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I. RESZ ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZINTEZMENY MUKODESET MEGALAPOZO JOGSZABALYOK

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alébbi torvények,

kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

Magvyarorszag Alaptdrvénye

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011.évi CXCV. tv. Az &llamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikGdési rendjérol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusbk elémeneteli rendszerérél €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtésardl

235/2016. (VIL. 29.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgdr6l, valamint a tovabbképzésben résztvevdk  juttatdsairél  és
kedvezményeir6l

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyerekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulék iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadédsardl

2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyvérdl (Mt.)

331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl €s illetékességérol
229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

26/1997. (I1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

37/2014, (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd tdplalkozas-

egészségiigyi elbirdsokrol
2003, évi CXXV. t6rvény az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenldség
elémozditasardl



2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLIIL. torvény modositasa szabalyozza

az intézményen beliili dohdnyzést.

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelete

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeir6l

1992. évi XXXIII. térvény 23. §-a a kozalkalmazottak jogallasardl
1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol 15.§ modositasa

2014, évi XCIX. torvény Magyarorszag 2015. évi kozponti koltségvetésének
megalapozasarél

2015. évi LXIIL. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi XXXI. torvénynek azingyenes boles6dei és oOvodai gyermekétkeztetés

kiterjesztése érdekében torténé modositasarol

328/2011. (XI11.29.) Korméany rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti

alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz

felhasznalhaté bizonyitékokrol.

1998. évi XIX. torvény a biintetéeljarasrol 81. § 82. §.
Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Program adatgy(ijtéseir6l és adatatvételeirdl szolo
288/2009. (XI1.5.) Korm. rendelet 2.§ (4) a tovabbiakban KSH Elektra informatikai

rendszer alapjan.

Bolesodére vonatkozo jogszabalyok

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,
ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,
A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl 1993. évi IIL. t6rvény

259/2002.(X11.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd
tevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozdi engedélyrol.

281/1997.(X11.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodast ny(jté intézmények miksdésének engedélyezésérol.

235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatdsadgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.



e 257/2000.(XIL.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIIL. Térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténé végrehajtasarol.

o 8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikédési nyilvantartasarol

o 9/2000.(VII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

o 133/1997.(VIL.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijard] és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol.

o A személyes gondoskoddst nyjto szocialis intézmény miikodésének engedélyezésérol
161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet

o A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény

o A személyes gondoskodéast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol: 15/1998.(1V.30.)
NM rendelet

e 2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatéasrol szolo
1997. évi XXXI. térvénynek azingyenes bolesddei és ovodai gyermekétkeztetes
kiterjesztése érdekében torténd modositasarol

o 33/1998. évi (VI1.24) NM rendelet, 22/2000. évi (IX. 30) EUM mddositott rendelet

o 15/1998. évi (IV.30) NM rendelet a 3. szdma melléklet

o 9/1985.(X.23.) EiiM - BkM egyiittes rendelet

o 18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fertéz6 betegségek ¢s jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl

o 30/1996. évi (XI1.6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérol

o Az 1993. évi XCIL térvény a munkavédelemrol

o 6/2016. évi (11L. 24.) EMMI rendelet 6. melléklet

e 226/2006.(X1.20.) Korm. rendelet szerint (Kézponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgaltatast Igénybe vevokrol- KENYSZI program miikddtetése).

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok:

e Alapitd Okirat

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei

e Hazirend

e Pedagogiai Program

e Munkakori leirasok

e Munkaterv
e Szabalyzatok



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES FELADATA

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy Fonyod Véaros Onkorményzat
kotelezé feladatainak ellatasara kozos igazgatds, tobbeéli koznevelési intézménnyel
folyamatos és hatékony mikodésének kereteit és az ezt biztositd szervezeti format
meghatarozza.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatara vonatkozd
megallapodésokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hatéskdrbe. Az
SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolatait €s miikdési rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezeté a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el,- a sziiléi szervezet véleményezését kovetéen- a neveldtestiilet fogadja
el. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval [ép hatalyba és hatdrozatlan idore szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel koézalkalmazotti
jogviszonyban éllokra, valamint megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottakra, egyiittm{ikddo
partnereire, az intézményben milkod6 kozosségekre, gyermekek kozosségére, gyermekek

sziileire, illetve azok torvényes képviselodire.

A Szervezeti és Miikidési szabdlyzat megtekintése:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozés
felelose az 6voda vezetdje.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményben jaré gyermekek sziilei, az
intézmény kozalkalmazottai és az 6vodaban munkét véllalok, valamint més érdeklddok
megtekinthetik az intézményvezet$ iroddjaban, munkaiddben, a nevel6i szobdban, tovabba a

varos honlapjan.



3. AZINTEZMENY JELLEMZOL, JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA,
FELEPITESE, TEVEKENYSEGFORMAI

Az intézmény neve: Fecskepart Ovoda és Bolcs6de
Székhelye: 8640 Fonydd, Fo utca 25.
Intézményegysége: Fecskepart Ovoda és Boleséde
Telephelye 8640 Fonyod, F6 uteca 27.

Az intézmény miikodési teriilete:
Ovoda- Fonydd varos kézigazgatasi teriilete
Boleséde- Fonyod varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapitioja, az alapité jog gyakorléja, fenntartdja, feliigyeleti szerve:

Fonyéd Varos Onkorményzata
Székhelye: 8640 Fonydd, F6 utca 19.
OM azonosité szama: 202376
Az intézmény jogallasa:

Az intézmény kozds igazgatash, tobbeéla koznevelési intézmény, 6nallo jogi személy.
Részben onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, az éves koltségvetésben meghatarozott
el6iranyzatok felett teljes rendelkezési jogosultsaggal bir. Onéllé bankszdmldval nem
rendelkezik. Vallalkozoi tevékenységet nem folytat az intézmény. Gazdalkodasaval
osszefliggd feladatait Fonyod véros Polgérmesteri Hivatala (8640 Fonyoéd, F6 utca 19.) mint
gazdasagilag 6nallo koltségvetési intézmény végzi.

Az intézmény vezetije:

Az intézmény vezetésére adott megbizds magasabb vezetdi beosztasnak minosiil, ezért
azt nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati felhivas kozzétételére, tartalmara, a
palyazati eljarasra a kdzalkalmazottak jogalldsardl szold tobbszordsen moédositott 1992, évi
XXXIIL torvény 23. § -a és a végrehajtasrol sz6l6, tébbszordsen modositott 138/1992.(X.8.)
Korm. és 11/1994. (VI11.8) szamu rendeletben foglaltak az irdanyadok.

Munkaltatéi jogkorok:

A tobbcéli  koznevelési intézmény vezetdjét palyazat utjan Fonydd véros

Onkormanyzat Képvisel§-testiilete hatarozott idére bizza meg. A munkaltatéi jogositvanyokat

- Otv. 103.§ 1. bekezdés (b) pontjaban megjeldltek kivételével a polgdrmester gyakorolja.



Az intézményegységben (Bolesdde) szakmai-vezeté irdnyitja a szakmai munkat. Az
intézmény dolgozoinak munkaltatoja az intézményvezeto.
A jogszabaly vagy Onkormanyzat &ltal engedélyezett létszamkeretet az éves

koltségvetési rendelet tartalmazza.

4. AZINTEZMENYEGYSEGEK JELLEMZOI
Fecskepart Ovoda és Bolesode

A kodznevelés rendszerében az dvoda fogadja a gyermeket. Az dvodai neveléssel kezdddik
meg a gyermek személyiségének kibontakoztatasahoz vezeté pedagogiai munka. A gyermek
haroméves koratdol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiiléndsen az utolsé évben az iskolai nevelésre- oktatasra késziti fel. Az
Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betélti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodési
hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idésebb gyermek dvodai felvéieli kérelme teljesithetd.

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

Az intézmény feladatdnak ellatdsa soran a gyermekek mindenckfelett allo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld banasmdd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilénboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bére szine,
neme,  vallasa,  nemzetiségi  hovatartozdsa,  szarmazdsa, vagyon  helyzete,
cselekvoképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.

A sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait a pedagogiai
program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel egylitt, azonos
csoportban torténik.

Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi tekintetben semleges. Hit- és vallasoktatast a sziilok
igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikddve szervezhet a foglalkozasok rendj¢hez

alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilénitve.

Engedélyezett féréhelyek szama, maximalis befogaddképesség: 125 16
Ovodai csoportok szama: S csoport

Az intézmény alaptevékenysége:

091110 6vodai nevelés, ellatias szakmai feladatai
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091120 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisanak szakmai
feladatai (azon sajatos nevelési igény(i gyermekek, akik szakértéi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan beszédfogyatékos, enyhén értelmi fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.
Tovabba azon mozgasszervi fogyatékos, sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelése, akiknek
a Szakértéi Bizottsag szakvéleménye alapjan a tébbi gyermekkel torténd egyiittnevelésiik,
integralt formaban utazo gyogypedagdgus, terapeuta segitségének igénybe vételével torténik.
A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté érzékszervi fogyatékos-hallési
fogyatékos sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése (azon sajdtos nevelési igényfi,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakértdi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel integralt formaban térténd egyiittnevelése,
utazd szurdopedagdgus igénybevételével torténik). |
091140 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Fecskepart Ovoda és Bileséde

A gyermekjoléti alapellatds keretében alaptevékenységként napkdzbeni ellatdst nyudjt a
csaladban nevelkedd, a sziillok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermekek szdmara.

Feladata a 3 (4) éven aluli gyermekek gondozésa, nevelése, harmonikus testi- szellemi
fejlodése az életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével. Az alapellatés
veszélyeztetése nélkiil, kiilon szolgaltataskeént, téritési dij ellenében iddszakos
gyermekfeliigyeletet miikodtethet.

Engedélyezett fér6helyek szama, maximalis befogadoképesség: 38 f0.

Engedélyezett Bélcsddei csoportok szama: 3 csoport

Az intézmény alaptevékenysége:

104031 gyermekek bolesédében és mini bolesédében torténd cllatasa

104035 gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

5. A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON

Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott ingatlanvagyon
I. Fecskepart Ovoda és Bélesdde 8640 Fonydd, Fé utca 25.
2. Fecskepart Ovoda és Boleséde 8640 Fonydd, F6 utca 27.

A vagyon feletti rendelkezési jog:
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Fonydd véros Onkormanyzat tulajdonét képezi- A vagyon feletti rendelkezés jogat
Fonyéd Véaros Onkormanyzat Képvisels- testilletének az onkormanyzat vagyonaval
kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabalyairol sz6l6 31/2004.(X1I.1.) rendeletében

szabalyozottak szerint gyakorolja.

