNI-s gyerekek felzarkoztatisa: specialis fejlesztés a problématol fliggben
szakemberek segitségével (gyogypedagdgus, pszichologus, stb.).
A szolgéltatasokat azok a gyermekek vehetik igénybe, akik szakértdi véleménnyel
rendelkeznek, €s a sziild belegyezik a gyermek fejlesztésébe.
A fejlesztésekhez sziikséges targyi eszkdzoket a sziilok biztositjak gyermekeik szdmara.

9.7.3. Nevelési idoben, idén Kkiviil szervezett, évodan Kkiviili foglalkozasok: (helyszini
foglalkozas, kirandulas, séta, mizeumlatogatas, iskolalatogatas, stb.)
A sziilok tajékoztatasa

A gyermekek 6vodan kiviili foglalkozasokon valo részvételi lehetdségének engedélyezése
tanév elején sziildi aldirassal torténik. Szilikség esetén ez megismétlendd az adott
programon valo részvétel engedélyének lenyilatkoztatasaval.
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A sziilok a tervezett programokroél a csoportok, az intézmény faliujsagjan keresztiil pontos
felvilagositast kapnak, lehetéleg a program elott legalabb 6t nappal.

Sziikség esetén a tajékoztatas kiegésziilhet szobeli, online formaban torténo kiegészitéssel,
megkereséssel, csoportok sajat facebook oldalan torténd megjelentetésével.

Buszos program esetén az utas lista elkészitése kotelezd, melynek masolata az dvodaban
marad.

A gyermekek kiséretét csoportonként legalabb harom felndtt Dbiztositja: két
ovodapedagdgus, egy 6 neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazott.

Az ovodapedagodgusok kotelessége a gyermekek felkészitése a programokra (6vo-védo
szabalyok ismertetése), a szabalyok maradéktalan betartas, betartatasa.

9.7.4. Sziil6i igény alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasok:

Ovodai id6ben onkoltséges szolgaltatas igénybevételének esetén a sziild irasban
engedélyezi, hogy gyermeke feliigyeletét a szolgaltatas ideje alatt olyan személyre bizza,
aki nem az 6voda alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ez id6 alatt az dvodat semmi nemi kotelezettség, felelésség nem
terheli.

A szolgéltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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10. Belso kontroll rendszer — a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje,

teljesitményértékelés

10.1. Bels6 kontrollrendszer:

o A koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv az
alabbi célokat:

v’ szabalyszerli tevékenységek, miiveletek, megbizhato gazdalkodas,
v’ gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség elveinek érvényesitése, Gsszhangba vald
hozasa,

elszamolasi kotelezettségek teljesitése,

torvényi szabalyoknak valé megfelelés megvaldsitasa,

a szervezet er6forrasainak védelme a veszteségektol, és a nem rendeltetésszeri

hasznélattol.

e Az intézmény belsd ellendrzési rendszere atfogja az intézményi neveld, gondozd,
pedagogiai munka egészét. A folyamatos belsd ellenérzés rendszerének kialakitasaért,
megszervezeéséért az igazgato a felelds. (20/2012. EMML. r 4.§ (1) bek. b) pont)

e Célja: az intézményi feladatellatasok jogszer, hatékony miitkodésének eldsegitése, adatok
gyljtése, az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltarasa, a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése, javitdsa, az eredmények megerdsitése, korszerli modszerek
elterjesztése a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa érdekében a Pedagodgiai
Program célkitlizéseivel 6sszhangban.

A belso ellenorzés feladatkore:

e Magaban foglalja az intézményben folyo:

v’ szakmai tevékenységgel Osszefliggo,
v’ gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

e Az cllenérzések a Belso ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
Munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzés Kiterjed:

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

e amunkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,

e amikodesi feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy kertiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas, egyiitt gondolkodas,

0sztonzes.

A gondoz6 - neveldémunka belso ellenérzésére jogosultak:

v’ afbigazgato

v’ a féigazgatOhelyettes

v' a szakmai munkak$zosség vezetdje

v’ Onértékelési csoport vezetdje.

A fbigazgatd az 6vodaban folyd feladatellatas teljes egészét, a pedagdgiai munkahoz

kapcsolodoan az oOvodapedagogusok, a kisgyermeknevelok teljes korét jogosult

ellendrizni.

e AzigazgatOhelyettes a fOigazgato felkérésére, megbizasa alapjan kijelolt teriileten végzi az
ellendrzést, sziikség szerint a foigazgatdt helyettesitve a teljes ellatasi teriileten
ellendrizhet.

e A munkakdzosség vezetd a pedagdgiai munkat jogosult ellendrizni a szakmai teriileten.

e A BECS csoport vezetdje az intézményi onértékelés kapcsan jogosult a szakmai munka
dokumentumelemzésére, foglalkozas latogatas keretében torténd ellendrzésére, értékelésére.
Intézményi onértékelés soran az intézmény szakmai munkajanak dokumentumelemzés,
interjuk, kérddives felmérés keretében torténd ellendrzésére, értékelésére.
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A fbigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellenorzés formai:

foglalkozaslatogatas, csoportlatogatas,
szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletre valo felkésziilés, aktivitas,
dokumentacid ellendrzése,
csoportlatogatas.
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Az ellenérzés fajtai:

tervszerl, elore megbeszélt idopont €s szempont szerinti ellendrzés,
spontan, alkalomszerti ellen6rzés:
v’ aproblémak feltirasa, megoldasa érdekében,
v’ anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
a féigazgato,
az igazgatdhelyettes,
a szakmai munkak6zosség vezetdje,
BECS csoport vezetdje,
a Sziil6i Szervezet vezetdje.
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Az ellenérzés eljarasrendje:

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, az ellendrzés teriileteit, litemezését,
szempontjait, az ellendrzott csoportok, ovodapedagdgusok kijeldlését az 6vodai Munkaterv
részét képezo pedagdgiai folyamatok — Bels6 ellendrzési terv szabalyozza.

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

A belso ellendrzési terv elkészitéséért, végrehajtasaért a féigazgatd a felelds.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a féigazgaté feljegyzést készit az OviKréta csoportnaplojaba,
melyet megbeszélés keretében ismertet a foigazgatdé az adott 6vodapedagdgussal. A
megbeszélés eredménye irdsban rogzitésre keriil, melyet az ellendrzésben részt vevok
alairasukkal kiilon dokumentumban igazolnak.

A foigazgaton kivill ellendrzést végzdk az ellendrzés tapasztalatairdl rendszeresen
beszamolnak a féigazgatonak. A belsé ellendrzeés soran feltart hianyossagok megsziintetésére
a foigazgatd haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelOk szakmai - gyakorlati - irasbeli munkajanak
tervezett ellendrzésére évente két alkalommal keriil sor.

A nevelési évet zard értekezletén a fdigazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez megtett, vagy
még sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

Fogja 4t az intézményi feladatellatas egészét.

Biztositsa az intézmény torvényes, jogszerl, belsd utasitasokban el6irt pedagogiai, €s egyéb
ellatasi tertiletet érintd mitkodését: Pedagdgiai Program, Szakmai Program.

Biztositsa a féigazgatd szdmara az informdcidt az intézményben folyod nevelé — gondozo,
oktatdmunka, valamint konyhai munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
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A vezetéség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az intézményi
teriileteken dolgozok munkavégzésérol.

Segitse a fOigazgatdi iranyitast, a dontések elokészitését, megalapozasat.

Segitse elé a nevelomunka, a pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat, a pedagogiai,
szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb megvalositasat.

Elfogulatlan ellendrzéssel segitse a helyes pedagogiai, szakmai modszer megtalalasat,
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
Tamogassa a f0igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, betartasat.
Hatékonyan miik6djon megel6z0 szerepe.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

az Ovodapedagogusok, a kisgyermekneveldk, nevel6-oktatomunkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak, bolcsddei dajka munkafegyelme,
a gondozo - neveldomunkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a gondozo — nevell - oktaté munka szinvonala a napi tevékenységek soran, az eredményesség
vizsgalata, a Pedagdgiai Program kovetelményeinek teljesitése tiikrében:
v’ atevékenységekre torténé elbzetes felkésziilés, tervezés,
v’ aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
v’ atevékenységek, foglalkozasok szervezése, felépitése, komplex készség és képesség
fejlesztés,
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége, magatartasa,
az ovodapedagdgus, a szolgaltatast nyujtd személyek egyénisége, magatartasa,
az Ovodapedagogus, a kisgyermekneveld - gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartasa,
differencialas, egyéni banasmod alkalmazasa,
felzarkoztatas, tehetséggondozas,
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segitése,
v' agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése,
v amunkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellendrzésben részt vevok jogai, kotelességei:
Bels6 ellenérzést végzo joga:

az ellendrzéshez sziikséges helységekbe belépni, hasznalni azokat,

az ellendrzéshez kapcsolddd dokumentacidba betekinteni, sziikség esetén masolatot készitent,
az ellendrzéshez sziikséges dokumentaciot elkészittetni az ellendrzottel,

informaciot kérni sziikség szerint,

szlikség esetén bejelentés nélkiil elvégezni a latogatast.

Kotelessége:

az ellendrzéssel kapcsolatos jogszabdlyokban, belsé szakmai dokumentumokban
szabalyozottnak megfelelden eljarni,

¢szlelt hidnyossagokat irasban, vagy szoban kozdlni az ellendrzottel, annak felettesével,

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

sziikség szerint a javitas érdekében tjra ellendrizni.

Az ellenérzott jogai, kotelessége:

Joga:
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az ellendrzés eredményét megismerni,
az ellendrzés modjara, megallapitasaira szoban, irdsban észrevételt tenni, eljuttatni azt
felettes¢hez.

Koteles:

az ellendrzésre felkésziilni, munkajat magdhoz mérten igényesen, magas szinvonalon
végezni,

ellendrzést végzd munkajat segitent,

feltart hidnyossagok megsziintetésére, javitasara torekedni.

10.2. Teljesitményértékelés:

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. (Puétv. 98.§ (3) bek.)
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja:

v’ igazgato esetében a Fenntart6 kijelolt képviseldje,

v’ pedagogus, nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité pedagdgus végzettséggel

rendelkez6 személy esetében az igazgato.

A fOigazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremuikodoket
vonhat be. Ertékelésben kozremiikodok:

v’ igazgatohelyettes,

v" munkako6zosség-vezetd. (18/2024. BM.r. 3.§)
Feladatuk: a nevelési év soran az értékelendd személyek kitlizott teljesitménycéljai
megvalosulasanak nyomon kdvetése, a pedagodgiai munka, szakmai tevékenység
figyelemmel kisérése, ellendrzése, értékelése a belsd ellendrzéssel parhuzamosan.
A teljesitmény értékelése:

v’ személyre szabott éves teljesitménycélok,

v’ afeladatellatids egyes OsszetevOit megjelenité egységes értékelési szempontok

alapjan torténik.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését augusztus 15-ig kell elvégezni.
Az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatok Osszegytijtése €s attekintése alapjan
eldzetes értékelési javaslatot készit, melyet értékel6 megbeszélés keretében kozol
az értékelendd személlyel.
Az értékeld megbeszElésen részt vesz:
az értékelo vezeto,
az értékelendd személy, az
értékeld vezeto altal felkért kozremikodo,
valamint az értékelendd személy kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje,
amelyben az értékelendd személy részt vesz.
Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy
a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit
a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
A kozremiikodd is javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, vagy a teljes
értekelés pontszdmara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést is
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mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, €s errél Ot
tajékoztatja, majd véglegesiti a pontszamot, ¢&s teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelendd személyeket, dont az illetmény-eltéritésrol.

A munkaltat6 a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét a torvényben meghatarozott illetménysav keretein beliil hatarozhatja meg
azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb
Osszegben nem hatarozhatd meg.

A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlést
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni. (18/2024. BM.r.)

10.3. Intézményi onértékelés:

A tanfeliigyeleti ellendrzés alapjat az intézményi Onértékelés adja. Az intézményi
tanfelligyeletei ellendrzés eldtt sort kell keriteni az intézményi szintli Onértékelésre.

Az intézményi Onértékelés keretében Otévente az intézmény teljeskoriien értékeli sajat
pedagogiai munkdjat. (20/2012. EMMI r. 145.§ (4) bek.)

Az intézményi onértékelés célja:

Az intézményi Onértékelés célja, hogy a vezetd a nevelGtestiilet bevondsival az
intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo ¢€s a fejleszthetd tevékenységeket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatokat intézkedési tervben
rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az
ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsdnak eredményességét.
(Onértékelési kézikonyv, kilencedik, javitott kiadas, Az Oktatasi Hivatal dltal modositott,
a koznevelésért felelds miniszter altal 2025. szeptember 23-an jovahagyott tajékoztato.
Hatalyos 2026. januar 1. napjatol.)
Az intézményi onértékelés kapcsan az intézményben folyd szakmai munka ellendrzésére
kertil sor a BECS csoport timogatasaval.
Az eljaras modszerei:

v" dokumentumelemzés,

v' kérdoives felmérések,

V' interjuk.
Lezaras: jegyzOkonyvkészités, az intézkedési terv elkészitése.

10.4. Orszagos pedagogiai- szakmai ellenorzés: (Nkt. 78.§ (1) bek. f) pont, 86-87.8)

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvalosulasara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejléddéséhez
tamogatast ad. (20/2012. EMMI r. 145.§ (1) bek.)

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében az intézmény ellendrzését legalabb
harom koznevelési szakértébol allo csoport végzi. A szakértdi csoport intézkedésre nem
jogosult, megallapitasait, javaslatait jegyzokonyvben rogziti. (20/2012. EMMI r. 145.§ (2)
bek.)

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezé intézményi Onértékelés
teriileteit, szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki €s a miniszter
hagyja jova. (20/2012. EMMI r. 145.§ (3) bek.)

A tanfeliigyelet célja:

A tanfeliigyelet célja egyértelmiien a nevelési-oktatasi intézmények pedagogiai - szakmai
munkdjanak fejlesztése az intézmény ellendrzésén és értékelésén keresztiil.
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A neveld-oktaté munka egységes €s nyilvanos standardok alapjan torténd ellendrzése képes
megmutatni az intézmény egyéni pedagodgiai arculatat, erdsiteni a gyermekkdzpontu
nevelést és a mindségi pedagdgiai munkat.
Az ellendrzés az 6vodapedagogusok, intézményvezetdk és intézmények pedagogiai-
szakmai munkdjanak fejlesztését tlizi ki célul a koznevelés mindségének javitasa
érdekében.
Ennek megfelelden a tanfeliigyelet egy olyan eszkdz, amely az értékelési rendszer mas
elemeivel egyilitt a tervezésre és megvalositasra épitve hatarozza meg a kdvetkezd iddszak
fejlesztéseinek iranyat.
A fejlesztések tamogatasa mellett az ellendrzés masik fontos célja a pozitiv visszacsatolas,
vagyis a kiemelkedd teriiletek azonositasa az intézmény munkajara vonatkozoan. A modell
célja: a megerdsités €s a fejlesztés.
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai: (20/2012. EMMI r. 146.§)

v’ az intézményellenbrzése,

v akomplex ellenérzés.

Az intézmény ellendrzésének célja:

Az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztése, valamint annak feltarasa, hogy
a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg a pedagdgiai programjaban
foglaltakat. Irdnymutatas az intézmény pedagogiai-szakmai munkéjanak fejlesztéséhez
annak feltarasa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan valositotta meg a Pedagdgiai
Programjaban és a Munkatervében, Intézkedési tervben foglaltak. (Kézikonyv)

Modszere az interjukészités és dokumentumelemzés, a pedagdgiai munkahoz sziikséges
infrastruktiura megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatasaval
kapcsolatos kérddives felmérések és az intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzés az alabbi teriiletekre terjed Kki:

pedagogiai folyamatok,

személyiség- és kozosségfejlesztés,

az intézményben folyd pedagogiai munkaval osszefliggd eredmények,

bels6 kapcsolatok, egylittmiikodés, kommunikacid,

az intézmeény kiils6 kapcsolatai,

a pedagogiai miikodés feltételei, valamint

az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatasi irdnyelvben
meghatarozottak (Kézikonyv)

A koznevelési intézményt egyidejlileg az intézményben nevelt, oktatott gyermekek, és az
intézmény altal ellatott feladatok szamatol fiiggden legalabb harom - 6t szakértd latogatja
meg.