6. AZINTEZMENY SZERKEZETI FELEPITESE




7. AZ INTEZMENYVEZETO JOGALLASA ES FELADATAI A TOBBCELU, KOZOS
IGAZGATASU KOZNEVELEST INTEZMENYBEN

e Felel az intézmény szakszer(i €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért.

o EBgyszemélyi felelosséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben €pit vezetotarsai
¢s munkatdrsai véleményére, allasfoglalasaira. Jogkore és feleldsségi kore kiterjed az
intézményt érintd valamennyi jogviszonyra.

e Gondoskodik a jogszabalyban eldirt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérol,
jovahagyasra el6terjesztésérol.

e Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat, illetve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak atruhazasarol.

o Elkésziti az intézmény dolgozoinak munkakori leirdsait.

e FElkésziti a — jelen szabalyzat fliggelékeit képezd — tovabbi szabélyzatokat.

o Osszedllitja - vezet6tarsai bevondsaval az intézmény és szervezeti egységei
munkatervét, valamint koltségvetési tervét.

e Megszervezi, iranyitja és ellenorzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei szerint
gondoskodik a tervekben rdgzitett feladatok hatékony megolddsdhoz sziikséges
valamennyi feltétel biztosithatosagardl.

e Vezetdtarsai bevonasaval elkésziti az intézmény ¢€s szervezeti egységei
feladatteljesitési és koltségvetési beszamolojat.

o Képviseli az intézményt annak fenntartbja és a kiilsé szervek el6tt, szervezi
intézménye kiils6 kapcsolatait.

o Fenntartdjat folyamatosan tdjékoztatja az intézmény miikodésérol.

e Ellatja a munkaltatoi feladatokat, ennek keretében a fenntartd altal szabdlyozottak
szerint végzi a létszam-gazdalkodasi feladatokat.

o Az intézményi feladatellatisra iranyuld egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a
megbizoi, illetve megrendeldi feladatokat.

e Kozvetleniil iranyitja az dvodatitkar munkéajat.

o Kozvetve, az érintett vezetStarsak utjan iranyitja az intézmény valamennyi tobbi
munkatarsat, valamint a megbizéssal és megrendelés alapjan alkalmi vagy folyamatos
feladatvégzést folytatokat.

o Felelds az intézmény gazdalkodaséaért, a koltségvetési tamogatas ¢s az egyéb bevételek
felhasznalasaért, az intézményi vagyon megorzéséért.

o A tervezett koltségvetési eléirdnyzatokat a fenntartd rendeletében foglaltak szerint

modositja.
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o Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.
o A kiilén szabdlyzatban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozési jogkart.
o Iranyitja a belsd ellendrzésnek a szervezeti és miikodési rendbe beépiild folyamatos
veégzeset,
o Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.
Felel:
- apedagogiai munkaért, a nevelétestiilet vezetéséért.
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
- a nevelé és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért
- asziiloi szervezettel valo megfeleld egytittmiikodésért
- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért
- apedagogus etika normdinak betartasaért s betartatasaért.

Bilesode szakmai vezeto:

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Irdnyitja a szakmai munkét a béleséde intézményegységben.
Felelés:
- a gyermekbalesetek megel6zéséért,
- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- munkatarsi és alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért,
vezetéséént,
- dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséert,
- gondozasi, nevelési munka irdnyitasaért, ellenérzéséért,
- a rendelkezésre Aallo6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,
- a helyi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéséért,

- a helyettesi beosztas elkészitésééit.

8. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI, KOTELESSEGEL, AZ
ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
o az intézményegység vezetonek,
e az altaldnos helyettesnek,

o munkak6zosség- vezetdnek,
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bolesdde szakmai vezetojének
az ovodapedagogusoknak,
pedagogiai asszisztensnek,

az Ovodatitkarnak,

a dajkaknak,

a kisgyermekneveldknek,

bolesddei dajkaknak

(a feladataikat és kitelességeiket részletesen a munkakari leirasuk tartalmazza.)

A dolgozok személyi anyaga az intézményben, intézményvezet6- helyettesi iroddban,

pancélszekrényben talalhato, melyet az intézményvezetd kezel.

Valamennyi alkalmazott felel6s:

a vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok megtartdsacrt,
az Ovoda tisztasaganak ¢és rendjének biztositasaért,
az energia ésszerli és takarékos felhasznélasaért,

az dvoda tulajdonat képez6 eszkozok és berendezések dllaganak megovaséaért.

9, AZ INTEZMENY MUKODESE, AZ INTEZMENYEGYSEGEK MUKODESE

Az intézmény intézményegységei jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerint végzik

feladatukat.

A Fecskepart Ovoda és Béleséde 11 rész

A Fecskepart Ovoda és Bolesdde II1. rész

A munkaterv:

Az intézmény miikodésének alapja az éves munkaterv. Az intézmény mikddési
sajatossagai okén, éves munkaterven az egy nevelési évre — targyév szeptember 1-t61
kovetkezd év augusztus 31-ig - sz616 munkaterv értendo.
A munkaterv a Pedagdgiai Programban foglaltakra, fenntartd altal meghatarozott
elvekre és elvardsokra, valamint az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerei
igényeinek figyelembe vételére épiil.
A munkaterv elkészitéséhez véleményt adnak:

- az intézményegység vezetdi kozvetleniil,

- az intézményegység munkatarsai vezetoiken keresztiil,

- a tovabbi, az intézményi munkavégzésben kozvetleniil vagy kozvetve

résztvevok a tevékenységiiket iranyito vezeton keresztiil.
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o Az intézményegység részmunkaterveit a szakmai vezetd és az éltalanos helyettes
allitjak ossze.
o Az intézmény egységes munkatervét az intézményvezet6 késziti el.

o A munkaterv tartalmazza:

a feladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felelos (6k.) nevét,
- a feladat végrehajtasanak hataridejét,
- avégrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettséget.
o Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az Ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,
- asziinetek id6tartamat,
- az dvodai élethez kapesolddd tinnepek megiinneplésének id6pontjat,
- az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak idépontjat,
- az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap
tervezett idépontjat.
o A munkatervet a sziilok kozosségével, és a nevel6testiilettel véleményeztetni kell, a

fenntartonak el kell kiildeni.

e Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi.

A gazdalkodds rendje:
o A gazdilkodds az éves intézményi koltségvetésre éptil. A felhasznéldsokat a
takarékossagi szempontok figyelembevételével kell biztositani.

o A pénzforrdsok korét a sajat bevételekre is ki kell terjeszteni.

Az iigyvitel rendje:
Az intézmény iigyvitelét a vonatkozo jogszabalyok alapjan az Ugyviteli és iratkezelési

szabalyzat szerint kell megszervezni. Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat irattari tervvel

egylitt érvényes.

A bels6 munkavégzés rendje:

o Az intézményi alkalmazotti értekezlet feladata a munkatarsi kollektiva egészét érint6
kérdések (SZMSZ, munkaterv, munkabeszdmold stb.) megvitatdsa. Az alkalmazotti
értekezletet az intézményvezetd hivja Gssze, de a kozalkalmazotti tandcs kérésére
barmikor 6sszehivhato. Intézményi alkalmazotti értekezletet évente legalabb egy

alkalommal — nevelési év végén - kell Gsszehivni.
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o Az intézményi vezetdi ériekezletek feladata a szervezeti egységek tevékenységének
Osszehangolasa, a feladatvégzéshez sziikséges, illetve annak soran keletkez6
informdciok kolesonds atadasa, a munkavégzés értékelése, a teljesités feltételeinek
biztositdsa. A vezetdi értekezletet az intézményvezetd hivja dssze sziikség szerint, de
legalabb haromhavonta egy alkalommal.

e Az intézmény munkatdrsai az intézményi feladatok teljesitése kozben a sokszorositd
berendezéseket az intézmény vezetdjének utasitdsa szerint veszik igénybe.

o Az intézmény munkatarsai az intézményi feladatok teljesitése kozben azok ellatasdhoz
szilkséges informatikai kapcsolatteremtéseikben ¢€s technika hasznalatukban a kiilén

mellékelt szabdlyzatban foglaltak szerint jarnak el.

10. A KOZALKALMAZOTTI TANACCSAL VALO EGYUTTMUKODES
RENDJE

A Kizalkalmazotti Tanacs

Az intézmény a jogszabéalynak megfeleléen 1étrehozza a megvaltozott 1étszamnak
megfelelé Kozalkalmazotti Tanacsot (tovabbiakban KT), és megvalasztja annak vezetségét

és elnokét.

A Kozalkalmazotti Tandcs elnike

A KT elnoke munkéjat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltaknak, valamint KT
mitkddési tigyrendjében foglaltaknak megfelelGen latja el.
Megbizasa a Kjt. 14.§ (1) bekezdése szerintiek alapjan térténé KT megvalasztasat kovetd 15
napon beliil torténik, a KT elnokvalaszto iilésén. Megbizasanak ideje a tandcs mikddésével
azonos idotartamra szol. Visszavonasat, lemondasat, ujravalasztiasat a KT iigyrendje

szabélyozza.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnékének feladata:

- a KT vezetése, miikddés biztositasa,

- a kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorldsa a dolgozok élet és
munkakoriilményeit illetd joléti és szocialis kérdések targyalasakor,

- az intézményvezetovel az eredményes egyiittmilkodés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerint a munkavallalo képviseletének szem elott tartasa,

- a szabdlyzatban r6gzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel Gsszefiiggo feladatok végzése.
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A KT vezetdjének és az intézményvezeténck a munkakapcsolatit a Kdézalkalmazotti
Szabélyzat 16gziti. A folyamatos kapcsolattartas a tajékoztatas, a Kézalkalmazotti Szabalyzat

modositasanak elokészitése a KT elnokének és az intézményvezetonek a feladata.

11. A KULSO SZERVEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

o Az intézmény munkatdrsai munkdjukkal Osszefiiggd kérdésekben mas szervekkel
(tarsintézmények, kozépfoku intézmények, ellatott intézmények és szervezetek, azok
képviseldi, onkormanyzatok stb.) csak a szolgdlati Ot betartdsdval Iétesithetnek
hivatalos kapesolatot. Ennek megfelelden minden kotelezettség-vallalds, megrendelés-
teljesités csak az intézmény hivatalos utjan bonyolitva érvényes.

o A mér intézményesiilt kapcsolatokban a folyamatban lévé feladat-cllatds napi
teendbiben az intézmény munkatérsai kozvetlen kapcsolat tartasara is jogosultak az
intézményvezetdik altal jovahagyott mértékben és modon.

e A nyomtatott és elektronikus média, a helyi média informacioval valé ellatdsa, ezek
szaméra barmilyen téméban nyilatkozat addsa csak az intézményvezetdvel valod
elozetes egyeztetés alapjan torténhet. Az intézmény munkatarsa az informécio- vagy
nyilatkozatkérés tényérdl az intézményvezetd, tavollétében a felelds vezetét koteles
soron kiviil t4jékoztatni. Az e pontban foglaltak értelemszeriien érvényesek az
intézményi kiadvanyokat érint6 eljarasokban is.

o Az intézmény munkatdrsa a feladatai ellatidsa soran az intézmény tevékenységérdl
adott tajékoztatdsa, értékelése tartalmaért és kozlési modjaért felelésséggel — indokolt

esetben fegyelmi felelosséggel - tartozik.

12. VAGYONNYILATKOZAT - TETELI KOTELEZETTSEG

e Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség terheli azt a kozalkalmazottat, aki
javaslattételi, dontési vagy ellendrzési jogosultsdggal rendelkezik a munkakorének
feladataival 6sszefliggésben a kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, vagy a
felhasznalasaval valé elszamolas sordn.

o A fentiek értelmében igy az intézményiinkben vagyonnyilatkozat — tételére kotelezett:
a tobbeélt intézmény vezetje, a tobbeéltl intézmény altalanos helyettese, a bolesdde
intézményegység vezetdje, a vezetd helyettesitésével bolesode intézményegységben

megbizott személy.
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A vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt megelézden, hogy az
érintett részére kiadjak azt a beosztast, amelyhez a kotelezettség kapcsolddik, illetve
miel6tt az érintettel olyan munkakérre koézalkalmazotti jogviszonyt létesitenénk,
amelyekhez ~ vagyonnyilatkozat —  tételi  kotelezettség  péarosul  (elézetes
vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettség).

A munkakor fennélldsa alatt, az ilyen kotelezettséggel egyiitt jaro feladat — ellatasi
kotelezettség meglétének ideje alatt idokdzonként ismételten vagyonnyilatkozatot kell
tenni (idészakosan esedékes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség). Az idészakosan
esedékes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget kétévente kell teljesiteni, az
esedékesség évében junius 30 —ig,

Nem kell megismételni a vagyonnyilatkozat — tételt, amennyiben annak teljesitése
utdn megvaltozik az érintett beosztasa, munkakore, feladata.

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki az a megbizds, amelynél a
vagyonnyilatkozat — tétel kételezd.

A vagyonnyilatkozatokat a munkaltatdi jogkor gyakorldja 6rzi. Az § feladata a
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség végrehajtasanak elékészitése, a nyilatkozatok
atvétele, biztonsagos Orzése és szitkség esetén a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezése.

A vagyonnyilatkozat — tételre kotelezettet az esedékesség id6pontja elétt harminc
nappal tdjékoztatni kell.

A tajékoztatdshoz a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségrol szold térvényben
talalhaté nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli itmutatdst az érintett rendelkezésére
kell bocsétani.

A kotelezettet tajékoztatni kell arrdl, hogy milyen jogktovetkezményekkel jar, ha nem

teljesiti a vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettségét.
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II. FECSKEPART OVODA IS BOLCSODE

1. AZOVODA INTEZMENYE(}YSEG JELLEMZOI, LEGFONTOSABB
ADATAL JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA

Az SZMSZ az intézmény helyi nevelési programjiban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ. hatalya kiterjed:

- az Ovodaba jaro gyermekek kozosségére,

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

- anevelbtestiiletre,

- az intézményvezetore,

- anevelémunkat segitokre,

- az egyéb munkakdrben dolgozdkra

- az intézménnyel megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottakra,

- egylittm{ikodo partnereire.

Az intézmény jellemzo adatai:

Az intézmény neve: Fecskepart Ovoda és Bolcsdde

Székhelye, cime: 8640 Fonyod, Fo u. 25.

Telephelye, intézményegysége: Fecskepart Ovoda ¢s Boleséde 8640 Fonyod, Fé u.27.
Az intézmény alapitéja, fenntartéja: Fonyod Varos Onkorményzata
OM azonositéja: 202376

E-mail: ovoda@fonyod.hu

Az intézmény mitkiodési teriilete: Fonydd véros kozigazgatasi teriilete
Engedélyezett csoportok szama: 5

Engedélyezett férohelyek szama: 125

Engedélyezett ovodapedagogus 1étszam: 11

Engedélyezett dajkak szama: 5

Pedagégiai asszisztens: 1

Ovodatitkar: 1

A kizalkalmazottak dsszes létszama: 18

Az 0voda vezetéségének tagjai:

1. intézményvezetd

2. intézményvezetd helyettes (4ltaldnos helyettes)
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3. munkak&zosség vezetod

4. Kozalkalmazotti Tandcs elndke

5. Sziil6i Szervezet elndke
Az intézményvezetoség az Ovodai é€let egészére Kkiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdje rendszeresen tart megbeszéléseket az
aktualis feladatokrdl, melyeket az intézményvezetd készit eld és vezet le.

Az 6voda dolgozéi:

Az alkalmazotti kor a térvény eldirdsai €s a fenntartd engedélyezése alapjan a kovetkezo:
Ovodapedagogusok: 11 f& (ebbbl 1 f6 a tébbeélu kozos igazgatast koznevelési intézmény
vezetbje)

Nevelomunkat kozvetleniil segitok (dajkak): 5 f6

Ovodatitkar: 1 £6

Pedagdgiai asszisztens: 1 {6

A dolgozék munkdjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az intézmény jogallisa:

Az intézmény 6nallo jogi személyként miikodo, részben onalldan gazdalkodd koltségvetési
szerv. Az intézmény a koltségvetési eléirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Onallo
bankszamlaval nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az Alapitd Okirat
rendelkezése szerint a pénziigyi, gazdasagi feladatait Fonydd Varos Polgarmesteri Hivatala
(8640 Fonyod, F6 u. 19.) latja el.

Az intézményi kiadmanyozas joga az intézményvezetdt illeti meg.

Feliigyeleti szerve: Fonyéd Véaros Onkorméanyzat Képviseld- testiilete

Az intézmény bélyegzoinek lenyomata és felirata:

hosszu (fej) bélyegzo:

kor bélyegzo:

Azonosito adatok:

Fenntarté: Fonyéd Varos Onkormanyzata, 8640 Fony6d, Fé u.19.
Feliigyeleti szerv: Fony6éd Varos Képvisel§-testiilete, 8640 Fonyéd, Fé u.19.

Bankszdmlaszam: 11743095-16808773
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Szamlavezetd pénztarintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Intézmény torzsszama: 655446

Adodszama: 16808773-2-14

Részvétel gazdasagi tarsasagban:

Intézménytink gazdaségi tarsasagot nem alapitott, illetve abban részvétele nincs.

Az intézmény miikodésénck forrasa:

Tamogatés a helyi dnkormanyzat koltségvetésébol,

Normativ allami tAmogatas,

Atvett pénzeszkoz,

Sajat bevétel, mely az intézmény tevékenységével Osszefliggo.

Az intézmény alaptevékenysége:

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa (azon sajatos nevelési igényli gyermekek ellatsa, akik
szakértsi bizottsag szakértdi véleménye alapjan beszédfogyatékos, enyhén értelmi fogyatckos,
vagy egyéb pszichés fejlédési  zavarral  (stlyos tanulasi, figyelem- — vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd). Tovabba azon mozgasszervi fogyatékos, sajatos
nevelési igényii gyermekek nevelése, akiknek a Szakértéi Bizottsag szakvéleménye alapjan a
t6bbi gyermekkel torténd egyiittnevelésik, integralt formédban utaz6 gyogypedagdgus,
terapeuta segitségének igénybe vételével torténik. A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathatd érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos sajatos nevelési igényil
gyermekek 6vodai nevelése (azon sajatos nevelési igényti, érzékszervi fogyatckos-hallasi
fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakértéi bizottsig szakértdi véleménye alapjan a
tobbi gyermekkel integralt formaban torténd egyiittnevelése, utazé szurdopedagogus

igénybevételével torténik).

091140 6évodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézmeényben

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozza a kozponti jogszabalyokon kiviil:
- az Alapitd Okirat, mely tartalmazza az alapvetden elldtandé feladatokat
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (az intézmény mitkddésének rendjérol)
- aHelyi Nevelési Program (a szakmai feladatokrol)

- a Munkaterv
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Kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok és

feltételek:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elbirasokat és
feltételeket a Fonyod Varos Képviseld- testiilete altal jovahagyott éves kaltségvetés

tartalmazza.

2. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1 A koznevelési intézmény mitkddésének rendje

A nevelési év rendje:

A nevelési év minden év szeptember 1-t6l kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyitva tartasi ideje:

A foglalkozéasokat a sziilok nagyobb t&bbségi igényeinek megfeleloen szervezzik
meg, eleget téve a gyermek napkozbeni ellatdsaval kapesolatos feladatoknak.
Az intézmény hétkdznapokon, hétfotél- péntekig 6 6ra 30 perctdl 17 dréig tart nyitva. A napi
nyitvatartasi idét 1épesdzetes kezdéssel és zarassal oldjuk meg, reggel 7 6ra 30 percig, du.16
oratél a csoportok Gsszevontan miikddnek.
Az 6voda bejaratanak zdrdsa napkozben 9-15 ordig tart. Belépni csak csengetésre lehet.

Ovodai sziinetek idopontja:

Karbantart4si-takaritasi sziinet: munkalatoktdl fiiggéen 2-4 hét, augusztusban.

A zérva tartas idejérél minden év februar 15-ig értesitjiik a sziiloket. A gyermekek részére ez
alatt az id6 alatt elézetes sziiléi igény alapjan (15 jogos igény esetén) ligyeletet szerveziink.
Csoportdsszevonasokat alkalmazunk nevelés nélkiili munkanapon, nyéri idészakban, valamint
iskolai 8szi, téli, tavaszi sziinetek ideje alatt, amennyiben a gyermeklétszam olyan mértékben
csokken, hogy azt sziikségessé teszi. Eltérd az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsanak
rendje abban az esetben is, ha a nemzeti tinnepek, illetve mds ok miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Evente maximum 5 nap nevelés nélkiili munkanap vehet6 igénybe.
A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének idépontjarl a sziiléket 7 nappal eldbb
tajékoztatjuk. Az igényelhetd 5 napbdl 2-3 napot az iskolai téli sziinetben az linnepek kozoit
tervezziik. A gyermekek részére ez alatt az id6 alatt elozetes sziiléi igény alapjan (15 jogos
igény esetén) ligyeletet szerveziink.