Az értékelés elérhetdve valasatdl szamitott nyolc napon beliil a féigazgatd megkiildi a
Fenntart6 szamara.

Az intézményvezetd az intézményellendrzeés lezarasat kovetd negyvendt napon beliil, a
szakértdi értékelés alapjan 6t évre szold intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli az
intézmény pedagdgiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a
nevelbtestiilet az intézményellendrzés szakértdi értékelésének rogzitésétdl szamitott
hatvan napon beliil hagyja jova.

Az intézkedési tervet az érintett féigazgato a jovahagyast kovetden haladéktalanul feltolti
a hivatal 4ltal mikodtetett informatikai tAmogato rendszerbe.

Az intézkedési tervet a foigazgatd megkiildi meg a Fenntartd szadmara. (20/2012. EMMI r.
150.§)
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Komplex ellenérzés:

A komplex ellen6rzés soran a pedagogus, a foigazgatod és az intézmény ellendrzése egy
eljaras keretében torténik.

A komplex ellendrzésbe az intézmények a kovetkezd szempontok alapjan keriilnek
kivélasztasra:

v az intézmény az orszagos pedagoOgiai-szakmai ellendrzés szakért6i értékelése
alapjan legalabb harom teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el,

v’ vagy egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el,

v’ az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai ellenOrzés kapcsan készitett
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal miikodtetett informatikai tdimogato
rendszerbe.

A komplex ellendrzést végzd szakértdi bizottsag tagjai az intézményi ellendrzést végzo
szakértovel szemben tdmasztott feltételeknek megfeleld, a hivatallal jogviszonyban allo, a
hivatal altal szervezett képzést elvégzett szakértok koziil kivalasztott vezetdszakértd és
legalabb egy, legfeljebb harom szakértd. A komplex ellendrzést végzd szakértdi bizottsag
a komplex ellendrzési eljarasba kiils6, megfeleld szakértelemmel rendelkezd szakértot is
bevonhat.

A vezetdszakeértd az ellendrzést kdvetd harminc napon beliil késziti el a komplex szakértoi
értékelését az informatikai tdmogatoé rendszerben, és megkiildi azt az intézmény fenntartd
szamara.

A szakértoi értékelés alapjan a foigazgato az intézmény fenntartojaval egyiittmikodve, az
értékelés kézhez vételétdl szamitott harminc napon beliil intézkedési tervet készit, majd azt
feltolti az informatikai tamogato rendszerbe.

Az intézkedési terv végrehajtasat a hivatal szakértok bevonasaval, utéellendrzés keretében
ellendrzi. Az utédellendrzés eredményeirdl a hivatal jelentést készit az oktatasért felelds
miniszter szamara, mely tartalmazza az utdellendrzésbe bevont intézmények nevét,
megjelolve, ha az intézmény az intézkedési tervben foglaltakat nem hajtotta végre.

Az igazgat6 az intézkedési tervben a komplex ellendrzés sordn késziilt szakértdi ertékelés
megallapitdsainak megfeleld kotelezd pedagdgus-tovabbképzést irhat eld a pedagogus
szémara. (20/2012. EMMI r. 153.§ (12) bek.)

rrrrr

10.5. Minésités — A pedagogusok elémeneteli rendszere: (Utmutaté a pedagégusok mindsitési
rendszeréhez) (Puétv. 97.§ 2) bek.)

Az eldmeneteli rendszer a hangsulyt a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlédésére
helyezi.

A pedagdgusmindsités a timogato - szaktanacsadas, pedagdgus tovabbképzeés, mentoralas
- és ellendrz6 - intézményi onértékelés, pedagdgiai-szakmai ellendrzés - alrendszerekkel
kozosen, de 6nalld filozofidval és mitkddéssel jarul hozzad a pedagogusok folyamatos
szakmai fejlédéséhez, az oktatds eredményességhez.

A mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras soran a bizottsag a gyakornok, illetve a pedagdgus
kompetencidinak fejlettségét allapitja meg, a mindsitd vizsga, illetve a mindsitési eljaras
kovetelményeiben meghatarozott, a pedagogus szdmos tevékenységét érintd és értékeld
dokumentumok elemzése, valamint a foglalkozaslatogatasok értékelése alapjan.

Azt vizsgalja, hogy a pedagdgus gyakorlati munkaja megfelel-e a mindsitési rendszer adott
fokozatahoz kapcsolodo sztenderdeknek, emellett, segiti az optimalis tovabbfejlodési
iranyok megtalalasat.

A pedagogus visszajelzést kap azokrol a kompetencia elemekrdl, amelyek fejlesztésére van
sziiksége.
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A mindsitési rendszer a pedagogusok egyéni szakmai fejlédésének motivalasaval, a
szakmai munka értékelésével, a vilagos palyakép megrajzolasaval hatast gyakorol az egyes
pedagdgusok életpalyajan tul az oktatas teljes rendszerére.
A gyakorlati megvalosulas folyamatos kovetése, értékelése lehetdséget teremt olyan
tapasztalatok elemzésére, amelyek alapjan lehetdvé valik a jelenleginél differencialtabb
célrendszer megfogalmazasa is.
A mindsitési rendszer céljai:

v A kOznevelés rendszerének eredményesebbé tétele.

v A pedagoguskompetencidk értékelésében orszagosan egységes rendszer
kialakitasa.
A nevel6-oktatd munka eredményességének novelése.
A mindség elismerése €s jutalmazasa.
A pedagogusok hivatasbeli tovabbfejlddésének dsztonzése.
A pedagogusok motivalasa sajat teljesitményiik javitasara.
A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott az dltala megszerzett legmagasabb, a munkakdr
ellatasdhoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert
szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld, oktatdé munkaja ellatasahoz kozvetleniil
kapcsolodo, azt kozvetleniil segitd mindsito vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert
mindsités alapjan

v Gyakornok,

v’ Pedagbgus I.

v Pedagogus 1.

v Mesterpedagogus,

v Kutatotanar fokozatokat érheti el.
Jogszabdlyi rendelkezés alapjan a Pedagdgus 1. fokozat megszerzése tovabbra is kotelezo.
A Pedagogus II. fokozat megszerzése nem kotelezo, viszont megfeleld feltételekkel és az
eldirt szakmai gyakorlattal rendelkez6 kollégak — sajat dontésiik alapjan — tovabbra is részt
vehetnek a Pedagdgus II. és a magasabb fokozatok elérését célzo nem kotelezd mindsitési
eljarasokban.
A Mester és Kutatdtanar szerinti pedagdgus fokozatok megszerzése a munkakorbe nem
tartozo, végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott tovabbi szakmai feladatok vallalasa
mellett, a feladathoz kapcsolédoan hatarozatlan vagy hatarozott idore sz6l6an lehetséges.
Nem vonatkozik a mindsitési kotelezettség arra a pedagdgus-munkakorben,
foglalkoztatottra, aki a 2024/2025. tanév végéig eléri a rd vonatkozd Oregségi
nyugdijkorhatért. (Paétv. 160.§ (6) bek.)
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11. Unnepek, megemlékezések rendje - A hagyominyok apolasiaval kapcsolatos
feladatok (20/2012. EMML. r. 4.§ (1) bek. j) pont)
A hagyomanyapolas célja:

Az iinnepek, hagyomanyok szokdsainak megismertetésével, kozdsen atélt élményekkel
olyan személyiségjegyek alakitasa, melyek segitségével a gyermekek képesek felfedezni,
azonosulni, megszeretni sajat kornyezetiink hagyomanyait, népi kultarajat.

Az intézmény, a kozvetlen kornyezet, a varos multjabol, jelenébdl, tapasztalataibol
megorzendo értékek fenntartasa, apoldsa. Olyan tradiciok fenntartasa, apolasa, melyek az
intézmény mindségi céljainak miikodtetését, elérését a hagyomanyokra épitve valositja
meg

11.1. A hagyomanyapolas rendje:

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
hagyomanyokat apolva, illetve j hagyomanyokat teremtve keriil meghatarozasra.

Az iinnepek, nemzeti linnepek, megemlékezések, rendezvények, a gyermekkozosséggel
kapcsolatos hagyomanyok, feladatok az 6évoda Pedagdgiai Programjaban, a bolcsdde
Szakmai Programjaban és az éves Munkatervben vannak rogzitve.

A nemzeti és az 6voda hagyomanyaira épiild linnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezéséért a fOigazgatd felel, melyet sziikség szerint 4truhdzhat az
igazgatohelyettesre. (NKT. 69.§ (2) bek. e) pont)

A nemzeti iinnepek megszervezése intézményi szinten torténik. Az intézményi szintl
tinnepségek, rendezvények, programok az intézmény egészére kiterjedden szervezettek,
melyen az 6vodas koru gyermekek az életkori sajatossagaiknak megfelelden vesznek részt.
A helyi hagyomanyok kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak, a hagyomanyok értékeit képviselik, kozvetitik a gyermekek,
rajtuk keresztiil a sziilok szamara, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok, linnepek formai: zart, csak a gyerekek részvételével, nyitott a sziilok,
gyerekek részvételével.

11.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladat:

Az intézmény hagyomanyainak 4apoladsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése elsésorban a neveldtestiilet feladata, ugyanakkor az
ovoda, a bolcséde minden kozalkalmazottjdnak €s a gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége is.

A nevelGtestiilet, a kisgyermeknevelok feladata tovabba, a meglévd hagyomanyok
apolasan tal, wjabb hagyomanyok teremtése, gondoskodds az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdrzéseérdl.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény gyermekeit,
az intézmény dolgozoit,
a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

jelkép hasznélataval (zaszl6, kokarda, sajat csoport szimbolum, stb.),
gyermekek linnepi viseletével,

crcr

Az épiilet fellobogozasa:

a 132/2000. (VIL.14.) Korm. r. 1. §. szerint torténik, melyrdl a féigazgato, illetve a helyettes
gondoskodik. Az ovoda épiiletét, ablakait oktober 23.-a, marcius 15.-e, junius 4.-e,
augusztus 20.-a, eldtt négy nappal disziteni kell.
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11.3. Népszokasokon alapulé hagyomanyaink:

Mihaly nap: Mihaly napi népszokasok apoldsa, Mihaly napi vasar, tanchaz. Az Ovoda
minden csoportja részt vesz benne kozosen a sziilokkel.

Marton — nap: A sziilokkel k6z6s Marton napi rendezvény koveti. Marton legendajanak
jatékos bemutatdsa, Marton napi vigadalom, lampas felvonulds kdzosen a varossal.
Mikulas varas: Minden csoportba ellatogat a Mikulés.

Luca napi vasar: Lucazas, népi hagyoményok, hiedelmek atadasa, vasar. Az Ovoda
minden csoportja részt vesz benne kdzosen a sziilokkel.

Adventi gyertyagyujtias, Kardcsonykoszontés: Karacsonyfa koriili gyertyagyujtas,
karacsonyi finomsagok elfogyasztasa, ajandékozas. Varosi Adventi Gyertyagyujtason vald
részvétel a sziilokkel kozdsen.

Farsang: Jelmezes farsangi bal a sziilokkel kdzosen.

Hushagyo kedd: tinchaz a helyi citerazenekar kézremiikodésével kdzosen a sziilokkel.
Husvét - komatdl hordas, locsolkodas, tojaskeresés, a husvéti locsolkodas
hagyomanyainak felelevenitése, a tavasz koszontése zold agakkal — zoldag jaras,
kapusjatékokkal.

Majus elseje: Majusfa allitas a Fétéren a helyi Altalanos Iskolaval kézosen, népi dalos
jatékok, korjatékok jatszasa, piinkosdi kirdlyvalasztas.

A nem nyilvéanos tinnepeket, népi szokasokhoz kapcsolodo alkalmakat az intézmény délelotti
napirendjében kell tartani, a nyilvanosakra az Ovoda zardsa utan kertil sor.

11.4. Nemzeti iinnepeink:

Oktober 23. harcokrol, katondkrol vald beszélgetéssel, zenével, képekkel, tinnepi
viselettel, a Himnusz, a Sz6zat meghallgatasaval igyeksziink az innep emlékét megidézni
a gyerekek szamara.

Marcius 15. a csoportok kokardat tliznek, csoportszimbolumok megjelenése, az ablakokat
zaszloval diszitik, a varosban taladlhat6o 1848/49-es szabadsagharcban elesett hdsoknek, és
egyben a II. vilaghdboru soran elesett helyi hdsoknek is emléket allitd ,,Petodfi-
emlékszobornal” altaluk készitett zaszlokat, csoportszimbdolumokat helyeznek el.

Junius 4. nemzeti Osszefogds napja, beszélgetés kiilonbozé népcsoportok, életérdl,
kultarajarol, az 6sszetartozasrol.

Augusztus 20. ablakok diszitése zaszloval, 4j kenyér linnepe.

11.5. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:

Anyak napja: Minden csoport sajat linnepe ez az linnep. Sajat csoportszimbdlumok
megjelenitése, anyak személyes koszontése.

Gyermeknap: A gyermekeket megcélzo, altaldban egy egész hetet atdleld, zarasként
szlilokkel k6zds programokkal.

Nagycsoportosok bucsuztatasa: A nagycsoportosak miisorral bucsuznak el az 6vodatol,
melyet kis iinnepség zar az Ovodaban, sziikség esetén székhely intézmény a varosi
Ko6zo6sségi Hazban, telephely 6voda a selypi Miivelddési Hazban.

Sziiletésnap megiinneplése: Csoportonként, egyénileg koszontve az iinnepeltet kedvenc
verssel, zenével, mesével, kis meglepetés ajandékkal.

11.6. Jeles napok iinnepei: A ,,Z061d jeles napok” iinnepei koré szervezddo projektek, témahetek
csoport és Ovodai szinten, valtozo tartalommal. Ebben helyet kap: a Takaritasi Vilagnap,
Autoémentes Vilagnap, Allatok Vilagnapja, Vizes ElShelyek Vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold
Napja, Madarak, Fak Napja, Kornyezetvédelmi Vilagnap, Biodiverzitas Vildgnapja.
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Célja:

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
(NKT.25.§ (5) bek., 20/2012. EMMI r.4.§ (1) bek. i) pont)

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni a
gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast.

a torvényben meghatarozott egészségligyi vizsgalatok elvégzése, a gyermekek egészségi
allapotanak szlirése, betegségek, rendellenességek korai felismerése.

12.1. Az egészségiigyi feliigyelet eljarasrendje:

A kapcsolattartas intenzitasat, rendszerességét elsdsorban a torvényi szabalyozasok, illetve
Fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg.

A foigazgat6 feladata az egészségiigyi felligyelet, és a rendszeres egészségligyi vizsgalatok
megszervezése, a tankdtelezettség kezdetéig az évenkénti egyszeri fogdszati, altaldnos
sziir6vizsgalat megszervezése.

A Fenntartdé megallapodast kot az orvosi ellatds érdekében a helyi gyermekorvossal,
fogorvossal. Az 6voda orvosi feliigyeletét és ellatasat, a megel6zd orvosi intézkedéseket a
megbizott gyermekorvos, fogorvos, és a védond végzi.

Az 6voda, a bolcsdde egészségligyi ellatasanak éves rendjét az foigazgatd egyezteti a
gyermekorvossal, a fogorvossal, negyedéves rendjét a védondvel.

A kotelezd 4altalanos szlirdvizsgéalatot a gyermekorvos az igazgatoval egyeztetett
idépontban a rendeldintézetben végzi sziildi beleegyezéssel (igazolas sziildi aldirassal).

A kotelezd orvosi, szlirdvizsgalatok idOpontjat tigy kell megszervezni, hogy a déleldtti
ovodai tevékenységeket az a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

A védonodi vizsgalatokat (személyi tisztasagi vizsgalat) a védond a foigazgatdval eldre
egyeztetett idOpontban az Ovodas gyerekek részére az Ovoddban végzi sziildi
beleegyezéssel.