Pedagogiai céli nyilt napok:
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Evente t6bb alkalommal nyilt napot szerveziink a leend és a mar dévodds gyermekek sziilei
szamara. Az intézmény bemutatkozdsat szolgalé nyilt napot a leendd kiscsoportos
gyermekek-, sziilok szdmadra a beiratkozas hetére tervezziik, errél az 6vodai hirdetd tablan

t4jékoztatjuk a sziiloket.

A gvermek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéselk:

Intézményiinkben az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
¢letet magaba foglalo foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartds
ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban dvodapedagégus foglalkozik,

ovodapedagogusonként egy-egy, csoportonként dsszesen napi két 6ra atfedési idovel.

A foglalkozasok rendje:

Az 1j gyermekek oOvodéba fogaddsa, beszoktatdsa minden év szeptember 01-t6]
folyamatosan és fokozatosan torténik. A készség- és képességfejlesztd foglalkozasokat
minden csoportban szeptember 15-t6l-majus 31-ig tartjuk. A nyari hénapok alatt szabadidds

tevékenységet szerveziink a gyermekeink szamara augusztus 31-ig.

Az ovoda napirendje:

Az 6vodai napirendet gy alakitjuk ki, hogy a sziilék a- hazirendben meghatarozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhatjdk, illetve hazavihetik.
A sziil6k délutan folyamatosan vihetik haza gyermekeiket igényeik szerint. Kéjiik, a sziil6ket
az étkezések ideje alatt ne zavarjak meg a csoport életét, gyermekiiket a folyoson, 6ltézében
varjak meg.

A napirend szervezésekor figyelembe vessziik, hogy a gyermekek nagyobb kozossége
reggel 8 oratol, délutan 16 déraig veszi igénybe az dvodai foglalkozasokat. Ennek ismeretében
délelott szervezzitk a sétakat, kirdndulasokat, délutdin az egyéni fejlesztéseket. A
tevékenységek (mozgas, kiils6 vildg tevékeny megismerése, matematikai tartalmu
tapasztalatok, mese-vers, ének-zene, rajz, mintdzas, kézimunka) tervezésénél figyelembe
vessziik az aktudlis tinnepeket, évszakok jellemzdit. A délutani pihen6t minden gyermeknek
biztositjuk.

Az intézménynek a sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai
dontéshez, amelyben a sziilore fizetési kotelezettség harul pl. kozdsen tervezett kirandulasok,
szinhédzlatogatas stb. Az intézménynek a sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni ahhoz,
hogy  gyermekitk  fényképezését igénylik-e, hozzdjarulnak-e szakmai  munka

dokumentalasahoz csatolando6 tevékenységeket megorokitd fényképezéshez, videofelvételhez,
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valamint a gyermekekrol késziilt felvételek az intézmény honlapjan, véarosi televizioban

megjelenhetnek-e?

2.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje:
Munkarend

Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 6ra.

Az intézmény valamennyi dvodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja a 40
oras teljes munkaidejébdl a kotott munkaidét (32 ora) koteles az intézményben tolteni, de
tovabbi négy éraban- a nevelést el6készito, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkdjaban vald részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabol-elrendelhetd
munkavégzés. Kiilon jelolni kell az 6vodaban és az évodan kiviil ellatott feladatokat. Ezen
feladatok korét kiilon utasitas tartalmazza.

A munkabeosztasok Osszedllitisandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése. |

Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) az dvodapedagogus a kotelezd
Orajanak letoltése utan berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

e Az tinnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagogiai asszisztens munkatarsak is
berendelhetdek.

e A dolgozd a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7.30 - ig kételes jelenteni az intézmény
vezetOjének vagy helyettesének.

o Amennyiben a pedagogus hosszabb ideig hidnyzik a csoportnapldt, nevelési-oktatasi
tervet a helyettesitd pedagdgusnak koteles eljuttatni. Az 6voda alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el
az intézményt.

o A pedagogus munkaidé beosztasdt az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

e Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdé szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, el6irasok, utasitdsok és szokéasok szerint végezni.

e Minden dolgozonak munkaidé-nyilvantartast kell vezetni, amelyet a munkahelyére
¢érkezéskor és az intézménybol tadvozaskor alairasaval jeloli.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kiovetkezék:

- atevékenységekre valo felkésziilés
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- a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése

- tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcesolatos feladatok

- 6vodai kulturdlis és sportprogram szervezése

- csaladlatogatasok

- sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa

- részvétel a neveldtestiileti értekezleteke, megbeszéléseken

- 1észvétel a munkaltato altal elrendelt értekezleteken

- kirandulasok, 6vodai iinnepségek ¢s rendezvények megszervezése

- 6vodai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel

- nevelés nélkiili munkanapon az intézményvezeto altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés

- 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélataban val6 kozremiikodés

- szertarrendezés

- csoportszobak, folyosok rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitdsa.

Az intézményi szintii rendezvényeken a pedagogusok jelenléte kitelezo:

e nevelési évnyitod és zard értekezletek
e nevelési értekezletek
o munkatarsi értekezletek

Az évodapedagdogusok munkarendje:

o A munkarendet gy kell Osszedllitani, hogy nyitastol zdrasig Ovodapedagdgus
feliigyelete mellett tartézkodjanak a gyerekek az intézményben.

o Az 6vodapedagogusok délelétti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezéen
elbirt csoportban valo tartézkodasukat.

o Intézményiinkben kétheti valtasban dolgoznak az 6vodapedagdgusok.

Szabadsagok engedélyezése:

Az 6voda alkalmazottai szeptember 01. és majus 32. kozétt, hét munkanapot meghaladd
tartalmu szabadsagot, csak az intézményvezetd elzetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre
vonatkozd igényiiket, a szabadsag tervezett id6pontjat, legalabb 15 nappal megel6zéen
kotelesek irasban benytjtani.

Az 6vodapedagogusok szeptember 01-t8] december 31-ig maximdlisan megmarado

szabadsaga 10 nap lehet, ebbe beleszamitand6 az év végi tinnepek kozotti zarva tartas ideje.
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3. A GYERMEKEK OVODAI ELETEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

3.1. Az 6vodai felvétel, dvodai jogviszony létesitése

Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése, 6vodaba jarasi kotelezettség:
Intézményiinkbe az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik. A sziild gyermeke Ovodai
felvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a nevelési évben folyamatos.

A Nkt.49.§ (3) bekezdés szerint a telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6vodai felvételi
koérzetét, valamint az 6voda nyitva tartasanak rendjét. Az dvoda koteles felvenni, dtvenni azt a
gyermeket, aki ¢letvitelszerlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelez6 felvételt
biztosité évoda). A gyermeket els6sorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziildje dolgozik. Az dvoda csak azt a gyermeket koteles
felvenni illetve atvenni, aki életvitelszeriien az 6voda kiorzetében lakik.

Eletvitelszeri ott lakasnak mindsiil, ha a gyermek

- a kotelezd felvételt biztositd ovoda korzetében talalhato ingatlant otthondul hasznalja, és

- az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként

- az Ovodai beiratkozéas elsé hatarnapjat megel6z6 harom hoénapndl régebb ota szerepel.
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§.)

A 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8.§ (1) bekezdése alapjan az dévoda a gyermek harom éves
koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiiléngsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévet a felvételtél szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden a telepiilésen lakoéhellyel, ennek hidnyédban tartézkodési hellyel rendelkezd
haroméves és anndl iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozéson vesz részt. A
szill6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben,- ha a sziild gyermek negyedik életévének
betoltését megelézéen mér kérelmezte, Ggy Gjabb- kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az otodik életévét betolti a a Kormdny
rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a
gyermeket az dvodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koériillményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd

vagy a védénd, tovabba a tartds gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv. 89 §-a
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szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91 §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban résztvevé szakorvos rendelhetd ki. Tartés gydgykezelés alatt allé gyermek
esetében a kérelem a targyév dprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljarasi hatéaridé 50 nap.
A bekezdésben foglalt dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendst
napon beliil lchet meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a birdsdg nem
valtoztathatja meg.

A sziilo beiratasi kitelezettsége:

A sziilé6 az ovodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkorményzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott maodon.

A nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz6lo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§ (1-11) bekezdésében rendelkezik az dvodai

felvétel, ovodai jogviszony létesitésérol.

Az ovodai felvétel, dvodai jogviszony létesitése

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartéd az
6vodai beiratkozas idejér6l, az ovodai jogviszony létesitésével osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozas els6 hatarnapjat megelézden legalabb harmine nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdemeényezi a fenntartasaban miikodé 6voda
honlapjan, ennek hianydban a helyben szokasos modon.

A fenntartéi kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az ovodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérol,

b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,

¢) a gyermek 6vodai beiratdsdhoz sziikséges kozokiratokrél, dokumentumokrél,

d) az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhatd jogkdvetkezményekrol,
e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult 6vodakroél és azok elérhetdségérol,

f) az alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd 6vodakrol €s azok elérhetoségérol,
g) az ovoda felvételi korzetérol szo6l6 tdjékoztatast,

h) az ovodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a
beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kévetd 30. nap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(1c) A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi

meg a kotelezo felvételt biztositd 6vodak fenntartoi szamara. A hivatal aprilis 16-aig értesitést
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kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben O&vodaztatdsi kotelezettsége
megkezdddik.

(1d) A sziild, ha azt az Ovodai beiratkozés napjan - az elektronikus elérhetdségének
megadasaval - kérte, elektronikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

(2) A sziil6 - a bolesédei ellatasban részesiilé gyermek kivételével - az dvodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormanyzat vagy a fenntartd dltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban, vagy az dvodalatogatasi kotelezettség aldl felmentését kérni. A
napi négy oOraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, kiteles arrdl a beiratkozas idejének utolséd hatarnapjat
kovetd tizent napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy 6rdban dvodai nevelésre
kotelezett, az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles értesiteni az
dvodavezetot.

(2¢) A kotelez6 ovodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett, harom éves kort betoltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltstt gyermek sziiléje
a nevelési év kozben kérheti felvételét az Ovoda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

(3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiéllitott személyazonossagot
igazold hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a sziild személyazonossagat igazold hatosagi
igazolvanyokat ¢s lakcimet igazold hat6sagi igazolvéanyat.