A fbigazgatd biztositja az egészségiigyl - orvosi, védondi - munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek sziikséges 0vonodi, gondozoi feliigyeletérdl, és sziikség szerint a
gyermekek felkészitésérol, a vizsgalatok elokészitésérol, zokkendmentes lebonyolitasarol.
Az 6vodapedagogusok, a kisgyermekneveldk a sziikséges iratokat figyelemmel kisérik, €s
segitik a sziilo, a gyermekorvos, a fogorvos, a védond kozotti informacidcserét.

12.2. A kapcsolattartas modjai, formai:

altalanos orvosi vizsgalat tanévenként,

fogorvosi vizsgélat tanévenként,

eseti orvosi ellatas,

védondi tisztasagi vizsgalatok, sziirések havonként,
megbeszélések, egyeztetések.

ANANENENRN

12.3. Az 6voda, a bolcséde egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda, a bdleséde mitkodése soran a Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly/ANTSZ
Hatvani, Gyongydsi Kistérségi Intézet Kirendeltsége altal meghatarozott szabalyokat
szigortian be kell tartani. /fertdtlenités, takaritas/

Az 6vodaba, bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhato.

Lazas, antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus gyermek az évodat, bolcsddét nem
latogathatja.
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o A gyermek kezelésére gyogyszert nem adhat at a sziild, kivétel, ha a gyermek allando
gyogyszerszedést igényel. Errdl a sziil koteles orvosi igazolassal alatimasztva tajékoztatni
a csoportvezetd 6vodapedagdgusokat, kisgyermekneveldket.

e (Gyodgyszert a gyerek kezébe adni, a gyermek holmija kozott tarolni szigortan tilos!

e A csaladban el6fordul6 fert6zo betegségrol a sziild koteles az intézményt értesiteni.

o TetlfertdzEs esetén a gyermek, hajas fejborének otthoni kezelése utan, csak az igazgato
vagy a csoportvezetd dvodapedagogus ellendrzése, engedélye utan johet az intézménybe.

e A szild koteles a gyermek agynemiijének fert6tlenitésérél gondoskodni.

e Agyi poloska altali fertézés esetén valamennyi gyermeki &gy textilhuzatanak,
dgynemiijének, egyéb textilidknak a 90°-on torténd helybeli fertétlenitése kotelezd.

o A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet az intézménybe.

e A gyermek napkdzbeni megbetegedése esetén az Ovodapedagdgusnak, a
kisgyermeknevelonek gondoskodnia kell a gyermek sziikség szerinti elkiilonitésérol,
lazcsillapitasarol, a sziild értesitésérol. Lazcsillapitot csak a sziild felhatalmazésara,
eldzetesen irasban engedélyezetten adunk be sziikség esetén.

e A betegség sulyossagatdl fiiggden indokolt esetben a sziil6i tajékoztatassal egy idoben az
ovodapedagogus, a kisgyermekneveld gondoskodik a gyermek orvosi ellatasrol is.

e A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie gyermekét az
ovodabol, bolcsddébol.

e A gyermekeknek minden évszakban biztositani kell a napi egyszeri szabad levegén valo
tartozkodast.

o A fbigazgatd felelés a gyermekek korszerli taplalasaért, az egészséges életmodra
neveléséeért.

e A gyermekek, vagy alkalmazottak fert6zé betegsége esetén fokozott figyelmet kell
forditani a tisztasagra és a fertdtlenitésre.

o Tekintettel az egyre novekvo allergias megbetegedésre, kiemelt figyelmet kell forditani az
allergias gyerekekre, tiinetekre, kivalté okok megsziintetésére.

12.4. A kapcsolattartas feladatai:

e A gyerekek orvoshoz, védén6hoz fliz6d6 viszonyanak pozitiv erdsitése.

e Az esélyegyenl0ség érvényesitése érdekében szoros egyiittmiikodés kialakitdsa a
halmozottan hatranyos helyzetii és hatranyos helyzetii gyermekek érdekében.

o Kolcsonds tajékoztatas, csalddok életmindségeének folyamatos figyelemmel kisérése.

12.5. Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedo gyermekekre vonatkozo specialis eljarasrend
Torvényi szabalyozas:
e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek részére abban az idétartamban, amikor a gyermek az dvoda feliigyelete alatt all,
a gyermek sziil§jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa szerinti
specialis ellatasat biztositja. (Nkt. 62.§ (1a) bek.)
e Intézménylink a sziild kiilon kérelme alapjan biztositja az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekének specidlis ellatasat.
e A sziilo, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban
megtett formaban nytjthatja be.
A foigazgato feladata:
e az l-es tipusu diabétesszel €l0 gyermek vércukorszint szint sziikség szerinti mérésének
eloirasa,
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sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, az eldirt idokozonként, a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasanak elGirasa, ellenorzése,

a betegséggel 0sszefiiggd rosszulléthez kapcsolddo, Eii. torvénnyel 0sszefiiggd specialis
eljarasrend kialakitasa.

A feladat biztositasa:

Az intézmény vezetdje a feladat ellatdsat azzal az dvodapedagdgussal, vagy hianyzasa
esetén az érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott pedagogiai asszisztens Utjan biztositja, akik a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén
részt vettek, és akik a specidlis ellatdsban vald részvételt vallaljak. Valamint a
gyermekorvos, vagy a védond bevonasaval sziikség szerint.
Az intézmény fOigazgatoja a feladat ellatdsa érdekében az arra raszoruld gyermeknél az
ellatast vallalok szdmara eldirhatja:

v'avércukorszint sziikség szerinti mérését,

v’ sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselvel, az

eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Az Nkt. 62. §
(1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (lb) bekezdésében
meghatarozott feladatot latja el, a Puétv 3. melléklet B pontjaban meghatarozott diabétesz
ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatdsi potlék alapja - a feladatot ellatd
foglalkoztatott besorolasatol fliggetleniil - a gyakornok fokozathoz kapcsolodo
illetményalap. (Puétv. 103.§ (1) bek. 3.melléklet B pont)

12.5.1. Diabéteszes gyermek specialis ellatasanak eljarasrendje:

Cukorbetegség fogalma:

Cukorbetegség: mas néven diabétesz, egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

A gyermekkori diabétesz tiinetei:

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei hasonldak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetok.

A cukorbetegség {0 tiinetei:

v
v
v
v

szomjusag érzet,

fokozott vizeletiirités,

nehéz sebgyogyulas,

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet,
acetonos lehelet.

A gyerekkori diabétesz kezelése:
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes ¢letmdd.
Inzulinterapia:

Az 1l-es tipusu diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott
inzulinterapidra van sziikség.

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
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Elengedhetetlen az inzulinterapia, mert a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy
azt kiilsé forrasbol kell bevinni a kezeldorvos altal eldirt erre kialakitott inzulinadagold pen
vagy inzulinpumpa segitségével.

Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

Nagyon fontos az 1-es tipusu gyermek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Etrendi kezelés, helyes életméd:

12.5.2.

Az 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a természetes cukormentes étrend kialakitésa.
A kezelés szerves része az inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiség szamolasa.
A diétés étrend biztositasardl az dvoda a specidlis ellatasra jogosult vasarolt szolgaltatas,
szerzOdés utjan gondoskodik.
A helyes étrend jellemzoi:

v' A hozzéadott cukrot tartalmazo ételek keriilése.

v" Napi tobbszori zoldség és gytimolcsfogyasztas elérése.

v A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

v" Elegendb folyadék elfogyasztasa.
A diabétesz kezelése:
Ha a gyermek rosszul érzi magat, meg kell mérni a vércukrat, hogy lassuk a rosszullét a
cukorszint valtozdsaval van-e 6sszefliggésben.
Ha igen, és a vércukorszint til alacsony - 4 mmol/l alatti -, vagy til magas - 14 mmol/l -
feletti szintje vezet a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell eljarni:

12.5.2.1. Hipoglikémia - vércukorszint leesés:

Tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara, vagy sokdig tartd testmozgas miatt
alakulhat ki.
Az 1l-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1éphet fel, kezeletleniil akér igen
veszélyessé is valhat.
Az ezzel jaro rosszullét kialakulasanak okai:

v' Az inzulin beadésa utani étkezés kihagyasa.

v Késbi étkezés.

v' Kimerit§ testmozgas utani tal sok inzulin adasa.

v" Rossz helyre térténd inzulinadagolas pl: izomba, ahonnan gyorsabban szivodott fel.
Hipoglikémia tiinetei:
rosszullét,
heves szivdobogas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
izzadas,
lataszavar,
beszédzavar,
gyengeseg,
koncentral6 képesség csokkenés,
hangulatvaltozas,
fejfajas,
zavart viselkedés,
¢hségérzet,
hanyinger, hanyas.
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
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e Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
Eljarasrend hipoglikémia esetén:

e A c¢l, hogy minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha az allapot

nem javul, eszméletvesztés, rangodgorces is felléphet.
Mit adhatunk:
e Elo6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek és nyelni tud, elészor gyorsan felszivodé szénhidratot kell adni neki:
v 1 dl tejet, fél dl rostos levet itathatunk meg,
v vagy 1-2 szblécukor tablettat kell vele megetetni, vagy feloldva megitatni a
gyermekkel, a sz6l6cukor mar ekkor a szajbol elkezd felszivodni.

o Sziikség esetén ezt kovetheti a lassan felszivodo szénhidrat:

v' 1-2 szem keksz (10-15 gr), hogy az ebben talalhatdo Osszetett szénhidratok
lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

e A hipoglikémia elharitasdhoz sziikséges a sziild altal dsszeallitott, a diabéteszes gyermek
szdmara bevalt ,hipds csomag - siirgdsségi csomag”, amely tartalmazza ezeket a
hipoglikémia elharitdsdhoz nélkiilozhetetlen termékeket.

¢ A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukorszintet 15 perc mutlva ellendrizni kell — vissza
kell mérni, vagy szenzoron ellendrizni -, és elégtelen vércukor emelkedés esetén a
szénhidrat bevitelt ismételni.

e Azeszméletlen gyermeknek mieldbbi szabad 1égutat kell biztositani. Stabil oldalfekvésbe,
vagy az oldalédra, vagy a hasdra kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal)
konnyen tudjon tavozni, kifolyni a szajiiregbdl.

o Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni
izomba, ha azt kaphatja. 25 kg alatt fél adagot, 25 kg f6lott teljes adagot, azaz 1 mg-ot.

e Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadéasa tilos!

o A sziil6 felel6és a megfeleld injekcioé biztositasaért!

e A fecskenddben el van készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a milanyagkupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugot
atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot
a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a
levegdt, majd a test barmelyik izméba szurva beadjuk a betegnek. Az injekci6 utan a tudat
elkezd kitisztulni.

e Amint a gyermek magahoz tér, é&s mar nyelésre képes a gyermek, eldszor gyorsan, majd
lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki a fentiek szerint.

e A mentoket minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esetén értesiteni kell!

e A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

e Eszméletlen gyermeket megetetni, vagy megitatni tilos!

12.5.2.2. Magas vércukorszint:
A magas vércukorszint tiinetei:
v' sok folyadék ivasa,
v' gyakori vizelés,
v’ faradtsag,
v’ bagyadtsag.
e A szenzorral mért értéket vércukor méréssel kell megerdsiteni.
e Gondoskodni kell a bd folyadékbevitelrol.
e Konzultalni a gyermek sziileivel, esetleges plusz inzulin addsarol, korrekcio.
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e Inzulinpumpas gyermeknél a korrekcidéra nem reagalé magas vércukor kanulhibara utal.
Ilyenkor gyors kanulcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni a sziildvel egyeztetve.

12.5.2.3. A hiperglikémia - tartésan magas vércukorszint:

e Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.

e Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz. Ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban.

e Ennek veszélye a ketoacidozis kialakulasi esélye. Ekkor a szervezet a zsiradék raktarak
bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, melynek hatdsara toxikus hatasa
ketontestek keletkeznek.

e Ketoacidozis fo tiinetei:

v’ az acetonos lehelet,

v" hényinger,

V' hasf3jas,

v’ szapora, mély 1égzés is.
Eljarasrend hiperglikémia esetén:

¢ A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhdzakban torténik.

e Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kertil stilyos allapotba.

e Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges.

e A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és be kell tartani az eldirt
diétat.

o L4z esetén a sziil6t értesiteni sziikséges, aki koteles gyermekéért jonni. A sziild
megérkezéséig a lazcsillapitas mellett boséges folyadék €s a normadlis szénhidratbevitel
biztositasa sziikséges. A szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formajaban is
torténhet. A zsirok fogyasztasat viszont kertilni kell.

e Az inzulin beadésa elengedhetetlen.

e Haa hanyas kialakul, és a szajon 4t valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, a sziil6t azonnal
értesiteni kell, mentdt kell hivni és korhazi kezelés sziikséges, ahol infizid segitségével
tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

12.5.2.4. A diebéteszes gyermek ellatasat biztositok egyiittmitkodése:
Egyiittmiikodés az egészségiigyi szervekkel:

e Kiemelten fontos a sziild -a diabetologus szakorvos — sziikség szerint az intézmény orvosa,
védondje — a diétds étkezést biztositd szolgalat megbizott személye - és az Ovoda
egyiittmiikddése.

e Sziikség szerint az eldzetes megbeszElés, konzultacio, személyes talalkozo, folyamatos
kapcsolattartas lehetdségének fenntartasa.

e Fontos a szakorvos 4ltal eldirtak betartasa. Valtoztatas esetén a személyes, vagy
elektronikus formaban valo kapcsolatfelvétel, tajékozodas. A mddositasok betartasa.

e Fontos az étkezési rend kialakitasa, hogy otthon és az 6vodaban is ugyanabban az idében
¢tkezzen a gyerek.

Egyiittmiikodés a sziilovel:

o Elozetes irasbeli tajékoztatas a sziil6 részérdl az dvodaba 1épéskor:

v’ a gyermek napirendjének ismertetése,
v’ étkezési, ételfogyasztasi szokasok,
v’ tapasztalatok alacsony vagy magas cukorszint esetén, megnyilvanulasok jellemzoi,
reakciok,
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v" teenddk inzulin beadas utani étkezés elutasitasa esetén.

Sziilo altal biztositandok:

v hypos csomag,

v" inzulin adagold, pumpas vagy PEN hasznalat,

v’ atartosan beteg statusz igazolasa,

v ambuléns lap az étkezést biztosito kiilsé beszallito kozétkeztetd szamara,
v’ az allapottal, ellatissal dsszefiiggd Gsszes orvosi papir bemutatasa.

Az 6vodapedagogus feladata:

A cukorbeteg gyermek allando helyének kijelolése.

A csoporttarsak felkészitése a cukorbeteg gyerek fogadasara.

A gyermekkel kapcsolatba keriilhetd személyek tajékoztatasa.

Meérleg biztositasa, ami grammokat is mér. Tizorai, ebéd, uzsonna, gyiimdlcs mennyiségek
Fiizet a tizorai, ebéd, uzsonna, gyiimolcs mennyiségek, a mért értékek vezetésére.

Doboz, ami csak a cukorbeteg gyermeké: sziiletés-, €s névnap megilinneplése, amibdl csak
6 fogyaszthat.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.

12.6. Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek 6vodai ellatasa
Torvényi szabalyozas:

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kategoridja boviilt a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermekek korével. (Nkt. 4. § 13. pont c¢) alpont)

Kiemelt figyelmet igényld gyermek, egyben kiilonleges banasmoddot igényld gyermek a
tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek is.

Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek: az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa
altalanos jarobeteg-szakellatdsban, vagy altaldnos fekvObeteg-szakellatdsban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot
varhatéan meghaladja, és emiatt a legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai
nevelésben, dvodai foglalkozdsokon nem tud részt venni, 6vodakotelezettségét nem tudja
teljesiteni. (1997. évi CLIV. Eiitv 89. és 91.§, Nkt. 4.§ 18. pont, Nkt. 8. § (2) bek.)
Amennyiben a gyermek tartds gyogykezelése az 6voddba jardst nem teszi lehetévé, a
gyermek sziiléje, gondviseldje kérelmére az illetékes szerv engedélyezheti, hogy a
gyermeket az 6vodéba jarasi kotelezettsége alol felmentse.

A sziild kérelme alapjan, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds
méltanylast érdemld esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a felmentést engedélyezd szerv
felmentheti az 6vodai foglalkozason val6 részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményet,
sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértét kell bevonni, akkor tartdos gydgykezelés alatt allo gyermek
esetében a szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.

A foigazgato feladata:

A torvény altal meghatdrozottak szerint biztositja a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek
ovodai ellatasat.

A fdigazgatd az egészségligyi, vagy rehabilitdciés intézmény irasbeli kérelmére az
ovodapedagbdgus részére célfeladatot allapithat a nevelési-oktatasi tevékenységnek az
egészségiigyi, vagy rehabilitdcios intézmény szamdara torténd ellatasara, ha a megfeleld
szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot, az egészségiigyi, vagy
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rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségiligyi vagy rehabilitacios
intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 szabalyok betartasaval végzi.

o A célfeladat eredményes végrehajtasaért - a pedagdgus illetményén feliil, irdsban, a
célfeladat teljesitésének igazoldsakor - céljuttatas jar. (Puétv 104.§ (2,3) bek.)

e A sziilék megsegitése, tdmogatasa érdekében segitséget nyujt a teriiletileg illetékes
Szocialis Ellatd és Gyermekjoléti Intézmény, a teriileten elérhetd ellatasok, tdmogato
szolgaltatasokkal valo kapcsolat kiépitésében, szocialis ellatasok iigyintézésében.

Sziiléi jogok:
e A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol.
A kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

Ovodiba valé jaras aloli felmentés:

e Ha a tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermeket az felmentést engedélyezd szerv (a févarosi,
varmegyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala) az ovodai
foglalkozason vald részvétel alol felmentette, a foigazgato a sziil6 részére:

v’ tanacsadast, konzultaciot biztosit,

v’ tovabba terdpias vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyitja a
gyermeket a pedagogiai szakszolgdlathoz, vagy mas szakellatast biztositd
intézményhez.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek ellatasanak iranyelvei, eljarasrendje:

e Minden beteg gyermeknek, aki tartosan, atmenetileg vagy visszatérden tartdzkodik
koérhdzban, joga van, hogy jatszhasson, tanulhasson, képességeinek megfelelden
fejlédhessen.

o A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esélyegyenldségének biztositdsdhoz alapvetden
sziikséges az inkluziv, befogad6 nevelési szemlélet érvényesitése.

e Fontos, hogy a csoport 6vodapedagogusai kialakitsanak egy olyan kapcsolattartasi format,
ahol a gyermek, kdzosségben maradas megélése jelen van, ahol kapcsolatba tud 1épni
tarsaival, 6vodapedagdgusaival az online kapcsolattartasi formék lehetdségeit kihasznalva.

e Ha a gyermek hosszu ideig hianyzik az 6vodabol érdemes prevencios jelleggel bevonni a
pedagdgiai szakszolgdalatot, odafigyelve a pszichés és szocidlis készségek és képességek
valtozasaira.

Intézményi feladatok a korhazi tartozkodas szakaszaban:

e Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése.

e Az dvodapedagogusok, a csoport tajékoztatasa.

e Folyamatos kapcsolattartds, az ismeretanyag atadasa, elérhetdvé tétele online forméban.

Az 6vodapedagogus feladata:

o Frthetden elmagyarazni a gyerekeknek a kialakult helyzetet életkoruknak megfeleléen, a
legegyszeriibb modon.

e A gyerekcsoport folyamatosan informaldsa a beteg gyermek allapotarol, az ovodai
kozosségben valo tartas érdekében.

e A beteg gyermek bevondsa az 6vodai életbe lehetdség szerint, pl: online feliileten valo
talalkozas eldre megbeszélt iddpontban.

e Rajzok, kisebb ajandék készitése a gyodgyulas érdekében, ezek eljuttatisa a beteg
gyermekhez a sziil6k segitségével.

e Ha mar otthoni ellatasban részesiil ellatogatni az otthona elé, integetni szamara.

e A csoport tagjai rajzolhatnak a beteg gyermeknek.
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Visszatérés az ovodaba:

Az 6vodaba valo visszatérés csak a szakorvos engedélye alapjan lehetséges.

A kezel6orvos hozhat csak dontést, szakorvosi igazolas formajaban a gyermek
visszatérésének modjarol.

A neveldtestiiletet informdlni sziikséges a gyermek adott egészségiligyi és mentalis
allapotarol, képesség ¢és készség szintli valtozasairol, sziikségleteirdl, egyéni banasmoddal
kapcsolatos igényeir6l.

A gyermekcsoportot is fel kell késziteni a tartos betegségbdl érkezd gyermek fogadasara.
A visszatérésben kiemelten szem elOtt kell tartani a differencialas, a fokozatossag, a
kovetkezetesség elvét.

Amennyiben a gyermek nem tér vissza a kozosségbe — Ovodaelhagyas, ovodavaltads —
sziikséges a gyermekcsoport informéalasa, a folyamat lezarasa, kozos elblcsiuzas.
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13. Intézményi 6vo-védo eldirasok
(20/2012. EMMI r.4.§ (1) bek. m) pont)

Az o6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek,
pedagdgusainak, valamint maés alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében €s a baleset esetén - intézményi védo, ovo eldirasok. (20/2012. EMML.r.
168.§ (1) bek.)

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell, be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, tizvédelmi utasités, tlizriado terv rendelkezéseit, alkalmaznia a munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds keretében elsajatitott ismereteit.

13.1. Balesetek megel6zése

Az o6vodai, bolcsédei egész napos gondozd-neveldmunka folyaman a dolgozdknak
kortltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (védd - ovoeldirdsok
figyelembevételével.)

Minden dolgozé kételes a rabizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megdvni.
Az ovoda fdigazgatoja felelés az Ovodaban, bolcsédében a gondozd-nevelémunka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, a balesetek megeldzéséért. A
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa igazgatoi feladat.

13.2. A megel6zés fobb feladatai:

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira. (EMMI.
r. 168.§ (2) bek.)

Az O6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dvoda
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése:

Olyan kornyezetet megteremtése, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak betartdsara. (EMML. r. 168.§ (3a) bek.)

A jatékot hasznalo ovodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellekelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni,
¢s betartani.

Az 6voda, a bolcsdde csak EU. szabvany, ill. megfeleldségi tantsitvannyal ellatott udvari
jatékokat vasarolhat. (a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok
biztonsagossagarol sz6l6 rendelet alapjan)

A jatszoudvar, a tornaeszkozok, jatékeszkozok épségét, balesetmentes hasznalhatosagat
figyelemmel kell kisérni, ellendrizni, sziikség esetén a balesetveszélyes eszkozoket,
allapotot azonnal koteles jelenteni a problémat észre vevd dolgozd az igazgatod felé, a
veszélyforrads megsziintetéséig a berendezes, az eszkdz hasznélatat megtiltani.

Az 6voda, a bolcsdde dolgozodi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba,
bolcsddébe, amelyek a gyermekek, és a dolgozok testi épségét nem veszélyeztetik.

A gyermekek olyan jatékot hozhatnak be otthonrdl az dévodaba, bolcsddébe amelynek
hasznalataval sajat és tarsaik testi épségét nem veszélyeztethetik. Amennyiben a
veszélyeztetettség lehetdsége fennall, a gyermek hazameneteléig az 6vodapedagdgus, a
kisgyermekneveld a gyerekek 4ltal el nem érhetd helyen 6rzi a jatékot.

Csak az o6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feliigyelete mellett hasznalhatdak
elektromos késziilékek az intézmény teriiletén.

Gondoskodni kell arrol, hogy gyermekek az altaluk nem haszndlhato elektromos gépek,
berendezések kozelébe ne kertilhessenek.
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Az Ovoda igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gyermekek tajékoztatasa:

Ezért:

Foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
témakorében. (EMML. r. 168.§ (3b) bek.)

Baleset-megel6zési ismereteket ataddsa jatékosan ¢letkornak megfelelden torténik
ezekben a témakorokben.

Minden 6évodapedagdgus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasar6l meggy0zdodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden nevelési év kezdetén az 6vodapedagdgusoknak — minden dvodai csoportban, az
¢letkornak megfeleloen — fel kell hivni a gyermekek figyelmét, ismertetni kell, az
egészségiikre, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokra, baleseti veszélyforrasokra,
¢s az elvarhatd magatartasformakra, azok betartdsdra. Majd meggy6z6dni azok
elsajatitasarol.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdozkodnak,

kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlednek,

kirandulas el6tt, alatt,

az utcai kozlekedés soran,

rendezvényen vesznek részt,

¢és egy¢éb esetekben.

Az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését. (20/2012. EMML. r. 168.§
(3¢c) bek.)

ANANENENENAN

13.3. Az intézmény foigazgatojanak feladata:

az Ovoda, a bolcséde egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak felmérése,
megsziintetése,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

a balesetveszélyes eszk6zok, felszerelések, jatekeszkozok megjavittatasa,

a meglévo eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak, tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellendrzése,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen, az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

dolgozok, 1) belépdk évenkénti munka és tlizvédelmi oktatisanak megszervezése.

13.4. Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladata:

Altalanos feladataik kozé tartozik a gyermekek testi, lelki épségének megdvasa az 6voda,
a bolcsdde épiiletén beliil, és kiviil egyarant teljes felelosséggel.
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Eletkori sajatossagb6él adoddan a baleset megelézés ismereteinek felelevenitése napi
nevelési feladat.
A gyermekek figyelmének tudatos rairanyitasa a mindennapi veszélyhelyzetekre.
A gyermekek ovodai, bolcsddei életével kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, szokas,
szabalyrendszerének kialakitidsa ugy, hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak.
Fokozottan tigyelniiik kell az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére, az
elektromos berendezések tarolasara, gyermekek hozzaférésének elkeriilésére.
A mérgezés elkeriilése érdekében kotelessége figyelemmel kisérni az dvoda, bolcsdde
Osszes helyiségeiben 1év0, a szervezetre veszélyes anyagok megfelelden (zart helyen, a
gyermekektdl mindenképpen tavol) torténd tarolasat, igy:

v’ tisztitdszer,

v’ vegyszer,

v’ gyogyszer, stb
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az dOvodapedagogust, kisgyermeknevelt a
foigazgato felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal.
Javaslatot tegyen az 6voda, a bolcsdde épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tétele érdekében.
Folyamatosan biztositani kell a felndtt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége kozben.
Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyerekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata stb.)
Az udvaron minden 6vodapedagogusnak, kisgyermeknevelonek a kijelolt helyén kell
lennie, és ott megfeleld feliigyeletet ellatnia.
Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyerekek, gyermekcesoport biztonsagba
helyezése, majd az féigazgaté tdjékoztatasa.
A veszélyes helyeket, helyszint biztositani kell, gondoskodni a megsziintetésiikrol.
A gyermekek korében eléforduld barmely balesetrdl az foigazgatd részletes tdjékoztatasa
min¢l hamarabb sziikséges.
Ovodan kiviili program esetén gondoskodnia kell megfeleld szamu felntt kisérérél. (10
gyermek/felnott)
A kisérdk felelnek a rajuk bizott gyermekért, akiket indulés eldtt név szerint vallaltak. A
nehezen kezelhetd gyerekek csak az adott 6vodapedagdgus sajat csoportjadhoz lehetnek
beosztva.

13.5. A neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak, bolcsédei dajka feladatai:

Barmilyen negativ, balesetveszélyt el6idéz6 ok észlelése esetén azonnali jelentési
kotelezettség, hibaelharitds vagy ennek megtorténtéig a felligyelet biztositasa kiemelt
feladatuk.

A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi €pségére, munkaeszkozeiket rendeltetésszerlien hasznaljak.

Csak jo allapotban 1év6 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, féigazgatod tajékoztatasa.

A veszélyforrast jelentd munkahelyeket mindig zarjak.

A felmosas tényét mindig id6ben kozolniik kell az 6vodapedagdgusokkal,
kisgyermekneveldkkel, egyéb személyekkel.

Amikor a gyerekek az udvaron vannak, legalabb egy dajkéanak kell feliigyelni a mosdok és
a csoportszobak kornyékére.

Az ebéd csoportba torténd biztonsagos szallitdsanal fokozottan ligyeljenek az ételszallitas
balesetveszélyes koriilményeinek elkeriilésére - ételek szallitasa, forrazasi veszélyek,
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kiontés, elcsuszas -, az edények allapotanak ellendrzésére, az étel szallithatosaga (héfok)
ellendrzése, a gyermekek jelenlétének elkeriilésére.

Tisztitoszer haszndlatra, tarolasara fokozottan figyeljenek.

Sziikség szerint lassak el az elkiilonitett gyermekek feliigyeletét a sziild, hozzatartozo
megérkezéséig.

Ha a balesetet vagy a veszélyforrast észlelnek, kotelesek azonnal jelezni a csoportvezetd
ovodapedagdgusnak, kisgyermekneveloknek, igazgatonak, sziikség esetén azonnal
intézkedni.

A gyermek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend:
13.6. Gyermekbaleset

13.6.1.

13.6.2.

13.6.3.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6é 6vodapedagogus, kisgyermekneveld
kotelessége az elsOsegélynyujtas.

e Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka, pedagogiai asszisztens észleli koteles
azonnal jelezni a csoportvezetd dvondnek, a foigazgatonak, sziikség esetén azonnal
intézkedni.

A foigazgato kotelessége gyermekbaleset esetén:

vesz€lyhelyzet megsziintetése a legrovidebb idon beliil,

sziikséges intézkedés megtétele mentd, orvos hivasa, sziilok értesitése,

Fenntart6 t4jékoztatasa,

baleset koriilményeinek kivizsgaldsa, munkavédelmi szerv értesitése, jegyzOkonyv

felvétele,

amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal jelentés az intézmény Fenntartoja felé,

sziikséges intézkedések megtétele a hasonld balesetek elkeriilése érdekében.

Az 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 kotelessége gyermekbaleset esetén:

a baleset haladéktalan jelentése a féigazgato felé,

a balesetet szenvedett gyermek szallitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, a sziilok felé

tajékoztatas,

horzsolésos balesetek, iitésbdl szarmazo sériilések helybeni ellatasa, elsésegélynyujtas, a

sziild tajékoztatasa,

¢életveszelyt nem jelentd, de orvosi ellatast igényld sériilés esetén a sziilo értesitése, kozos

dontés a tovabbi intézkedésrol, ellatasrol,

nyilt torés, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa, a sziild értesitése,

részvétel a kivizsgalasban, jegyzokonyv készitésében.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld amihez

ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell

hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségnyujtasban, betegellatasban részt venni.

Amennyiben intézményen kiviili programon torténik a baleset a mentdk, tlizoltok,

renddrség, sziilok értesitése.

Az 6voda, a bolcséde dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:
Az 6voda, a bolcsdéde alkalmazottainak neveld-oktatomunkat kozvetlenill segitdk,
bolcsddei dajka - feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a csoportvezetd Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok értesitése, az életet
veszélyeztetd helyzet esetén a sziikséges intézkedések megtétele:

V' veszélyforrast jelent6 mosohelyiség zardsa amennyiben nem tartdzkodnak ott,

v akonyhabdl kivitt eszk6z0k biztonsagos szallitasarol valé gondoskodas (forro étel,)
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tisztitoszerek biztonsagos kezelése,

az ovoda bejarati kapujanak, bels6 bejarati ajtonak a zarasa 8.30-tol — 12.30-ig,

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges ment6t, orvost kell hivni,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak.

AN N NN NN

13.7. Gyermekbalesetek jelentése: (20/2012. EMML.r.169.§ (1) bek.)

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, nyilvan kell tartani,
valamint teljesiteni az eldirt bejelentési kotelezettséget. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését a féigazgatd végzi, ellendrzi, sziikség
szerint bevonva az intézmény munkavédelmi megbizottjat, felelosét. (20/2012.
EMML.r.169.§(1) bek.)

Az 6vodaban, bolcsddében tortént balesetet, sériilést a foigazgatonak ki kell vizsgélni,
jelenteni az 6voda munkavédelemmel megbizott szerv vezetdjének.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani (KIR), vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését a féigazgatd végzi a munkavédelmi vezetdvel.