(4) Az 6voda vezetoje

a) az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a sziilével. Az dvodai
nevelésben vald részvételre kitelezett gyermek atvétele esetén az 6voda vezetdje a dontésrdl
értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

(7) A kijelslt évoda vezetoje a megkiildott szakértoi vélemény vagy a tankeriileti kdzpont
hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(8) az Ovodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek o6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atado ovoda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata.

(9) Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerli ott lakdsnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztosité 6voda korzetében talalhatd ingatlant otthonaul

hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdban
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a gyermek lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozés elsd hatarnapjat
megel6z6 harom hénapnal régebb o6ta 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 az évodavezetd, illetve az
Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az 6vodavezetd vagy a fenntartd altal szervezett
bizottsag jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziilojét, hogy az €letvitelszeri
korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon
beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védénotdl szarmazo, a védoéndi cllatds igénybevételét
igazolo nyilatkozatot.
(10) Ha az 6vodavezetd, illetve az ltala vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag felszolitasa
ellenére a sziild a védéndi nyilatkozatot nem mutatja be, Gigy az dvodavezetd, illetve az altala
vagy a fenntarté altal szervezett bizottsdg jogosult az ¢letvitelszeriien korzetben lakast
csaladlatogatds kezdeményczésével ellentrizni. Ha az o6vodavezetd, az dltala, illetve a
fenntartd 4ltal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom id6pont koziil a gyermek
sziildje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetévé a csaladlatogatast, Gigy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszertien lakik a kotelezd felvételt biztositd
6voda korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.
(11) Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsardl a sziilék ¢és az
dvodapedagdgusok véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrol €s az
esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003, évi CXXV. torvény 28. §- an meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban - az Gvodavezetd dont.
A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

o agyermek személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya

o asziild személyi azonosito és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanya

o agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

o agyermek TAJ kértyaja
Sziiléi jogorvoslat lehetdsége:
A jéardsi hivatal felmentéssel kapcsolatos dontése ellen a sziilé birosagi jogorvoslatot vehet
igénybe.
A felvételt nyert gyermeket koteles a sziild rendszeresen dvodaba jaratni!
Az 6vodéba torténd jelentkezés modjardl és az dvodai altalanos felvételi iddpontjarol sz6lo
dontés a fenntartd kizardlagos joga. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdés
alapjan.)
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3.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az Gvodai elhelyezés megsziinése: (Nkt.53.§)
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
e a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,
o a felmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjéan.

o az Gvodaba jarasi kitelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort.

3.3. Tankotelezettség, beiskolazas

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd
tanitasi napjan kezdédik. A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az
iskolakezdés évében januar 15-éig ny(jthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az
eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértéi bizottsag rendelhetd ki, €s a fliggd
hatalyd dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasardl. Ha a szakért6i
bizottsag a sziil6i kérelem benyujtdsara nyitva allé hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a
felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elstt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-
(6f) bekezdésében foglaltakat.” (2011. évi CXC. torvény (a nemzeti koznevelésrol szold

torvény) legijabb médositasa a 2019. évi LXX. térvény)

3.4. Iskolakezdés elhalasztasa

A sziil6 vagy gyam a kérelmét kizarolag az Oktatasi Hivatalhoz nyujthat be legkordbban
targyév januar 1-t6l. Az Oktatasi Hivatalnak targyév januar 1-e el6tt érkezett kérelmeket nem
all modjaban elbiralni. A sziild vagy gyam a kérelmet az Oktatdsi Hivatal 4ltal a honlapjan
elérhetévé tett informatikai tdmogatd rendszer segitségével kitoltott, majd ezt kdvetden
kinyomtatott vonalkddos adatlapon, papirlapon nyujthat be, postai iton:

Oktatasi Hivatal
Budapest
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1982
- A beadvéanynak tartalmaznia kell a kérelmezé nyilatkozatat arra nézve, hogy 6 jogosult
a kérelem benyujtasara, mivel a sziil6i feliigyeletet egyediil gyakorolja,- vagy k6zds
feliigyelet esetén- a masik sziil6 kifejezett hozzajarulasaval jar el.
- A kérelmez6 (Sziil6, gydm) adatai: név, sziiletési adatok, kapcsolattartasi adatok
- A gyermek személyes adatai: név, sziiletési hely €s id6, oktatdsi azonosito szama
- A gyermek 6voddjanak adatai, mellyel jogviszonyban all: OM azonosité szama, neve,
cime
- A gyermek milyen egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja és a fejlodése, iskolai
¢letre felkésziilése szempontjabdl miért lenne elonyds tovabbi egy évig az 6vodaban
maradas
- A kérelemben foglaltakat alatdmaszté dokumentumokat (szakorvosi vélemény,
szakértoi vélemény, fejlédést nyomon kévetd nyomtatvany, stb.) csatolni kell.
Ha a szakért6i bizottsag a sziiléi kérelem beny(jtasara nyitva allé hatarid6 elott (januar 15.) a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténo részvételét javasolja, a sziiloi
kérelem benyjtasara nincs sziikség. Ebben az esetben a gyermek automatikusan tovabbi egy
évig 6vodai nevelésben vehet részt. A teendd a kovetkez6: A sziilonek a szakértdi bizottsag
véleményét a gyermek 6voddjaban be kell mutatnia, amely alapjan az évoda a koznevelési

informécios rendszerben (Tovabbiakban: KIR) rogziti ezt a tényt.

3.5 Korabbi iskolakezdés

A kisgyermek, ha az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, akkor a sziil6
kérésére hatéves kora el6tt megkezdheti az dltalanos iskolai tanulmanyait.

Ebben az esetben is az Oktatasi Hivatalhoz kell benytjtani a kérelmet. A fenti rendelkezések
erre az esetre is értelemszertien iranyadoak.

Amennyiben a kérelemben foglaltak és a csatolt dokumentumok alapjan minden sziikséges
adat rendelkezésre all a dontés meghozatalahoz, az Oktatasi Hivatal nyolc napon beliil dont.
Amennyiben nyolc napon beliil nem hozhaté dontés a kérelem targydban- pl. hidnyos a
kérelem, tovabbi adatok beszerzése sziikséges, szakértoi bizottsag kirendelése indokolt, stb.-
az Oktatasi Hivatal teljes eljarasban hatvan napon beliil dont a kérelemrél. Az Oktatasi
Hivatal déntése ellen birdsagi jogorvoslat veheté igénybe, melynek sordn az illetékes birdsag
negyvendt napon beliil kételes hatarozatot kiadni.

Ovodakitelezettség kiilfoldon torténo teljesitése:
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A napi négy Ordban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha gyermeke az
dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, kiteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy o6rdban 6vodai nevelésre
kotelezett, az Ovodaval jogviszonyban all6 gyermek szilléje, ha gyermeke az
dvodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az
dvodavezetot.

Amennyiben a gyermek tankételes kord, igy az intézmény jelzi ezt az Oktatasi Hivatal fel€ a

KIR rendszeren keresztiil.

3.6. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

A gyermeket ovodaba érkezéskor a sziilé minden esetben személyesen adja at az
ovonének vagy a dajkanak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknal fogva nem megy be a
csoportba, az 6vond nem tud a gyermek jelenlétérél, igy felelosséget sem vallalhat érte.
Nevelésiink-oktatasunk eredményességének érdekében kérjiik, hogy legkésébb 9 oraig hozzak
be gyermekiiket. A késobb érkezé gyerckek kapesolodjanak be a napi tevékenységbe tgy,
hogy a megkezdett tevékenységeket ne zavarjak meg.

Ugyanezen szabalyok vonatkoznak az 6vodabol valé tavozaskor is. Gyermekeinket
arra szeretnénk nevelni, hogy sziileiket, az 6 idejiiket tiszteljék azzal is, ha megérkeznek értiik
az 6vodaba, jatékukat helyretéve kdszénjenek el és ne varakoztassak oket. Az érkezést €s
tavozast lehetéleg rovid idére korlatozzak a balesetek és a rendzavaras elkeriilése érdekében.
Kérjiik, hogy az Ovodapedagdgussal reggel és haza menetelkor csak a legsziikségesebb
informacidkat kozoliék, mert az dvodapedagégus nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a
csoportot! Bévebb informacié céljabol, kérjiik, hogy vegyék igénybe a fogadddrakat, illetve
egyeztessenck iddpontot az dvodapedagogussal, vagy az intézményvezetvel. Az dvodabol
torténd tavozaskor (foleg az udvaron), kérjiik, hogy jelezzék tavozasukat az 6vénének.

A gyermek az 6vodabdl csak a sziilének adhato ki, minden més esetben a sziild irdsos
nyilatkozata és feleldsségvallalasa sziikséges. Az utcan tortént balesetért felelosséget nem
tudunk vallalni, sziiléi frasbeli kérelem hianyaban az dvoda elhagyaséat senki még az 6voda
vezetdje sem engedélyezheti. Jogerds gyermek elhelyezési dontésig mindkét sziil6i feliigyeleti
joggal rendelkez6 sziilének joga van a gyermek elvitelére. (Kérjiik, ennek korlatozasat ne
kérjék az dvodatol. Az dvoda nem kapesolattartasi €s latogatasi helyszin.)

A sziilé koteles gyermeke elvitelérdl a nyitvatartasi id6 leteltéig gondoskodni.
Amennyiben a gyermekért nem érkeznek meg az 6voda zardsdig, az ovond 17.30-ig koteles az

intézményben felligyelni a gyerekre, kdzben megprobélja értesiteni a csalddot, majd sajat
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lakasara viszi a gyermeket. Az 6évoda bejarati ajtajara kifiiggeszti, hol vehetik at a gyereket.
Amennyiben a gyermek harmadik alkalommal is 17 6ra 30 utdn is az 6vodaban marad, a
harmadik alkalmat kévetden az ovoda koteles a Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalatot
¢értesitent, aki az tigyet hivatalbdl jelenti a jegyzonek.

Abban az esetben, ha nem a sziil6 jon a gyermekért, kérjiik, hogy sziveskedjenek
Jjelezni a csoportos 6vodapedagdgusnak. A torlddasok elkeriilése érdekében kérjiik, hogy a
gyermeket csak egy, maximum kettd 6 kisérje, illetve vegye at az 6vodaban.

A gyermekekre vonatkozo adatokban tortént valtozasokat kérjiik, hogy jelezzék az

ovodapedagogusnak. (lakeim, telefonszam, stb.)

3.7. A gyermekek hianyzasaval, mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet médositasarol szold 32/2015.(VI.19.) EMMI rendelet
(Magyar Kozlony 85. szam) alapjan, a miniszteri rendelet 51.§ -nak (2.) bekezdése szerint:
Amennyiben a gyermek az dvodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia
kell.