Jegyz6konyvet akkor kell felvenni, ha baleset tortént és a gyermekbaleset az 6vodas
gyermeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak feliigyelete alatt éri.
Nyilvantartds a gyermekbalesetekrdl (papir alapi nyomtatvanyt) minden esetben ki kell
tolteni.

3 napon tul gyogyuld gyermekbalesetrdl jegyzkonyvet kell felvenni papir alapon, amit a
gyermek 6vodapedagogusa tolt ki €s ad at az intézményvezetdnek, vagy helyettesének.

A gyermekbaleseteket az Oktatdsi Hivatal KIR rendszerén keresztiil kell bejelenteni,
nyilvantartani a féigazgatonak az Oktatasi Hivatal felé. Minden balesetet nyilvantartasba
kell venni (Nyilvantartas a tanul6 €és gyermekbalesetekrol).

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak.

Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziileinek.

A jegyzOkonyv egy példanyat nyomtatott formdban az intézmény irattardban meg kell
Orizni. (20/2012. EMMLr.169.§ (2) bek.)

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. (20/2012.
EMML.r.169.§ (3) bek.)

A sulyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
Fenntartdjanak a rendelkezésre allo6 adatok kozlésével. Az eset kivizsgalasadhoz legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. (20/2012.
EMML.r.169.§ (4) bek.)
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Stlyos a gyermekbaleset, ha:

v a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

v valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, vagy jelentds mértékii
karosodasat,

v’ a gyermek orvosi vélemény szerinti életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

a gyermeksulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
beszéloképesség elvesztését, feltling torzulast, a gyermek bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozta. (20/2012. EMMLr.169.§ (5) bek.)
Az intézménynek lehetévé kell tenni a Sziiléi Szervezet képviseldjének részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban. (20/2012. EMML r. 169.§ (9) bek.)
Minden balesetet kovetéen az intézmény foigazgatdja koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonld esdetek elkeriilésére. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket az
igazgatonak meg kell tennie. (20/2012. EMML. r. 169.§ (10) bek.)

13.8. A dolgozok balesetvédelmi oktatasa:
Az intézmény Munka — baleset védelemmel megbizott szervének illetékes szakembere koteles:

a tanév megkezdése elott vagy megkezdésekor tiiz és balesetvédelmi oktatdsban részesiteni
az intézmény dolgozoit, amelyen mindenki koteles részt venni, az ott elhangzottakat
betartani, errél jegyzokonyvet késziteni,

az 0j dolgozokat tliz és balesetvédelmi oktatasban részesitent,

ellendrizni az épiilet, a helyiségek, berendezések, udvaron elhelyezett eszk6zok allapotat,
jegyzokonyvet, sziikség szerint intézkedési tervet késziteni,

tizriadé gyakoroltatasa a gyerekekkel.

13.9. Felnott balesetek

A balesetet az azt ¢észleld dolgozd koteles jelenteni az Ovoda intézkedésre jogosult
vezetdjének, és részt venni a sériilt ellatdsaban.

A felndtt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgaldsdt a megbizott,
munkavédelmi szerv munkatarsa végzi.

A felnétt baleset jelentése haladéktalanul kotelezd a Fenntarto, az intézmény Munka és
balesetvédelmi tevékenységgel megbizott szerve felé.

13.10. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenorzése, egészségvédelmi szabalyai:

Uj belépd esetében munkaba 1épés elott kotelezd a teljes korti munka alkalmassagi
vizsgalat elvégeztetése az intézmény foglalkozas egésziigyi orvosaval.

Az 6voda, a bolcsdde dolgozodinak rendszeres egészségiigyi ellenérzése minden tanév
soran egy alkalommal kotelezd a foglalkozas egésziigyi orvos altal eldirt idépontban,
helyben.

Hasmenés, hanyés, egyéb fertdzd betegségek jelentése minden az intézménnyel
jogviszonyban all6 dolgozé kotelessége.

Az intézménybe ittasan, kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos!
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13.11. Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai (20/2012 EMMI r.128. §
(11) bek.)
Az elektroakusztikus hangositasu rendezvények ellenérzése:

e A gyermek joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és

egészséges kornyezetben neveljék és oktassak. (Nkt. 46.§ (3) bek. b) pont)
Jogalkotoi cél ennek megfelelden:

e A gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi karosodasok
ellen, amely az akusztikus hangositast kiilonféle rendezvényeken torténd részvételiik soran
érhetik Oket.

Intézményi feladat:
e A rendezvények zajvédelmi ellendrzése.
Zajvédelmi szabalyok:

o A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositdsu 6vodai foglalkozasokon,
rendezvényeken —Marton napi rendezvény, Advent, Farsangi mulatsdg, Gyermeknapi
musorok, gyermekkoncert — kiilonds figyelmet kell forditani a gyerekek zajvédelmére.

e Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.
(20/2012. EMMI r.128. § (11) bek. a) pont)

e Az olyan elektroakusztikus hangositdsu rendezvényen, amelyen 6 és 14 év kozotti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 80 dB
értéket.

e Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a gyermekek, a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren
beliil ne tudja megkozeliteni. (20/2012. EMMI r. 128. § (12) bek.)

o A kozonség varhato zajterheléséta rendezvényszervezo, illetve a miisorszolgaltato koteles
kozzétenni.

e A zajszint mérése az intézmény altal biztositott zajszintmérd eszkdz szolgal.

e A zajszint el6irasnak megfeleld tartdsaért a feleldsség a féigazgatdt terheli, hidnyzasa
esetén az igazgatohelyettest.

108



14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket. (20/2012. EMMI r. 4.§ (1) bek.
n) pont)
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, a mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmertilése, amelynek sordan egyedi dontés valik sziikségessé.
Az 6voda, a bolcsdde mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
6voda, a bolcséde gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Az oOvodapedagodgusokat, kisgyermeknevelOket fel kell késziteni a katasztrofak elleni
védekezésre, a felkészitésnél kiemelt figyelemmel kell lenni a gyermekek életkori
sajatossagaira €s az alkalmazhatdo modszerekre. Tudatositani kell a gyermekekben az
egylttmiikddés fontossagat, mert a mentd erdk felesleges lekotése a bajban 1évok esélyeit
csokkenti. (62/2011. BM. r. 63.§ (1) bek.)
Az igazgatdsag szervezésében a kirendeltség évente legaldbb egyszer elméleti
katasztréfavédelmi felkészitésben részesiti a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje altal
kijelolt katasztrofavédelmi felkészitésért felelés pedagdgust. Intézménylinkben a
foigazgato a Fenntarto altal kijelolt személy. (62/2011. BM. r. 62.§ (1) bek.)

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,

atliz,

a robbantassal torténd fenyegetés

egyéb veszélyes helyzet, jarvanyhelyzet,

a nevelémunkat mas modon akadalyozo helyzet (baleset, illetéktelen személy behatolasa).

Eletet, egészséget, testi épséget érint6 esemény kiilonosen:

a gyermek balesetbdl eredd sulyos sériilése, rendkiviili halalesete,

a gyermek sérelmére elkdvetett sulyos sériilést okozo cselekmény,

az intézmény dolgozojat érintd, azonnali orvosi ellatdst igényld munkahelyi baleset,
munkahelyen bekdvetkezd halaleset,

népegészségiigyi szakigazgatasi szerv felé jelentési kotelezettséggel bird fert6zés, mérgezés
az intézmény ellatottainak, dolgozdinak korében,

jarvany kialakulésa az ellatottak, dolgozdok korében,

1voviz egészséget veszélyeztetd szennyezddése.

Miikodési zavarnak minosiil kiilonosen:

Az intézményi épiilet biztonsagat kozvetleniil, elharithatatlanul veszélyeztetd azonnali
jelentds sériilése, repedése, dolése, aram, viz, gézellatas, fiitési rendszer miikodést
veszélyeztetd kimaradésa.

Katasztrofahelyzetnek mindsiil kiilonosen:

természeti katasztrofa, rendkiviili id6jarasi viszonyok: villamcsapas, viharkarok, fagy, lokalis,
nagy mennyiségli csapadék, rendkiviili havazis, hoétorlasszal elzart teriilet, 6nos eso,
rendkiviili jegesedés, rendkiviili erdsségii szél, foldrengés ¢és utOhatédsai, talajmozgas,
foldcsuszamlas, arviz, belviz, vagy ezek fenyegetettsége,

tizeset,
robbanas, robbantassal torténd fenyegetés, terrortamadas, tiszszedés,
bombariado,

a kornyezetben torténd ipari, vegyi, €s egyéb katasztrofa, amely hatassal lehet az intézmény
miikddésére, az intézmény dolgozoinak egészségére.
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Egyéb eseménynek mindsiil kiillonosen:

egyeb veszélyes helyzet,

a neveldmunkat mas modon akadalyozd helyzet, illetéktelen személy behatolasa,
biincselekmény,

egyéb erdszakos fenyegetettség,

olyan esemény, amely hirértékénél fogva felkelti a média érdeklodését, veszélyeztetve ezzel
az intézményi miikddést.

Veszélyhelyzet:

A veszélyhelyzet az Alaptorvény 53. Cikkében meghatarozott olyan helyzet, amelyet
kiilonosen a kovetkezo események valthatnak Ki:

Elemi csapasok, természeti eredetii veszélyek, kiilonosen:

arvizvédekezés soran, ha az elérejelzések szerint az aradod viz az addig észlelt legmagasabb
vizallast megkozeliti €s tovabbi jelentds aradas varhatd, vagy elharithatatlan jégtorlasz
keletkezett, vagy toltésszakadas veszélye fenyeget,

belvizvédekezés soran, ha a belviz lakott teriileteket, ipartelepeket, f6 kozlekedési utakat,
vasutakat veszélyeztet és a veszélyeztetés olyan mértékii, hogy a kar megeldzése, az ijabb
elontések elharitdsa meghaladja az erre rendelt szervezetek védekezési lehetdségeit,

tobb napon keresztiil tartd kiterjedd, folyamatos, intenziv, megmaradd hodesés vagy
hofuvas,

mas szélséséges iddjards kovetkeztében az emberek életét, anyagi javait a lakossag
alapvetd ellatasat veszélyeztetd helyzet kovetkezik be,

foldtani veszélyforrasok.

Ipari szerencsétlenség, civilizacios eredetii veszélyek, kiilonosen:

a vesz€lyes anyagokkal és hulladékokkal torténd tevékenység soran a szabadba keriild
anyag az emberi €letet, egészséget, tovabba a kornyezetet tomeges méretekben és stilyosan
veszélyezteti,

nem tervezett radioaktiv kiszorodas ¢€s egyéb sugarterhelés, amely a biztonsagot
kedvezbtleniil befolyasolja és a lakossag nem tervezett sugarterhelését idézi eld.

Egyéb eredetii veszélyek, kiilonosen:

tomeges megbetegedést okoz6 humanjarvany vagy jarvanyveszEly, valamint allatjarvany,
1voviz célu vizkivétellel érintett felszini és felszin alatti vizek havariaszerli szennyezése,
barmely okbdl létrejovo olyan mértékli 1égszennyezettség, amely a kiilon jogszabalyban
meghatarozott riasztasi kiiszobértéket meghaladja,

a kritikus infrastruktirdk olyan mértékli miikodési zavara, melynek kovetkeztében a
lakossag alapvetd ellatasa tobb napon keresztiil, vagy tobb megyét érintden akadalyozott.

14.1. Veszélyhelyzetre, jarvanyiigyi helyzetre vonatkozo szabalyok: (Alaptorvény)

Veszélyhelyzetben, a katasztrofa elhéritdsdhoz sziikséges mértékben ¢és teriileten a
Kormany rendeleti Uton rendkiviili intézkedéseket vezethet be, illetve rendkiviili
intézkedések bevezetésével ezek végrehajtasara adhat felhatalmazast.

A polgérmester az illetékességi teriiletén irdnyitja és szervezi a felkésziilés és a védekezés
feladatait.

Veszélyhelyzetben a kozuti, vasuti, vizi és légijarmlivek forgalma a nap meghatarozott
tartamdra, vagy meghatarozott teriiletére (atvonalra) korlatozhato, illetve az orszag egész
teriiletén vagy meghatarozott részén ideiglenesen megtilthato.

Veszélyhelyzetben korlatozni lehet a lakossdg utcan vagy mas nyilvanos helyen vald
tartozkodasat. A korlatozast és idotartamat a radio, a televizio, a sajto €s hirdetmény utjan,
valamint a helyben szokasos modon a lakossadg tudomasara kell hozni.
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e Veszélyhelyzetben -elrendelhetd, hogy kozteriileten rendezvény, nyilvanos gytlés
megtartasat a rendorség a védelmi érdekek sérelme esetén megtiltsa.

e A Kormany az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozo
humanjarvany megeldzése, illetve kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok
egészségének ¢és ¢Eletének megdvasa érdekében kihirdetett veszélyhelyzetben egyes
torvények alkalmazasat felfiiggesztheti, torvényi rendelkezésektdl eltérhet, és egyéb
rendkiviili intézkedéseket hozhat. A Kormany e jogkorét - a sziikséges mértékben, az elérni
kivant céllal aranyosan - a humanjarvany megelézése, kezelése, felszamolasa, tovabba
karos hatasainak megel6zése, illetve elharitasa céljabol gyakorolhatja.

o A gazdalkodo szervezet vezetdje a felkésziilés keretében: (2011. évi CXXVIIL. torvény
17.§)

v felelds a telepiilési veszélyelharitasi tervek elkészitéséért, valamint a helyi
lehetdségek figyelembevételével a védekezés feltételeinek a biztositasaért,

v’ irdnyitja a védekezésre valo felkészitést,

v’ gondoskodik az illetékességi teriileten €16 vagy tartozkodd személyek részére a
katasztrofaveszélyekrdl sz6lo, a magatartasi szabdlyokat is tartalmazd
tajékoztatasrol,

v a gazdalkodd szervezetek részére hatarozattal elrendeli a polgari védelmi
kotelezettségen alapuld telepiilési és munkahelyi polgari védelmi szervezetek
megalakitasat ¢s az alkalmazas feltételeinek biztositasat.

e A védekezés soran:

v' a hivatasos katasztrofavédelmi szerv szakmai iranymutatdsa mellett irdnyitja a
telepiilésen a helyi katasztrofavédelmi tevékenységet,

v' halasztast nem tiir6 esetben atmeneti jelleggel elrendeli az élet és az anyagi javak
védelméhez sziikséges intézkedéseket,

v’ szervezi és iranyitja a lakossag védelmét, kitelepitését, kimenekitését, befogadasat
¢s visszatelepitését,

v’ szervezi és iranyitja az anyagi javak védelmét, a lakossag létfenntartasahoz
szlikséges anyagi javakkal torténd ellatasat.

v’ gondoskodik az illetékességi teriileten €16 vagy tartozkodd személyek részére a
katasztrofaveszélyekrol szold, a magatartasi szabalyokat 1is tartalmazo
tajekoztatasrol,

v a gazdalkodo szervezetek részére hatarozattal elrendeli a polgari védelmi
kotelezettségen alapuld telepiilési és munkahelyi polgari védelmi szervezetek
megalakitasat és az alkalmazas feltételeinek biztositasat.

14.2. Jarvanyiigyi helyzet megoldasahoz kapcsolodo feladatok:
14.2.1. A féigazgato megelozéshez, jarvanyiigyi helyzet megoldasahoz kapcsolodo feladatai:
(2011. évi CXXVIIL torvény 17.§)

e Felelds a szervezet védekezési feladatainak ellatasaért. Ennek keretében:

v" kijeloli a munkahelyi polgari védelmi szervezet tagjait, és beosztasuk esetén
gondoskodik a felkészitésiikrdl, valamint a szervezet miikodtetésérol,

v’ szervezi és iranyitja az alkalmazottak katasztrofavédelmi felkészitését,

v' gondoskodik a létfenntartashoz nélkiilozhetetlen anyagi javak (kiilonosen
¢élelmiszer-, viz-, gyogyszer-,) miiszaki-technikai, valamint radiologiai, bioldgiai és
vegyil megel6zd védelmérdl,

v' miikodési teriiletén kiviil kozremiikodik a karok csokkentésében, valamint a
mentéshez szlikséges halaszthatatlan munkéak végzésében,
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14.2.2.

v' gondoskodik az alkalmazottak  védelmét szolgdldé  védblétesitmények
l1étrehozasarodl, fenntartasarol, az egyéni véddeszkozok biztositasarol,

v’ Fenntartéi dontés értelmében megszervezi az adott helyzet altal megkivant
lakossagi kor ellatasaban valo részvételt, feladatok megoldasat.(pl: idosek ellatasa,
bevasarlas, gyogyszerfeliras, kivaltas, stb.)

v' Fenntartoval valé egyeztetés az intézkedések anyagi hatterét jelenté kiadasok
tekintetében,

v' A Kormany altal kiadott veszélyhelyzeti jarvanyligyi rendelkezések kihirdetése,
megszervezése, ennek fliggvényében kihirdetett intézkedések foganatositasa,
betartésa, betartas ellendrzése az intézmény részérdl.

v' Az intézkedések hatterének biztositasa, egyeztetés a Fenntartdval, targyi feltételek
megteremtése.

Az intézmény dolgozoinak jarvanyiigyi feladatai:

Megeldz6 intézkedések folyamatos betartatasa, betartas ellendrzése.

Nevel6-oktatomunka folyamatos biztositasa az adott lehetéségekhez igazitva. (online tanitasi
keret home-office formaban)

A f6igazgat6 altal kiadott veszélyhelyzeti jarvanyligyi rendelkezések végrehajtasa, betartasa,
betartatasa az intézményt hasznalok korében.

VeszEly, jarvanyligyi helyzethez kapcsoloédé munkafolyamatok, feladatok lebonyolitasa,
megeldzd intézkedések elvégzése az el6zdek tiikrében.

Az intézkedések hatterének biztositasa, egyeztetés a Fenntartoval, targyi feltételek
megteremtése.

Sziilok, érdekeltek folyamatos érdemi tdjékoztatasa.

Bekapcsolodas a jarvanyhelyzettel 0sszefiiggd intézményen kiviili feladatok megolddsaba
Fenntartdi utasitas szerint.

14.3. Tiizriadora vonatkozo szabalyok:

14.3.1.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi szabalyzat”
tartalmazza.
Az 6voda, a bolcséde minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tiizvédelmi szabalyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. Tlizvédelmi oktatast alairasukkal
igazoljak.
A tlizvédelmi szabélyzat elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkenti feliilvizsgalataért a munkavédelemmel megbizott szerv illetékes szakembere és a
foigazgato a felel0s.
Az épiiletek kiliritését a tlizvédelmi szabdlyzatban szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
munkavédelemmel megbizott szerv illetékes szakembere €s a foigazgato a felelOs.
A tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvénytiek.
A tlizvédelmi szabalyzatot az 6vodaban a neveldi irodaban, a bolcsddében a kozlekeddben
kell elhelyezni.
Az igazgato tiizmegelozéshez kapcsolodo feladatai:
Felelds a szervezet védekezési feladatainak ellatasaért. Ennek keretében:

v" kijel6li a munkahelyi védelmi szervezet tagjait, és beosztasuk esetén gondoskodik

a felkészitésiikrol, valamint a szervezet miikodtetésérol,
v’ szervezi és iranyitja az alkalmazottak katasztrofavédelmi felkészitését,
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v gondoskodik a létfenntartdishoz nélkiilozhetetlen anyagi javak (kiilonosen
¢lelmiszer-, viz-, gyogyszer-,) miiszaki-technikai, valamint radioldgiai, biologiai és
vegyi megel6z6 védelmérol,

v' mikodési teriiletén kivil kozremilkodik a karok csokkentésében, valamint a
mentéshez sziikséges halaszthatatlan munkak végzésében,

v' gondoskodik az alkalmazottak védelmét szolgalo védblétesitmények 1étrehozasarol,
fenntartasarol, az egyéni véddeszkozok biztositasarol. (2011. évi CXXVIIIL.
katasztrofavédelmi tv. 17.§)

o Intézkedés a felmeriil6 hidnyossagokrol.

e Az intézmény tlizvédelmi helyzetének, ellendrzési tapasztalatainak jelzése a Fenntarto felé.

e Mentd, megel6z0 tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi, személyi feltételekrdl valod
gondoskodas.

e A tilizvédelemmel megbizott szerv képviseldjével részvétel a hatdsagi thzvédelmi
ellendrzéseken, jegyzokonyvek alairdsa.

o A tlizvédelemmel megbizott szerv képviseldjével vald egylittmiikodés, gondoskodas a
tlizvédelmi eszkdzok, felszerelések tarolasarol, felujitasardl, potlasarol.

o A tlizvédelemmel megbizott szerv képviseldjével vald egylittmiikddés, az intézmény
helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasok kidolgoztatésa.

o A tlizvédelmi szabélyzat érvényességének figyelemmel kisérése.

e A dolgozok tiiz és munkavédelmi oktatdsdnak megszervezése, figyelemmel az Gjonnan belépd
dolgozdkra is.

o Az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységek engedélyezése a szakmai képesitéssel,
tlizvédelmi vizsgaval rendelkezd kiilsé szakemberek szamadra, amikor az intézményben
gyermekek, dolgozok nem tartdzkodnak.

e Nyilt lang hasznalataval jaré esemény esetén az adott dolgozo tiizvédelmi oktatdsban vald
részesitése.

14.4. RendKkiviili esemény:
14.4.1. A rendkiviili eseményt észlelo kozalkalmazott feladata:
e Az dvoda, a bolcs6de minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
azonnal a féigazgatonak jelenteni.
e A fdigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a Fenntarto értesitésérol.
e Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
e Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili esemény esetén a foigazgatd a pedagodgusok
bevonasaval dont a sziikséges intézkedés megtételérdl.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
az intézmény Fenntartojat,
az érintett hatésagokat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
a sziiloket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt a féigazgaté sziikségesnek tartja.
14.4.2. Az intézmény dolgozoinak feladata:
e A rendkiviili esemény észlelése utan a fdigazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, az
alkalmazottak védelmét és biztonsagat szolgaljak.
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Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, a foigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult
felelos utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket kiabalassal, csengetéssel riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a
bombariad¢é terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa, kisgyermekneveldje a felelos.

A gyermekek elhelyezése a Hunyadi Matyas Altalanos Iskola tornatermében torténik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

14.4.3.

Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért az Ovodapedagdgusnak, a
kisgyermeknevelOnek a termen kiviil, igy a mosddban, 6ltdben tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A helyszint, és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodaban a dajka, bolcsédében a bolcsddei dajka
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a csoportszoba elhagyéasa elétt, és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az oOvodapedagdgusnak, a kisgyermeknevelének meg kell szamolnia a
magaval vitt csoportlétszam jelentés tiikkrében névsorolvasassal!
Amennyiben a jelen 1évok koziil valaki hianyzik, azt azonnal jelentenie kell a féigazgatonak
vagy helyettesének!
A foigazgato, vagy az intézkedésre jogosult személy feladata:
A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — feleldés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
V' aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol (dajka, bolcsddei dajka),
v' akozmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol (dajka, bolcsédei dajka, konyhai
alkalmazott),
v’ gépek, elektromos berendezések leallitasarol (dajka, konyhai alkalmazott),
v’ szilkség esetén a nyilaszarok kinyitasarol vagy bezarasarol (dajka, konyhai
alkalmazott),
V' avizszerzési helyek szabadda tételérdl (dajka),
v’ az els6segélynyujtas megszervezésérdl (féigazgato, igazgatohelyettes),
v' a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek - rendOrség, tiizoltdsag,
tlizszerészek, mentdk - fogadasarol - féigazgato.
Az ¢épiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az oOvoda
féigazgatojanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
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e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
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15. A dohanyzas rendje

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairol sz616 2011. évi XLI. térvény az 1999. évi XLIL torvény modositasarol
szabalyozza az intézményen beliili dohdnyzast. (2015. évi CCXXIV. torvény az
egészségiigyi €s egészségbiztositasi targyu torvény modositasarol)
A torvény értelmében nem lehet dohanyzo helyet kijeldlni a kdznevelési és gyermekjoléti
intézményben, igy nem jelolhetd ki dohdnyzohely 6vodaban, bolcsddében. (2011. évi XLI.
torvény 3.§ (4) bek. a-b) pontja)
Az 6voda, a bolcsode épiiletében és annak udvaran is tilos a dohanyzas!
Tilos a dohanyzas az intézmény 5 méteres korzetében is!
A dohanyzasi korlatozassal érintett, helyeket, helyiségeket szabvanyos tilto tablaval, illetve
piktogrammal - szembetiind modon meg kell jeldlni.
Az intézmény dolgozodinak figyelmét minden tanév elején az elso értekezletek alkalmaval
az igazgatd felhivja a szabalyok betartasara.
A dohanyzasi korlatozasok betartasat az igazgato koteles rendszeresen ellendrizni.
Hidnyzasa esetén az igazgatohelyettes vagy a helyettesitési rend szerint meghatarozott
személyek.
A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

v’ aszabalyt megszeg6 felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,

v’ a szabalyt megszegb felszélitasa az intézmény elhagyasara.
Szakhatdsagi ellen6rzés soran a tilalom és a korlatozas megszegése pénzbirsagot von maga
utan, mely az adott dolgozdt terhel.
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16. Gyermekétkeztetésre vonatkozo rendelkezések

16.1. Gyermekétkeztetés biztositasa:

Természetbeni ellatdsként a gyermek életkoranak megfeleld gyermekétkeztetést kell
biztositani a gyermeket gondozo sziilo, torvényes képviseld vagy nevelésbe vett gyermek
esetén a gyermek ellatasat biztositd neveldsziilé kérelmére az 6vodaban, bolcsddében.
Valamint, az 6vodai, bolcsddei sziinetek alatti zarva tartas idotartama alatt.(1997.évi
XXXI. Gytv. 21.§ (1) bek. b) g) pont.)

Ha a sziild, torvényes képviselo eltéréen nem rendelkezik, az intézményi
gyermekétkeztetés keretében:

v’ a bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek részére az ellatasi napokon a reggeli
foétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizérai és uzsonna formdjaban két
kisétkezést,

v' gyermeke szamara az Ovodai nevelési napokon az 6vodaban a déli meleg
foétkezést, valamint tizorai és uzsonna formdjaban két kisétkezést kell biztositani.

16.2. Sziinidei gyermekétkeztetés:

A sziinidei gyermekétkeztetés biztositdsa az Onkorméanyzat szaméra nem jelent kiilon
ellatando feladatot, mivel az intézmény folyamatosan megoldja a gyermekellatast, a
kozétkeztetd pedig az étkeztetés ellatasat. (328/2011. Korm r. 13/B (1) bek a-b) pont, (7)
bek.)

16.3. Ingyenes ovodai étkezés:

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani az dvodai nevelésben
részesiilo gyermek szamara, ha:

v’ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

v’ tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

v' olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

v' olyan csaladban ¢él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi

jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositdsi ¢és nyugdijjarulékkal
csokkentett 0sszegének 130%-at vagy,
nevelésbe vették,
vagy utogondozai ellatasban részesiil. (1997.évi XXXI. Gytv. 21/B.§ (1) bek.)
Ha a gyermek ingyenes €s kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre jogosult,
szamara az ingyenes étkezésre vald jogosultsagot kell megallapitani. Ebben az
esetben a kotelezettnek kizardlag az ingyenes ¢étkezésre vald jogosultsag
feltételének fennallasat kell igazolnia. (328/2011. Korm.r. 18.§ (6) bek.)

AN

16.4. Etkezéssel kapcsolatos feladatok:
16.4.1. Foigazgato feladata:

Tanév elején minden csoportban a sziilok tdjékoztatasa az ingyenes intézményi étkeztetés
igénybevételének lehetdségeirdl.
Nyilatkozatok, tajékoztato kiosztasa a sziilok részére.
Téritési dijrol szolo értesitdé — 4atadas-atvétel — elkészitése, atadas a sziilknek a
csoportvezetd ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk kozremiikodésével.
Sziikség szerint egyéni segitségnyujtas a kitdltéshez.
Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelSk altal 6sszegyiijtott étkezési ellatasra vonatkozd
nyilatkozatok csoportonkénti rendezése, tovabbitasa az ¢lelmezésvezetd felé.
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16.4.2. Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelék feladata:

Az elkésziilt nyilatkozatok Osszegytlijtése, az ingyenesség alatamasztasat szolgalo
igazolasok begytijtése - gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet, tartds betegség
megallapitasa, harom, vagy tobb gyermek nevelése -, atadasa az igazgatonak.

Etkez6 gyerekek napi nyilvantartasa, jelentése az élelmezésvezetének.

16.4.3. Sziilo feladata:

Az étkezési nyilatkozat érvényességének figyelemmel kisérése, valtozas esetén modositas
kezdeményezése az 6vodatitkarnal.

16.5. Téritési dij befizetése, étkezés lemondasa:

Az étkezési dijak befizetése minden honap 10. napjatol -15. napjaig térténik az dvodatitkar
irod4jaban, 8.00.-15.00 oraig. Az étkezési téritési dijat havonta, legkésobb a targyhot
megel6z6 ho 15. napjaig kell befizetni a sziildnek. (328/2011. Korm r. 16 (1) bek.)
Az étkezési téritési dijakat az oOvodatitkdr a befizetési napokon készpénzben, vagy
atutalassal szedi be.
Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a sziild
a csoportvezetd 6vodapedagdgusoknadl, kisgyermekneveldknél bejelenti:

v atavolmaradast, és annak varhat6 id6tartamat,

v’ azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe 0jbdl a gyermekétkeztetést. (328/2011.

Korm r. 13.§ (1) bek. a-b) pont).

A kotelezett a bejelentést kovetd naptdl a tavolmaradas idejére mentesiil az intézményi
gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége alol. (328/2011.
Korm.r 13.§ (1a) bek.)
Elére lathatd hidnyzas esetén az étkezés eldz6 nap lemondhatd telefonon, vagy
személyesen a csoportvezetd 6vodapedagdgusoknal, kisgyermekneveldknél.
Az elére nem lathatd hidnyzés els6 napjan az aznapi étel elvihetd.
Fizetés gyermek esetében az étkezési dij tulfizetése a kdvetkezd havi elszamolasnal keriil
jovairasra.
Az étkezési dijfizetésben mutatkozd hatralék esetén, az dvodatitkar megkeresi telefonon,,
vagy személyesen a sziil6t annak rendezése céljabol.
Ha a kotelezett a befizetést tovabbra is elmulasztja, a féigazgatdé 15 napos hataridd
megjeldlésével a sziildt irasban szélitja fel az elmaradt téritési dij befizetésére.
Ha a befizetés a kijel6lt hatariddig tovabbra is eredménytelentil telik el, a foéigazgato a sziild
nevét, lakcimét €s a fennallod dijhatralékot nyilvantartasba veszi, majd negyedévenként
tajékoztatja a Fenntartot a téritésidij-hatralék behajtdsa vagy a behajthatatlan hatralék
torlése érdekében. (328/2011. Korm.r 16.§ (2-3) bek.)

16.6. Diétas étkezés:

A nevelési-oktatasi intézményben minden, szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényld
személy szdmara az allapotanak megfeleld diétas étrendet kell biztositani.

Specialis étkezést igényld gyermek esetében a diétas étkezes lehetdségét a sziilovel kotott
megallapodas értelmében vagy a sziild biztositja, vagy szerzédés Gitjan az intézmény kiilon
erre a feladatra specializalodott étkeztetd utjan.

Intézményiinkben a diétas étkeztetést specialis étkezést biztositod kozétkeztetd bevonasaval
oldjuk meg.

A fOigazgatd a sziild kérésére szerzddést kot a kozellatoval a gyermek specidlis
étkezésének biztositasara.
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Az orvos altal kiadott igazolast az ellatd konyhanak juttatjuk el, ahol ellendrzik annak
tartalmat, érvényességét.

Amennyiben a diétaval kapcsolatban valtozas kovetkezik be, a sziilonek azt haladéktalanul
jelentenie kell a féigazgato felé.