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie.

Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéba vinni, tijékoztatnia kell az
dvodapedagdgust.

Az egészséges gyermek hidnyzdsat indokolt esetben elGzetesen az Ovodavezetd
engedélyezheti.

Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tivolmaradas napjan, lehetéleg 9:00
6raig be kell jelentenie az 6vondnek. Amennyiben ez nem térténik meg, az étkezést utdlag
korrigalni, ill. visszafizetni nem all médunkban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

- agyermek —a sziilo irasbeli kérelmére- engedélyt kapott a tivolmaradasra,

- agyermek beteg volt - és a hazirendben meghatarozottak szerint- orvosi igazolassal
igazolja tavolmaradasat. Betegség miatt tortént hidnyzas minden esetben orvossal kell
igazoltatni. A mulasztas igazoldsanak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos idGtartamat is.

- agyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tud évodai
nevelésben részt venni,
rendkiviili csaladi esemény miatt

- Pandémia esetén a jogszabalyi el6irasok szerint

Mas esetben az hidnyzasokat igazolatlannak kell tekinteni!

Az igazolatlan mulasztds miatti intézkedés eljarasrendje, igazolatlan hianyzdssal

kapcesolatos ovodai jelzési kitelezettség:
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(miniszteri rendelet 51.-nak mddositott (4.) bekezdése szerint):

- Ha, a gyermek, kotelez6 Ovodai nevelésben vesz részt, és egy nevelési évben 5 napnal
tobbet igazolatlanul mulaszt az 6voda vezet6jének értesitenie kell a gyermek tényleges
tartézkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot, gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést
kovetéen gyermekjoléti szolgalatnak az Ovoda bevonésaval intézkedési tervet kell
készitenie, (331/2006.(XI1.23.) Korm. r.)

- Amennyiben az ovodakételes kor(l gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben
eléri a 10 nevelési napot az dvoda vezetdjének értesitenie kell az altalanos szabalysértési
hatésagot, azaz a jarasi hivatalt. A szabalysértési tényallas megvaldsuldsdhoz sziikséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben dsszesen 11 nevelési nap. (A sziilo szabalysértést
kovet el.)

- Amennyiben az 6vodakételes korti gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben
eléri a 20 nevelési napot 6voda vezetGjének haladéktalanul értesitenic kell a gyermek
tényleges tartdézkodasi helye szerinti illetékes gyamhatésagot. A gyamhatosag a nevelési
ellatas (csaladi potlék) sziineteltetését rendeli el mindaddig, amig a sziilé a gyermek
ovodiba jarasit folyamatos jelleggel nem biztositja. A gyamhatéség az adott nevelési
évben igazolatlanul mulasztott 5 dvodai nevelési nap utdn felhivija a nevelési ellatas
jogosultjanak figyelmét arra, hogy az adott évben igazolatlanul mulasztott 20 évodai nevelési
nap utdn- a jelzés beérkezésétél szamitott nyole napon beliil — kezdeményezi a Magyar
Allamkincstarnal az ellatas sziineteltetését. Ezt a szabalyt csak akkor nem kell alkalmazni,
ha az 6vodai nevelésben valo részvételi kitelezettséget olyan gyermek szegi meg:

o aki nevelgsziilonél, gyermekotthonban vagy szocialis intézményben helyeztek el,

e vagy gyermekvédelmi gondoskodas alatt all.

o A Magyar Allamkincstér a gydmhatdsag kezdeményezésére befejezi a nevelési ellatds
sziineteltetését, ha a feliilvizsgdlattal ¢rintett idészak eredményeként a
sziineteltetésre okot add feltételek mar nem éllnak fenn. A gyamhatésag a nevelési
ellatas sziineteltetését koteles feliilvizsgalni:

e 3 honaponként

o a nevelési év lezdarasat koveté 15 napon beliil, feltéve, hogy a nevelési ellatas
sziineteltetésének kezdod idépontja vagy az utolso feliilvizsgalat 6ta legaldbb 1
hénap eltelt.

e Amennyiben a feliilvizsgalattal érintett idészakban a gyerek igazolatlanul mulasztott
ovodai nevelési napjainak szdma nem haladta meg a 3 napot, vagy a gyermeket

nevel6sziilonél, gyermekotthonban vagy szocidlis intézményben helyezték el a
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nevelési ellatas sziineteltetése befejezOdik. (csaladok tamogatasardl szolo 1998.évi
LXXXIV. térvény 15.§ modositasa 2014. évi XCIX. térvény Magyarorszag 2015. évi

kozponti kiltségvetésének megalapozasarol).

3.8. Ltkezési téritési dij fizetése

2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.
évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolesédei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténdé modositasarel

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 151. §. (5) alapjan:

A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-At normativ kedvezményként
kell biztositani

(a tovabbiakban: ingyenes étkezés)

a) a bolesddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utdn, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban €I, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban é€él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi
jovedelemadéval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy

ac) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tdrvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 151. §. (5) alapjdn az ingyenes vagy kedvezményes étkeztetés
jogosultsagi feltételeinek a fennallasat a 328/2011. (XII.29.) Kormany rendelet 6. melléklet
szerinti nyilatkozat kitéltésével és benyujtasaval a téritési dijat megallapitd szerv felé kell
igazolni illetve benyujtani.

A téritési dij befizetése minden ho 10-15. napja kozott torténik. (kivétel lehet jin. és aug.) A
téritési dij befizetése atutaldssal torténik. Hianyzas esetén az étkezések lemondasara a
hianyzast megel6z6 nap 14 ordig van lehetGség személyesen, frasban vagy telefonon, az

ovodatitkarsagon:85/560-322-es telefonszamon vagy az ovoda@fonyod.hu email cimen.

Valamint a konyha@fonyod.hu email cimen és a 85/560-005-6s telefonszamon. A lemondott

étkezés masnap l€p életbe és a kovetkezo havi befizetéskor irhatéd jova.
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Nem jelentett hidnyzds esetén a sziil a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt, a mar nem
lemondhat6 étkezést (az ételt) a szill6 elviheti. Kérjiik, azt is jelezzék az intézménynek
megeldzé6 munkanap 14 Ordig, gyermekiik hidnyzas utdn mikor jon tjra, hogy az étkezését
masnapra biztositani tudjuk!

Az ingyenesen étkezo gyermekek hidnyzdsakor is le kell mondani az étkezést.

A gverekek étkezése az ovodaban:

Etkezések idépontjai:

e Folyamatos reggeli: 8-9

o LEbéd: 12-13

o Folyamatos uzsonna: 15.00 - 15.30
Ezen id6pontokon kiviill nem all moddunkban az étkezést biztositani. Ftelallergidban,
diabéteszben szenvedd gyerekek étkezését is biztositani tudjuk. Egész napos kirdanduldsok
alkalmaval hideg élelmet kapnak a gyerekek arra a napra.
Az évoda teriiletén a gyerekek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrél hozott élelmiszerrel a
tobbi gyerek el6tt nem etikus, valamint az Gvoda tisztan tartasat is zavaija, az ANTSZ sem
engedi!
Diétas étrend:
Szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényld személy szémdra az allapotdnak megfeleld
étrendet biztositani kell. Amennyiben az 6vodat ellatd koz étkezteténél nem biztositottak a
diétas ételek eldallitasdhoz sziikséges személyi, targyi, miiszaki feltételek, az 6voda a diétas

étkeztetést, e feltételekkel rendelkezd koz étkeztet6tdl kell, hogy megrendelje.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezeték kozotti feladatmegosztas

Az intézmény ¢lén, mint magasabb vezetd, az intézményvezetd &ll, akit nyilvinos
pélyazat tjan a neveldtestiilet véleményének ismeretében a fenntarté biz meg, és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.

Az 6voda dolgozoi felett a munkéltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kitétt munkaido heti 10 ora.

Az intézményvezetd, mint 6vodavezeto feladatai:

- Az 6voda dolgozoi tekintetében munkaltatéi jogokat gyakorol.
- Az oOvoda fenntartasdval és gazdalkodasaval Osszefiiggd gazdasagi tevékenysége

soran, koteles a fenntartéval egyiittmiikddni, elézetesen egyeztetni.
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- Doént az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogsza-

baly, vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Felelos:

- az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért,

- az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld- és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséént,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért,

- a pedagdgusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- a gyermekbalesetek megel6zéséért

- az ovoda menedzseléséért

- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az dvoda
ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagacrt,

- apedagbgus etika normanak betartasaért és betartatasadrt.

Feladata:

- anevel6testiilet vezetése és az alkalmazotti kor iranyitasa,

- aneveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése,

- szakmai munka koordinélasa

- fenntartoval, szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartas

- Oktatasi Hivatallal, Pedagogiai Oktatasi Kézponttal vald kapcsolattartas

- anevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, megszervezése, ellendrzése,

- asziiléi szervezetekkel valo egytittmitkodés

- agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

- koordinalé tevékenység az éves munkaterv szerint.

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre

vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

39



A vezeté meghbizdsakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
g 3

a nevelotestiilet,
a sziilok kozossége,

az alkalmazotti k6zosség.

A vezetd megbizasaval dsszefliggd nevelbtestiileti €s alkalmazotti értekezlet megszervezése

az elokészitd bizottsag feladata.

Az 6vodavezeto-helyettes: (altalanos helyettes)

A vezetd helyettes a torvényben meghatarozott fels6fokt végzetiséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legaldbb ot év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy

vezetd-helyettesi feladatait az intézményvezetd irdnyitasaval latja el,

a vezetdt tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti, és teljes jogkorrel
ellatja a vezetdi feladatokat, a munkaltatoi jogok azon részét, melyek nem érintik a
dolgozok bér, jutalom, fegyelmi és szerzédésben rogzitett tigyeit.

Heti munkaideje 40 6ra, kotott munkaideje heti 24 6ra.

a helyettesitéssel megbizott vezetd az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkorként fenntartott hataskorcket is. (Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

az intézményvezetd és a helyettes vezetd egyidejli akaddlyoztatdsa esetén a
munkakozdsség vezetd latja el a feladatokat.

A munkakozosség vezetd akadalyoztatisa esetén a legmagasabb szolgalati idével
rendelkezé pedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkdre a munkakzosség
vezetével egyiitt az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
dsszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasat és ellendrzését,

a vezet6-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik,
munkéjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az
intézményvezetd meghatdroz. Konkrét teend6it a mellékelt munkakori leirds

tartalmazza.