A sziil6 koteles folyamatosan kapcsolatot tartani fenn az étkeztetd élelmezésvezetdjével.
Az ¢étkezés lemondasa, az étkeztetéssel kapcsolatos problémak jelzése az
¢lelmezésvezetdnél, sziikség esetén a foigazgatonal torténik.

16.7. Bolcsodei étkezés:

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatds keretében biztositott
gyermekek napkozbeni ellatasdért, valamint a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell
fizetni.

A bolcsédés gyermekek sziilei a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, valamint a
gyermekek gondozéasaért a gyermekvédelmi torvény és a helyi dnkormanyzati rendelet
eldirasai alapjan intézményi téritési dijat fizetnek. (Gyvt.146.§)

Az intézményi téritési dij magaba foglalja az étkezés és a gondozés személyi dijat.

A téritési dijat a sziild vagy mas torvényes képvisel6 az intézménynek fizeti meg.

16.8. Ingyenes bolcsodei étkezés:

Az intézményi gyermekétkeztetést az Ovodai étkezéshez hasonldéan ingyenesen kell
biztositani a bolcsddei nevelésben részesiild gyermek szamara, ha:

v’ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

v’ tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

v' olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

v’ olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fbre juté havi

jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €és nyugdijjarulékkal
csokkentett 6sszegének 130%-at vagy,
nevelésbe vették,
vagy utdogondozoéi ellatasban részesiil. (1997.¢vi XXXI. Gytv. 21/B.§ (1) bek.)
Ha a gyermek ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre jogosult,
szdmara az ingyenes €tkezésre vald jogosultsagot kell megallapitani. Ebben az
esetben a kotelezettnek kizardlag az ingyenes étkezésre vald jogosultsag
feltételének fennallasat kell igazolnia. (328/2011. Korm.r. 18.§ (6) bek.)

ANANRN

16.9. Gondozasi dij:

A gondozast téritésmentesen kell megallapitani:

v’ arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

v’ atartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

v’ aharom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,

v’ az atmeneti gondozadsban 1év6, az ideiglenes hatallyal nevelésziilénél vagy

gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,

v’ védelembe vett gyermek utan. (Gyvt. 150.§ (6) bek.)
A torvényi szabalyozds, az Onkormanyzati hatirozat értelmében, a Bdlcsddében
halmozottan hatranyos helyzetli, vagy hatranyos helyzetli, vagy rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatasban részesiild, vagy ezek egyiittes fennallasat dnkorményzati
hatérozattal igazold gyermek étkezését 100%-ban tamogatja az Onkorményzat. Az
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igénybevétel jogossagat hatdrozat formdjaban a Lérinci K6zds Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdje, mint 1. fokti Gyamhatosag adja ki.

A dijfizetés mentességére sz0l0 igazolasokat a sziilok kotelesek az ovodatitkar részére
leadni a mentesség kezdd honapjaban.

A személyi téritési dij 6sszege igénybe vevonként nem haladhatja bolcsddei ellatas esetén,
ha a fenntartd a bdolcsddei ellatds keretében biztositott gyermekétkeztetés mellett a
bolcsddei ellatas keretében nyujtott gondozasra is megallapitott személyi téritési dijat, és a
gyermek nem részesiil ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben az egy fére jutd
jovedelem 25%-4t, ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben részesiil annak 20%-at.

16.10. Téritési dij befizetése, étkezés lemondasa:

A bolcsodei személyi téritési dij befizetésre az dvodai téritési dij befizetésére vonatkozo
szabalyok érvényesek.
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17. A reklamtevékenység szabalyai

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szold 2008. évi
XLVIIL térvény szabalyozza az intézményen beliili reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Tilos az olyan reklamot tizennyolc éven aluliak szamara elérhetové tenni, amely a
szexualitast dncéluan abrazolja, illetve a sziiletési nemnek megfelelé 6nazonossagtol vald
eltérést, a nem megvaltoztatasat, valamint a homoszexualitast népszeriisiti, jeleniti meg.
(2008. évi XLVIIL Tv. 8.§ (1a) bek.)

o Ugynokdk, iizletkdték az dvoda, a bolesdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem

folytathatnak.

E tilalom nem vonatkozik:

az egészséges ¢letmddra /korszert taplalkozas, testedzés, stb./,

a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd /szelektiv — hulladékgytijtés,
természetvédelem/,

a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény /szinhdz, gyermekeldadas, kulturalis
esemény/,

valamint nevelési - oktatasi tevékenység reklamjara,

valamint ilyen eseményt szervezd személy, vdllalkozds nevének, védjegyének
megjelenitésére.

Ilyen jellegli reklamtevékenység az dvoda teriiletén kizarolag a foigazgatd engedélyével
(szbbeli, irdsbeli) folytathato.

Irasbeli engedély esetén meg kell jelolni:

a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

a reklamtevékenység folytatdsanak idejét.

A féigazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményvezeto koteles:

a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl, tanuloktol érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
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18. Az 6vodaban kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

18.1. Az 6voda altal hasznalt online alapu nyomtatvanyok:

v’ Felvételi el6jegyzési napld

v' Felvételei mulasztasi naplo

v Ovodai térzskonyv

v' Ovodai felvétel, atvétel igazolasara szolgalo értesit lap
v" Ovodai csoportnapld

Hitelesités modja:

Hitelesitésre a féigazgatd, annak tartds hidnyzasa esetén az igazgatohelyettes jogosult.
A dokumentumon a hitelesités érdekében szerepelni kell:

v' a hitelesités idépontjanak,

v’ a hitelesit6 alairasanak,

v’ az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatanak.

18.2. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
(20/2012. EMMI r. 4.§ (1) bek. r) pont)

Az igazgaté nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papiralapon elkiildott
(alairds, korbélyegzd lenyomata) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

felvételi eldjegyzési naplo,

felvételei mulasztasi naplo,

ovodai torzskonyv,

elektronikus csoportnapld,

a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

A Kozoktatasi Informacidés Rendszer - KIR rendszerben elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokat hasznalunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

A KIR eléréséhez sziikséges felhasznaloi név, jelsz6 megadasa, az intézményvezetdi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot csak az arra jogosult személy ismerheti, jelen
esetben a féigazgatod, és annak helyettese.

A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan hozzaférés esetén az okozott karért a kart
okoz6 személyesen felel.

e A KIR rendszerbdl ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

v’ az intézménytorzsre vonatkozd adatokat, azok modositasat,

v' az alkalmazott 6vodapedagogusokra, nevel6-oktatomunkat segit6 alkalmazottakra
vonatkozd adatbejelentéseket, jogviszony adatait, bekovetkezett valtozasokat,
azonositasra alkalmas oktatasi azonositot,

v a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket, bekovetkezett valtozasokat,
azonositasra alkalmas oktatasi azonositot, ezekhez benyujtott kérelmek igazolasara
szolgal6 nyomtatvanyokat.

18.3. A kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilo dokumentumok hitelesitése:
(20/2012. EMMI 1. 4.§ (1) bek. r. pont)

A dokumentumon a kinyomtatast kovetden szerepelni kell:
V' a hitelesités id6pontjanak,
v’ af6igazgatd elektronikus aldirasanak,
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v’ az intézmény korbélyegzbjének.

18.4. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje:
(20/2012. EMMI r. 4.§ (1) bek. s. pont)

e A kinyomtatott és hitelesitett dokumentumokat a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés
szerint meghatarozott ideig irattdri dokumentumként kell megorizni.

e A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrol is a foigazgatonak
kell gondoskodnia.

e A tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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19. Pedagogiai Programrol valo tajékozodas rendje

19.1. Az intézmény alapdokumentumai:

AANENENENENEN

Alapité Okirat

Pedagogiai Program,

Szakmai Program,

Szervezeti Miikodési Szabalyzat,
Hazirend,

éves Munkaterv,

éves Beszamolo.

19.2. A tajékozédas rendje: (20/2012. EMMI 1. 4.§ (1) bek. o) pont)

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azokat minden érintett — sziild, 6voda
alkalmazottai - megismerheti. Az Ovoda honlapjan a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a
Hazirend elérhetdek.

A Pedagogiai Program, Szakmai Program, a Szervezeti Mikodési Szabalyzat, a Hazirend
egy - egy nyomtatott példdnya megtalalhat6 a Fenntartonal, az 6voda neveldi szobajaban,
a bolcsddében. Az intézményben minden érdekl6dd szaméra biztositjuk a helyben
tanulmanyozas, tdjékoztatds lehetdségét az ovodapedagodgusokkal, fdigazgatdval eldre
egyeztetett idopontban, munkaiddben, az 6voda teljes nyitvatartasa alatt.

A Hazirend egy roviditett példanyat minden Gjonnan beiratkoz6 gyermek sziilei atveszik a
beiratkozaskor, aldirasukkal igazolva annak tényét.

A Hazirend egy példany a bejarattal szembeni faligjsdgon folyamatosan megtekinthetd.
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20. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti Mukoddési Szabalyzat érvénybe 1épése az Ovodai, bdlcsddei intézmény teljes

alkalmazotti kor véleményének kikérésével, a Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény, ............. [oviiinnnn szamu,

............................... kelti Szervezeti Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda, a bolcsdde azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek
az 6Ovodaval, bolcsddével, és meghatarozott korben a szabdlyzat jegyében kozremiikodnek,

dolgoznak.

A Szervezeti Mitkddési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
e a Fenntarto,
e a NevelOtestiilet,
e aFdigazgato,

e a Szilbi Szervezet.

Lorinci,......oo.ooviiiiiiian,

Féigazgatd
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet bevonasaval a Lorinci “Napsugar” Ovoda

¢s Bolcsdde foigazgatdja készitette.

Foéigazgato

LOrinci, ..ooovvenvviiieiiiiiiiinnnn...

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat jovahagyasahoz véleményt nyilvanitott:

Nevelotestiilet
LOrinct, ..ooovvvvvvviiininnnnn.
Sziil61 Szervezet elndke
Lorinct, ...o.ooovvviviiiiiiin.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot jovahagyta:
Fenntarto, mukodtetod

Lorinct, ......oooovvviiiiiii...

A dokumentum jellege: nyilvanos.
Hatalyos: a kihirdetés Napjatol: .........ccooiiiiiiiiiiii e,

Ervényessége: érvényes visszavonasig.
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Hatarozat

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat véleményezése az alkalmazotti kozosség részérol

A Lérinci "Napsugar” Ovoda és Bolcséde alkalmazotti kozossége 4t nem ruhazhato jogkorében a

Lérinci “Napsugar” Ovoda és Bolcsdde Szervezeti Miikodési Szabalyzatat a .............. év
.............................. ho ............ napjan megtartott hatdrozatképes iilésén 100 %-os igenld
szavazattal, ........... [oviiiiinnn szamu hatarozataval véleményezte, elfogadja. A véleményezés,

elfogadas tényét az alkalmazottak hitelesitd aldirasukkal tanusitjdk, magukra nézve kotelezd

érvénylinek tekintik.

LOIINCL, .ottt
................................................ Neveld-oktatdo munkat segitok
Nevel6testiilet tagjai Bolcsddei alkalmazottak

A Lérinci “Napsugar” Ovoda és Bélcsdde Szervezeti Miikodési Szabalyzata a kihirdetés napjan

LOrinct, ...ooovvvvvviiiiinninnnnn,

Féigazgato
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Véleményezési nyilatkozat

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot véleményezése a Sziil6i Szervezet részérol

A Lérinci “Napsugar” Ovoda és Bolesdde Sziiléi Szervezete a Lorinci ”Napsugar” Ovoda és
Bolcs6de Szervezeti Miukodési Szabalyzatanak elfogadasdhoz, magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

meg.

Sz1161 Szervezet elndke

LOorinci, .......oooviiiiiiiiiiiiiees
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Nyilatkozat

A Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz nyilvanitott jovahagyas a Fenntarté részérol

A Szervezeti Mukodési Szabalyzat modositasat a jogszabalyi valtozdsok miatt a meglévd
Szervezeti Miikodési Szabalyzat érvényvesztése, valamint a Bolcsddei ellendrzés hatarozata altal
eléirt modositas indokolta. A valtozasok érvénybe 1épéséhez kérnénk a Fenntart6 jovahagyasat.
A Lorinci “Napsugar” Ovoda és Boleséde Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozottak szerint a Fenntartdé jovdhagyasi jogat gyakorolta,
jovahagyasat megadja. A szabdlyzat modositasaval kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

A Lorinci “Napsugar” Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési szabalyzatt a Fenntartd

.......... /ieceeiioo ... sZdmU hatérozataval ........................napjan jovahagyta.

LOrinct,...oooeuvvvveiiiiiiannnnnn,

Fenntarto
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1. Altalanos rész

1.1. Jogszabalyi hattér:

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a

visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,

¢és elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ala. A

panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy

megsziintetése a k6z0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés

javaslatot is tartalmazhat.

Panasszal és kozérdekli bejelentéssel barki fordulhat a panasszal, vagy kozérdekii
bejelentéssel Osszefiiggd targykorben eljarasra jogosult szervhez.

A helyi 6nkormanyzati szervek a panaszokat e torvény szerint kotelesek elintézni.

A szobeli panaszt vagy a szobeli kdzérdekii bejelentést az eljardsra jogosult szerv irasba
foglalja és a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd szdmara masodpéldanyban atadja.

Ha a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg,
a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdekii
bejelentdt az attétellel egyidejiileg értesiteni kell. Ha a kézérdekii bejelentés jogszabaly
megalkotasara vagy modositasara irdnyulo javaslatot tartalmaz, azt a jogalkoto6i hataskorrel
rendelkezd személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni.

A panaszt - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az eljarasra jogosult szervhez torténd
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elintézni.

Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat elérelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart,
err6l a panaszost az elintézés varhatd idépontjanak és az eljards meghosszabbodasa
indokainak egyidejii kozlésével tajékoztatni kell. A panasz vagy a kozérdekii bejelentés
elintézésének hatarideje ebben az esetben sem haladhatja meg a hat honapot.

Az eljarasra jogosult szerv kapcsolatot tart a panaszossal és a kozérdekll bejelentdvel,
ennek keretében a panasz vagy a kozérdekli bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a
tényallas tisztdzasara, valamint tovabbi informéciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel.
Az eljarasra jogosult szerv a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt meghallgatja, ha azt a

panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma sziikségessé teszi.
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Ha az eljarasra jogosult szerv szamara nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a
kozérdekl bejelentd rosszhiszemtien, valotlan adatot vagy informaciot kozolt, a panasz
vagy a kozérdekili bejelentés elintézését megalapozo vizsgalatot intézkedés mellézésével
befejezheti.
A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekli bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekl bejelentés vizsgalata mellézhetd.
A panasz vagy a kozérdeki bejelentés elintézése soran a személyes adatok, illetve mas
adatok — kiilondsen a mindsitett adat, illetve a torvény éaltal védett titok — védelmére
vonatkozo szabalyok szerint kell eljarni.
A vizsgalat befejezésekor az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz elintézésérdl a
panaszost szoban tajékoztattak, aki a tdjékoztatast tudomasul vette.
A panasz vizsgéalata mellézhetd, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl, vagy
mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat.
A sérelmezett tevékenység, vagy mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott egy éven tul
eldterjesztett panasz vizsgalatat mellézni kell.
A panasz alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

v a jogszeril, vagy a koOzérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az

egyeébkent sziikséges intézkedések megtételérdl,

v' a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,

v'az okozott sérelem orvoslasarol és

v" indokolt esetben a felelsségre vonas kezdeményezésérol.
A panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésekor — a mindsitett adat, illetve a torvény
altal védett titok kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak mellézésérdl az indokok
megjelolésével a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt haladéktalanul irdsban értesiti.
Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl a
panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt szoban tajékoztattuk, aki a tajékoztatast tudomasul
veszi.
A panaszost vagy a kozérdekii bejelent6t nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekii
bejelentés megtétele miatt.
A panaszos vagy a kozérdeki bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a kozérdekii
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hatdskorrel rendelkezé szerv

részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
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tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd hozzdjarult. A panaszos €s a

kozérdekii bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

1.2.Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket, az intézmény SZMSZ-ben

meghatarozott partneri korét panasztételi jog illeti meg.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak, egyéb partnerek korében keletkezo
problémak megfeleld szinten, és minél hamarabb megoldésra keriiljenek.

Az intézményi partnereink elégedettsége, ¢€s igényeinek magasabb szintli kielégitése
érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok, kozérdekii bejelentések
kezelésének, kivizsgalasdnak rendje szerves részévé valjon az intézményi

mindségiranyitasi folyamatoknak.

Alapelveink:

Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatds nyujtasa, és az intézményi partnereink
igényeinek magas szintl kielégitése.

Panaszt, kozérdekili bejelentést tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az
intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésre.

A panasz, kozérdekli bejelentés jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az
intézmény vezetdsége koteles megvizsgéalni, jogossdga esetén az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni.

A panasz, kozérdekii bejelentés azonnali kivizsgéalasa, érdemi intézkedések meghozatala
eldsegitheti a problémak mélyiilésének megakadalyozasat, tovabbi problémak, egyéb
panasz, kozérdekil bejelentés keletkezésének kialakulasat.

A panasz, kozérdekli bejelentés jogossagat a foigazgatd tavollétében az igazgatohelyettes
koteles megvizsgalni.

A panasz, kozérdekii bejelentés kezelésnek gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell
lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz, kozérdekli bejelentés okat, indokat ¢€s ezt
kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell, vagy a Fenntartonal intézkedést kell

kezdeményezni.

137



A panasz, kozérdekli bejelentés kezelésének eredményeit fel kell haszndlnunk

szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez.

1.3. A panaszkezelés eljarasrendje:

A panaszt, kozérdekii bejelentést a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor azzal
kell tisztazni, akire a panaszt, kozérdekii bejelentés tették.

Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szintjei
szerint.

Ha a panasz, kozérdekii bejelentés nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a
megfeleldre, errdl a panaszost értesiteni kell.

A panaszt, kozérdekii bejelentést sziikség esetén irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan - 1 honap - az érintettek kdzosen értékelik a hozott intézkedést, a panasz,
kozérdekii bejelentés megoldasara irdnyuld eljaras bevalasanak maodjat.

A panasz, kozérdekii bejelentés kezelés rendjét az érintettekkel minden esetben ismertetni
kell.

A féigazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvalositast, sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz, készit.

A panaszkezelés eljarasrendje soran az adat, €s iratkezelésre vonatkozo szabalyok betartasa

kotelezo.

1.4. A panasz bejelentésének modja:

Szobeli panasz, kozérdeki bejelentés: személyesen, vagy telefonon hétfétdl péntekig,
8:00 — 16:00 ora kozott az intézmény foigazgatdjanal. Telefon: 37/388-226 Telefonos
bejelentés esetén azonositasra alkalmas bemutatkozas sziikséges.

Irasbeli panasz, kozérdekii bejelentés: személyesen, postai tton, vagy a felkért személy
altal atadott irat utjan hétfétél péntekig, 8:00 — 16:00 ora kozott, a feladot, a cimzettet
pontosan megjelolve.

Elektronikus levélben: napsugarovi@lorinci.hu, azonositasra alkalmas modon.

1.5.A panasz kivizsgalasa, megvalaszolasa:

A szbbeli panaszt, kozérdekii bejelentés a foigazgatd haladéktalanul megvizsgalja, €s a

lehet6 legrovidebb idon beliil orvosolja.
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Ha a partner a panasz, kozérdeki bejelentés kezelésével nem ért egyet vagy a panasz,
kozérdekti bejelentés azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges, a foigazgatd, vagy annak
megbizottja a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati példanyat személyesen
adja at. Telefonon kozolt szdbeli panasz, kozérdeki bejelentés esetén megkiildi azt a
panaszosnak.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk, és a panasszal, kozérdekii bejelentéssel
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva
irasban megkiildjiik a partner részére.

Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

2. A panaszkezelés menete:

2.1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend - Sziil6i Szervezet bevonasa:

Az intézménybe jaré gyermekek sziilei, vagy az ¢ érdekiikben, felhatalmazasuk alapjan eljaro

Sziil61 Szervezet elndke panasszal, kozérdekill bejelentéssel élhet az intézmény féigazgatdjanal:

v’ az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

v’ a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

v’ iratbetekintés megtagadasa esetén.

A panaszkezelés szintjei, lépései:

2.1.

1. szint:

A sziild, a panaszos panaszaval, kozérdekii bejelentésével szoban, vagy irasban a csoport
ovodapedagdgusaihoz, a kisgyermeknevel6khoz fordulhat, vagy az intézmény Sziil6i
Szervezetének elndkéhez, aki jelzi azt a csoport 6vodapedagogusai, kisgyermekneveldi,
vagy az intézmény foigazgatoja felé.

A panaszt, a kozérdekll bejelentés jogossagat az dvodapedagogus, a kisgyermekneveld
megvizsgalja. Ha a panasz, kozérdekil bejelentés nem jogos, tisztdzzdk az ligyet. Ha a
panasz, kdzérdekil bejelentés jogos, tovabb viszi azt az érintettek felé.

Jogos panasz, kozérdekii bejelentés esetén egyeztetnek, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.

Ezen a szinten, ha sziikségessé valik, a Sziil61 Szervezet elndke is bevonasra keriilhet a
probléma jogos kezelésébe.

Amennyiben a panasz, kozérdekli bejelentés megoldasdhoz hosszabb iddre van sziikség,
egy honap utan kozosen értékelik a probléma megoldasat.

A probléma megoldasat irdsban rogzitik, majd aldirdsukkal igazoljak annak elfogadasat.
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e Az eredményrdl az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld tajékoztatja a féigazgatot.
Elintézési hatarid6: 10 munkanap, sziikség esetén 1 honap

Felel6s: 6vodapedagogus, kisgyermekneveld

2.1.  2.szint:
e A panasz megoldhatatlansaga esetén az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld tovabbitja a
panaszt a foigazgat6 felé.
v A fOigazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel.
v Ha az egyeztetést eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
v' A probléma megoldasat irdsban rogzitik, majd aldirasukkal igazoljadk annak
elfogadasat.
Elintézési hatarido: 15 munkanap

Felelds: foigazgato

2.1.  3.szint:

e A panasz megoldatlansaga esetén, amennyiben ez sem vezet eredményre, a sziilo, a
panaszos, vagy a foigazgatod tovabbitja a panaszt, kozérdeki bejelentést a Fenntarto felé
szoban, vagy irasban jelezve a problémat, sziikség esetén a Sziiléi Szervezet elnokének
bevonasaval.

e A Fenntartd, vagy annak képviseldje egyeztetnek a panaszossal, megvizsgaljak a panaszt,
kozérdekii bejelentés és megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A probléma megoldésat irasban rogzitik, majd alairasukkal igazoljak annak elfogadasat.

Elintézési hataridé: 30 munkanap

Felelos: Fenntartd

2.1. 4. szint:

e Bolcsddei ellatas keretében a panasz, kozérdekli bejelentés elintézetlensége, a megtett
intézkedéssel valod egyet nem értés esetén a panaszos a teriiletileg illetékes gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat.

e Ovodai ellatas keretében a panasz, kozérdekii bejelentés elintézetlensége esetén a panaszos
bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé. Az ligy végig vitele utdn még a birosagi

eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.
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Osszegzés:
e A folyamat gazddja a féigazgatd, aki a nevelési év végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.
e Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott szakaszban, adott 1épésnél.

e Az éves Beszamoloban rogziti a folyamatot.

2.2. Panaszkezelési eljaras alkalmazott esetében:
A panaszKkezelési eljaras célja: az intézményben torténd munkavégzés soran felmeriild
problémak, vitdk hatékony, eredményes kezelése, minélelobbi megoldasa lehetdség szerint

intézményen beliil.

Panaszrendezés teriiletei Felelos

Gyermekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések | féigazgatd, igazgatdhelyettes

Neveléssel kapcsolatos kérdések foigazgato, igazgatohelyettes
Munkatigyi/munkajogi kérdések foigazgatd

Munkaszervezési kérdések igazgatohelyettes

Egyéb kérdések foigazgato

A panaszkezelés szintjei, 1épései:
2.2 1. szint:
e Az alkalmazott panaszat, kozérdekii bejelentését szoban, vagy irdsban eljuttatja a
foigazgatohoz, vagy az adott panaszrendezési teriilet feleldséhez.
e Az adott teriile felelése megvizsgalja a panasz, kozérdekill bejelentés, jogossagat.
e Ha a panasz, kozérdekil bejelentés, nem jogos, a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.
e Ha a panasz, kozérdeki bejelentés jogos, egyeztetnek, s azt a teriilet feleldse tovabb viszi
azt az érintettek fele.
e ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
e A probléma megoldésat irasban rogzitik, majd alairasukkal igazoljak annak elfogadasat.
e Amennyiben a panasz megoldasdhoz hosszabb id0re van sziikség, egy honap utan kézosen
értékelik a probléma megoldasat.
Elintézési hataridd: 5 munkanap

Felelds: igazgatohelyettes, teriilet feleldse
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2.2,  2.szint:
Amennyiben ez id6 alatt a teriilet feleldse kozremiikodésével torténd panaszkezelés megnyugtatd
moédon nem oldédik meg, a teriilet felelése kozvetiti az irasba foglalt panaszt, kézérdeki
bejelentést a foigazgato felé.

v A f6igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

v Ha az egyeztetést eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

v’ Az egyeztetést, a probléma megoldasat irasban rogzitik, majd alairasukkal

igazoljak annak elfogadasat.

Elintézési hatarid6: 10 munkanap

Felelds: foigazgato

2.2, 3.szint:
e Ha a probléma, a panasz, a kdzérdekii bejelentés tovabbra sem keriil megnyugtaté médon
megoldasra, a féigazgatd tovabbitja a panaszt a Fenntart6 felé.
e A fOigazgat6 a Fenntartd6 bevonasdval megvizsgélja a panaszt, kozérdekli bejelentést,
kozosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma kielégitd kezelésére.
e Ha az egyeztetést eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
e Amennyiben a panasz, kozérdekii bejelentés megoldasahoz hosszabb iddre van sziikség,
egy honap utan kozosen értékelik a probléma megoldasat.
e Az egyeztetést, a probléma megolddsat, a megallapodast irasban rogzitik, majd
alairasukkal igazoljak annak elfogadasat.
Elintézési hatarid6: 30 munkanap

Felel0s: foigazgato, Fenntartod

2.2,  4.szint:
e Ha a probléma megolddsa ezen a szinten sem vezetett eredményre, a panaszos

problémédjaval oktatdsi ombudsmanhoz fordulhat, vagy birdsagi keresettel élhet.

3. A panasz nyilvantartasa — dokumentacios eléirasok:
e A beérkezett panaszokrol, kozérdekli bejelentésekrdl, azok megoldasat szolgald
intézkedésekrél a panaszgyiijtd dossziéban nyilvantartast vezetiink, amely az aldbbi
adatokat tartalmazza:

v’ apanaszt, kozérdekil bejelentést tevd nevét,
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v’ apanasz, kozérdekii bejelentés benyujtasanak idépontjat, és modjat,
v a panasz, kozérdekii bejelentés leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény
megjeldlését, amennyiben irdsban tortént, az irott dokumentumot,

v’ a panaszt, kozérdekii bejelentést fogadd személy nevét, beosztasat,

\

a panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasanak modjat, varhato eredményét,

v’ a panasz, kozérdekli bejelentés orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas

esetén annak indoklasat,

v’ a panasz, kozérdekii bejelentés intézéséért, az intézkedés végrehajtasaért felelds

személyek megnevezését,

v' akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

v’ az intézkedés teljesitésének és a panasz, kozérdekli bejelentés lezarasanak

eredményét, modjat, hataridejét,

v’ a panaszban, kozérdekli bejelentésben megjeldlt igényrél vald dontést,

v’ a panasz, kozérdekli bejelentés megvalaszolasanak, panasztevé tajékoztatasanak

idépontjat, modjat,

v’ apanaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb informacidkat.
Amikor valamennyi fontos informacié a rendelkezésiinkre all, a vizsgélati szakasz lezarul,
¢s sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

v' apanasz kozérdekil bejelentés elfogadasa,

v’ apanasz, kozérdekil bejelentés részbeni elfogadasa,

v’ a panasz, kozérdekii bejelentés elutasitasa.
frasban tett panasz, kozérdekii bejelentés esetén a panasztevé nyilatkozatat beszerezziik a
tajekoztatasban foglaltak elfogadasarol, vagy el nem fogadéasarol.

Amennyiben a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv
utoirataként feljegyzést készitiink a tovabbi teendOkrol.

Az irasbeli panaszt, kozérdekli bejelentést, a személyes megjelenés soran eldadott
panaszrol, kozérdekili bejelentésrol, készilt jegyzokonyveket az azokra adott valaszt harom

¢vig archivaljuk, ezt kdvetden az okiratokat selejtezziik.
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4. Jogorvoslati lehetoség — sziilok, partnerek tajékoztatasa
e A panasz, kozérdekli bejelentés elutasitdsa esetén az intézmény a panaszt, kozérdeki
bejelentést tevot, sziilét, partnert irasban tajékoztatja, hogy panaszaval, kozérdeki

bejelentésével kihez fordulhat, milyen személyhez, szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz.

5. Egyéb rendelkezések:

5.1. A szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

e A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara

kiterjed.
o Teriileti hatalya kiterjed az intézmény és telephelye teljes miikodési teriiletére.

e Iddbeli hatdlya kiterjed a szabalyzat mdodositasdig, vagy visszavonasaig.
5.2. A szabalyzat elérhetosége:

e Az intézmény, Panaszkezelési Szabalyzatat a foigazgatoi irodaban, és az intézmény

honlapjan elérhetévé teszi.
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6. Zaro rendelkezés:
A szabalyzat hatalybalépése:
A Panaszkezelési Szabalyzat a kihirdetés napjatdol 1€p érvénybe. A Szabalyzat

hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a Lorinci ,Napsugar” Ovoda és Bolcséde

.............. /. ..........szamq, e keltT Panaszkezelési
Szabalyzata.
Jelen Szabalyzat ..........cccovvvviiiiiiiiiiiiieieeceee e, hatalyos.

A Szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, vagy belsé szervezeti valtozés, feladatvaltozas esetén

modositani sziikséges.

LOrineci,.....oovevvveeiiiiannnn...

Féigazgato
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Legitimacios zaradék

Panaszkezelési Szabalyzat elfogadasa az alkalmazotti kor részérol

A Lérinci ,,Napsugar” Ovoda és Bolcséde alkalmazotti kore 4t nem ruhézhato jogkorében a Lérinci

,Napsugar” Ovoda és Bolcséde Panaszkezelési Szabalyzatat a .............. €V i ho
............ napjan megtartott hatarozatképes iilésén 100 %-os igenld szavazattal, .........../...........

szam@ hatérozatival elfogadta. Az elfogadas tényét a Lorinci ,Napsugar” Ovoda és Bolcséde

alkalmazottai hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

................................................ Nevel6-oktato munkat segitok
Nevel6testiilet tagjai Bolcsddei alkalmazottak

Lorinci, .........oooiiiiiiiin,

A Lérinci “Napsugar” Ovoda és Bolcsdde  Panaszkezelési Szabalyzatat a Fenntart6

.......... /eeeieei...... szamu hatarozatéval ........................napjan jovahagyta.

LOrinci, ...oooovvvvvviiniiinennnn,

Fenntarto
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1.sz. melléklet

Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panasztevo neve:

Panasz, kozérdekt bejelentés
benytjtas iddpontja, modja:

Panasz, kozérdekii bejelentés
leirasa:

Panaszt, kozérdeki bejelentés
fogado személy neve, beosztasa:

Panasz, kozérdekii bejelentés
kivizsgélds modja, eredménye:

Sziikséges intézkedések, elutasitas
indoklésa:

Intézkedés végrehajtasaért felelos
személy neve:

Beszerzett informaciok,
szakvélemény dokumentacidja:

Panasz, kozérdekii bejelentés lezaras
madja, eredménye, hatarideje:

Igényrdl val6 dontés:

Panaszt, kozérdekii bejelentést tevo
tajékoztatdsanak idépontja:
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