Az intézményvezetd és helycttese az éves munkatervhez igazodva ellenérzik az intézmény

szakmai munk4jat. Az ellenérzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok dsszegzése koveti.
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Hataskore:

A technikai dolgozok, neveld-oktatdé munkat segiték, Ovodapedagoégusok munkajanak
koordinalasa, az elvégzett munka ellendrzése.

Kiemelt feladatai:

o dolgozok szabadsiganak vezetése

e helyettesitések szervezése

o jelenléti ivek ellenérzése havi 1 alkalommal

o az Ovoda felGjitdsi, karbantartdsi igényének figyelemmel kisérése, balesetveszélyes
allapotok felmérése a sziikséges intézkedésck megtétele.

o kapcsolattartds a munka-és tlizvédelmi feladatokat ellatd cég, vagyonvédelmi cég
munkatarsaival, a sziikséges intézkedések megtétele: dokumentéalds, annak
ellendrzése, tlizriadé megszervezése stb.)

o részt vesz az értekezletek eldkészitésében

o az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek,
szervezetek elott

e intézményi rendezvények koordinatora

o gondoskodik a gyermekekrodl készitett szakvélemények nyilvantartdsarol

o eclésegiti a pedagégiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvalositasat, illetve modositasat

o segiti a tanfeliigyeleti  ecllenérzésben, mindsités  eljarasban  résztvevo

ovodapedagogusok felkésziilését

4.2, A helyettesités rendje

Az intézményvezeté vagy intézményvezeté helyettes akadalyoztatisa csetén _a

helyettesités rendje:

Az intézményvezetd és intézményvezet6-helyettes tavolléte idejére a helyettesitésre jogosult
személy az az dvodapedagdgus, akit az intézményvezetd irasban megbiz.

A megbizott 6vodapedagdgus csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositésara vonatkozo
intézkedéscket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd helyett.

Tartés tdvollétnek az egy honapnal hosszabb idStartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor
gyakorlasara vonatkozé megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomésara

kell hozni.
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A helyettesitési rend meghatérozéasa a tovabbi munkakorokre és beosztasokra vonatkozoan.
Az egyes munkakorokre €s beosztdsokra vonatkozd helyettesitési rendet a mellékletben
szereplé munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézményvezetd feladat-és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az intézményvezetd egyszemélyes feleldsségére.
Az elobbiekbdl addddéan, a leadott hataskorck alapjan végzett munkarol, teljes kord
beszamolas terheli az intézményvezetd-helyettest. Az atruhazott feladat-és hataskor az
intézményvezeté ¢€s intézményvezetO-helyettes kozotti megosztasat munkakori leirdasok
tartalmazzak.

Az intézmény nevét tartalmazé pecséthaszndlati jog:

Pecséthaszndlati joga van az intézményvezetonek, intézményvezeto-helyettesnek.
Ugyintézok a beosztésra vonatkozd pecsétet neviik alairasakor nem hasznélhatjak.

Az intézmény bélyegzoi és annak hasznailatira jogosultak:

Feeskepart Ovoda és Boleséde

Hosszi bélyegzo:

Fecskepart Ovoda és Boleséde

Korbélyegzo:

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy ki és mikor vette haszndlatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény ovodatitkara

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasardl, cseréjérdl az intézményvezeto-helyettes gondoskodik, illetve elvesztése esetén az
eldirasoknak megfelelden jar el.

Az intézmény hosszit bélyegzé hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozék
jogosultak:

Az intézményvezeté minden tekintetben.

Intézményvezeto-helyettes
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4.3. Az 6voda dolgozoi

Nevelotestiilet:

A nevel6testillet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A
nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolts
munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egycb fels6foku
végzettségli dolgozdja. A nevelési- és oktatési intézmény nevel6testillete a nevelési €s oktatasi
kérdésekben, az intézmény mikodésével kapesolatos tigyekben, valamint a koznevelési
térvényben és més jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre, melynek vezetdjét maguk
valasztjak. A munkakozosség miikdését az dltaluk elfogadott éves munkaterv hatdrozza meg,
mely tartalmazza az elérend6 célokat és az elvégzendd feladatokat.

Diintési jogkorébe tartozik:

a) az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa,

b) az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

c¢) anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa

) az intézmény munkdjara vonatkozd beszamold, 4atfogd elemzések, értékelések
elfogadasa,

f) atovabbképzési program elfogadasa,

g) az intézményvezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa,

h) jogszabélyban meghatarozott mas tigyek

Vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:

a) a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

c) intézményvezets-helyettes megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa el6tt

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e) anevelési-oktatési intézmény beruhézasi ¢és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) més, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
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e A nevel6testiilet déntéseit nevel6testiileti értckezleten,- ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik- nyilt szavazassal, sz6t6bbséggel hozza.
o Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt a jogszabaly eloirja, vagy allasfoglalast
igényld személyi tigyben az érintett kéri.
e A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
e Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha a jogszabély valamely
kérdés eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kzdsséget hatalmazza fel.
Az alkalmazotti értekezletre, ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik- a
nevelOtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.
o A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara
kotelezo.
o A nevel6testiilet, ha a jogszabdly masként nem rendelkezik, akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak legalabb 6tven szdzaléka részt vett a hatarozathozatalban.
Kapcsolattartas forumai:
A nevelotestiilet miikodésének foruma: a neveldtestiileti értekezlet.
Osszehivasa:
- atagok 2/3-4nak kezdeményezésére,

az intézményvezeto javaslatara,

a fenntartd kezdeményezésére,

a munkatervben meghatarozottak szerint.
Ha a sziilék szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfoga-
daséarol a neveldtestiilet dont.

Neveldtestiileti értekezletek:
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

o tanévnyito, tanévzard értekezlet

o tajékoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal)
e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

o rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

Javaslattételi jogkorét: a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi

kérdésben.
Az atruhédzott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,

amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.
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Az ovodapedagdgusok jogai és kitelességei:

A pedagogus joga, hogy

nevelési modszereit megvalassza, irdnyitsa, értékelje a gyerekek tevékenységét,
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljek,

gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogus feladatai és kitelességei:

a pedagdgus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa a gyermekek
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényti
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe vételével,

a kiilonleges banasmadot igénylo gyermekekkel egyénileg kell foglalkoznia, sziikség
szerint egyiitt kell miikddnie a nevelést segité szakemberekkel,
segiteni kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
el6 kell mozditani a gyermek erkélesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat és torekednie kell azok betartasara,
egymas szerctetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére,
egyiittmitkodésére, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre kell
nevelnie a gyermekeket,

a sziilot (torvényes képviselt) rendszeresen tdjékoztatni kell a gyermek 6vodai
teljesitményérél, magatartasarol, és ezzel kapcsolatos problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és dvasa érdekében meg kell tenni

r

minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirdsok
betartasaval, a vészhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziilok —és sziikség esetén
mas szakemberek bevonasaval,

a gyermekek ¢s a sziilok, valamint a munkatarsak méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben kell tartania,

meg kell 6riznie a hivatali titkokat,

kozremiikddés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

4.4, Szakmai munkakozosség

Az oOvoda nevelbtestiilete az éves munkaterv készitésekor meghatarozza azt a nevelési

teriiletet, amelybdl szakmai munkakézosséget alakit az adott év folyaman. A munkakézdsség

tevékenységének megszervezésére, irdnyitdsdra munkakozosség — vezet6t vélaszt a

neveltestiilet. Intézményiinkben egy szakmai munkakoézosség mitkédik. A szakmai
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munkak6zosség- vezetdt-a munkakozosségi tagok javaslata alapjan- az intézményvezet6 bizza

meg, legfeljebb 6t évre.

A munkakiziosség feladatai:

héazi bemutatok szervezése

a munkakozosség témdajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel

kutatdsok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkajat

részt vesz az dvodai neveld — oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi, médszertani
korszertisités)

egységes kivetelményrendszer kialakitasa

szervezi a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujt a nevelok onképzéséhez
segiti a palyakezdd pedagdgusok munkdjat

elkésziti a kozéptavu programjat, ennek alapjan az adott nevelési évre vonatkozé
konkrét

szervezési — mikddési — pedagogiai tervét, amelyet az intézményvezetdnek és

a munkakzosség tagjainak atad

elosegiti és tamogatja a szakmai innovaciot

a megvalositasat folyamatosan elemzi, értékeli

a meglévd szakirodalmat figyelemmel kiséri, beszerzésiikre javaslatot tesz, a mar meg

1évdk feldolgozasat az Ovodapedagdgusok on- és tovabbképzd munkdjaban segiti.

A munkakiozisség egyiittmiitkiodése és kapesolattartasanak rendje, a szakmai munka-

kozosség kapcesolatai:

Az ovoda keretein beliil:

a szakmai munkako6zosség €s az intézményvezetés

a szakmai munkak$zosség €s a nevel6testiilet

évente harom alkalommal a Tanév rendjében szabalyozott moédon munkakozosségi
foglalkozasokat tartanak (november, janudr, marcius)

a nevel&testiileti értekezleteken (év eleji, félévi, év végi)

kdzos munkakozosségi megbeszélések az adott feladatok kapesan

rendkiviili munkakdzosségi értekezletek
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a munkakozosség és a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

Kapesolatok az 6voda szervezeti keretein kiviil:

a bolcstde vezetésével kozos sziiloi értekezlet tartasa

az iskolai alsé tagozatos munkakézosség és az 6vodai munkakozosség megbeszélései
a beiratkozas elott

a nagycsoportos ovodasok latogatdsa az iskoldban

az 6vondk latogatasa az elsd osztalyokban

a tanitok latogatasa az 6vodaban

a munkakozosség kapcsolata a fenntartoval, a helyi médidval, a kulturalis
intézményekkel (iinnepélyek, megemlékezések, jeles napok)

a munkakézosségek kapcsolata az  egészségligyi  ellatdsrl  gondoskodo
intézményekkel

a csaladsegitt szolgalattal

a munkakozosség kapesolata az alapitvannyal.

4.5. Alkalmazotti kozosség

- Neveldmunkat kézvetleniil segité dolgozok: dajkak, pedagogiai asszisztens

- Ugyviteli dolgozo: évodatitkar.

Feladatukat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Valamennyi alkalmazott felelos:

a vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabéalyok megtartasacrt,
az dvoda tisztasaganak, rendjének biztositasacrt,
az energia ésszer(i és takarékos felhasznalasaért,

az Ovoda tulajdonat képezd eszkozok és berendezések allaganak megovasacrt.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akik kiegészitd

képzettségiikkel hozzdjarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki koteles irasban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrol van szo.

Felsboktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultaciés idopontokat.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a

tovabbképzési dijak, €s a jelentkez6k széama alapjan évente kell feliilvizsgalni. A részletes

szabdlyozast a Tovabbképzési Terv és az éves Beiskolazési Terv tartalmazza.

4.6. A gyermekek kozossége

A gyerekek jogai:

A gyermekszemélyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és

védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem vetheto

ala testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megaldzo biintetésnek vagy

banasmodnak.

Nevelési-oktatasi intézményben biztonsagosan és egészséges kdrnyezetben neveljék,
oktassak

Ovodai napirend;jét életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

A gyermek méltosaganak, személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem vethetod
ald embertelen, megaldzé biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak.

Képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfelelé nevelésben, oktatasban
részesiiljon.

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben tartsak.

A gyermek nevelése és oktatdsa az intézmény pedagodgiai programja alapjan torténik,
mely szerint az ismeretek kozlését targyilagosan és tobboldaltian kell megvaldsitani.

A gyermek személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének kibontakozasihoz
vald jogat, dnrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez
vald jogat az dvoda nem korlatozhatja, de a gyermek e joganak gyakorlasa kézben
nem veszélyeztetheti sajat, ill.. tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi
épségét. Nem akadélyozhatja viselkedése a tobbiek miivelddéshez, fejlddéshez vald
jogat.

Csalddja anyagi helyzetétdl fiiggéen ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részestilhet.

Allapotanak személyes adottsigénak megfeleld megkiilonboztetett ellatédsban-
kiilénleges gondozasban, rehabiliticids célii ellatdsban- részesiiljon, és ¢letkoratol
fiiggetleniil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért.

A gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, fejleszté eszkozok), berendezéseit,

felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszeriien hasznalhatja, arra vigyaznia kell.
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o Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

4.7. A gyermekek jutalmazasanak és biintetésének elvei és formai
A jutalmazas és biintetés rendszere:

A gyermeki viselkedés értékelésének alapjait a pedagégiai programunkban
megfogalmazott nevelési alapelveink, szokas- és szabalyrendszeriink képezi. A jutalmazas és
a biintetés az erkdlesi nevelés egyik fontos eszkoze, hisz altaluk fejlédnek és alakulnak ki a
gyermek erkolesi tulajdonsdgai és erkolesi megitélo képességei. A jutalmazas és biintetés
minden esetben a gyermek fejlettségi szintjéhez igazodik.

A gyermek cselekedeteinek megitélése, azaz jutalmazasa illetve biintetése lehetévé
teszi szdmdara a korlatok bemérését, elosegiti a tarsas kapcsolatainak, viselkedési normainak
alakulasat.

Az 5-6-7 éves korosztaly esetében a csoport egészére vonatkozd megerdsités vagy
elitélés segiti a kozos értékek kialakitasat.

A nevelés sordn a pozitiv és a negativ kovetkezmények nagy szerepet jatszanak a
gyermekek viselkedésének alakulasaban. Pozitiv kovetkezmény (dicséret, jutalmazas, pozitiv
megerdsités stb.) esetén az adott viselkedés gyakorisaga n6, a viselkedésminta rogziil, mig
negativ kovetkezmény (figyelem megvonas, jutalom megvonas, biintetés stb.) esetén az adott
magatartas megjelenési valdsziniisége csokken. Mindkét modszernek helye van a nevelésben.
A jutalmazas biintetés alapelvei:

e ardnyossdg elve: a cselekvés mértékével ardnyos, soha nem jutalmazunk vagy
biintetiink ugyanazért duplan

o drtelmezés elve: értelmezziik, elmagyarazzuk a gyermek szamara cselekedeteit, és a
dontéseinket is, igy alakul a tett és a kivetkezmény kézotti jo Osszefiiggés

o idozités elve: a tett utdn kozvetleniil jutalmazunk vagy biintetiink, mert késtbb
elhalvanyul a tett és nem érti a jutalmazast vagy a biintetést a gyermek

o kovetkezetesség elve: a csoportban dolgozd felndttek koziil mindig, mindenki
ugyanugy reagdl a helyzetekre (ezt az 6vodapedagdgusok és a dajka egyeztetik)

e mérsékelt jutalom vagy biintetés elve: biztositjuk a fokozas lehetGségét (a jutalom
fokozasa nagyobb hatdsi, mint az éllando nagysagu jutalom. jutalimazéas jellege,

viselkedés visszavondsa nagyobb hatast, mint a biintetés).
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A jutalmazas formai:
o A legegyszeriibb és legfontosabb jutalom a gyermek felé fordulé figyelem és a
dicséret.

Metakommunikacios eszkozik és szdbeli elismerés alkalmazésa:

simogatds, dlbe vétel, 6lelés, figyelem elismerd mosoly, tekintet
konkrét elismer6 szavak a csoport el6tt, dicséret, buzditas.
o Lgyéb jutalmazasi modok:
o megbizasok adésa, mese vagy versvélasztds,
e séta soran elso lehet a sorban, foghatja az 6v6 néni kezét, mesehallgatas kézben az
ovo néni mellett lehet,
e az 0vo néni neki késziti el eldszor a kért dolgot, pl. hajtogatas stb.,
o clhozhatja kedvenc jatékat, egyiitt jatszhatnak vele, tarsaival
o clhozhatja kedvenc mesekdnyvét, valaszthat beldle mesét,
e baratja mellett aludhat, csapatkapitany lehet,
e jatékot vélaszthat a mindennapos tornén,
o Enck-zene foglalkozason a dalos jatékban ,szerepet” kap, eldszoér valaszthat
hangszert, stb.
A biintetés formai:
e A biinfetés szerepe is nagyon fontos, igy tiltddnak a helytelen viselkedésformak.
o  Metakommunikécios eszkdzokkel és szdban:
- rosszalld, morcos tekintet, szomort arckifejezés,
- magyarazattal kisért elmarasztalé szavak, figyelmeztetés nyugodt, hatarozott
hangnemben (soha nem fosztjuk meg a gyermeket a méltosagatol!)
e jutalom, figyelem megvonasa,
o ajatékbol vagy egy-egy tevékenységbél vald kiemelés
- leiiltetjiik a csoportban egy székre (1-5 percre)
- kotott, iranyitott jatéktevékenységet biztositunk szamara,

- magunk mellé allitjuk pl. udvaron.

Valljuk, hogy az er¢s korlatozas, biintetések énbizalomhidnyt, agresszivitast sziilnek,
késdbb gyakran vezethetnek beilleszkedési, kapcsolatteremtési gondokhoz. Legalabb ilyen
koros a korlatok hidnya is. Kiilénosen az empatia tanuldsa, az érzelmi intelligencia sériil, ha a

gyermekek nem tanitjuk meg masok érzéseinek tiszteletben tartasara.
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4.8. A sziilok kiozossége, sziiloi szervezet (sziiloi munkakozosség)

Sziilé jogai:

A sziil6 joga a szabad dvodavalasztas.

A halmozottan hatranyos helyzeti gyermek sziilojét megilleti a jog, hogy gyermeke
6vodaba jarasahoz-a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrdl szold
térvényben meghatarozottak szerint- anyagi tamogatast kapjon.

A sziild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat,
hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeres, részletes €s ér-
demi tdjékoztatdst, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon. (csak akkor,
amikor az 6vondnek nem feladata, hogy a gyerekekkel foglalkozzon).

A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez, hogy gyermeke neveléséhez igénybe
vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

Az intézmény vezetGje és a pedagdgus hozzdjarulasival 1észt vegyen
foglalkozasokon.

Kezdeményezheti sziil6i szervezet, évodaszék létrehozasat, abban tevékenyen részt
vehet.

frasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje, a neveldtestiilet, dvodaszék,
pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstol szamitott tizentt napon beliil érdemi
valaszt kapjon.

Személyesen vagy képvisel6i utjan-jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt
vegyen az érdekeit érint6é dontések meghozatalaban.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)

A sziil6 kotelességei:

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkodlesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrd] és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
tovabba megadjon ehhez minden tble elvarhatéo segitséget, egylittmiikddve az
intézménnyel

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres dévodai nevelésben valé részvételét,

tankotelezettségének teljesitését.
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o Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodesét, és a tdle elvarhaté modon segitse a fejlodés
folyamatat, valamint a gyermek kozdsségbe vald beilleszkedését, a kozos élet szaba-
lyainak elsajatitasat

e Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozd pedagdgusokkal, és
résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tdjékoztatast adja meg.

e Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait. A pedagdgus,
valamint az 6 munkajat segit6é alkalmazottak a neveld-oktaté munka, ill. a gyermekkel
Osszefiiggd tevékenysége sordn biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személyeknek szamit.

(2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol)

A Sziiloi Szervezet miukodése:

A sziilok a Kozoktatasi Térvényben €s a Koznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében kozosséget hozhatnak Iétre.
Az intézményben Sziil6i Szervezet mikddik. Képviseldit az ovodaba felvett gyermekek
sziileinek tobb mint 6tven szazaléka vélasztja meg.

Kapesolattartas

Az intézményvezetd a valasztott képviselok segitségével, az alabbi kozosségekkel tart
kapcsolatot:
A sziiloi munkakozosség
Az 6vodaban miikodo sziil6i szervezet a Sziiloi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Diontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,

tisztségviseloi),

e a sziil6i munkakozdsség tevekenységeének szervezése,
Az SZMK munkgjat az 6voda tevékenységével az SZMK elnok hangolja 6ssze. Az SZMK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly
altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az 6voda vezetdje felelds.
Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az dvodavezetohoz kell cimezni. A tajékoztatas megéllapodds szerint torténhet szoban
vagy irasban. A sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érint6 tigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal.

Ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
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eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitdsokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiloi szervezet képviseléjének részvételével
megtargyalja.

A sziilik tajékoztatasanak formai:

Sziiloi értekezletek

A csoportok sziiléi értekezletét az dvodapedagdgusok tartjak. Az dvoda nevelési évenként
legalabb harom sziiloi értekezletet tart. Osszevont sziili értekezletet az dvodavezetd hivhat
0ssze.

Fogadoordk

Az 6voda valamennyi pedagdgusa- a hazirendben meghatérozott iddben tart fogad6orat, ezen
kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idépontban.

Amennyiben a sziils, gondvisel6 a fogadééran kiviili idépontokban kivan konzultdlni
gyermeke pedagdgusdval, akkor erre széban, telefonon vagy elektronikus levél utjan térténd
idépont egyeztetés utan kertilhet sor.

Azok az iigyek, melyekben a sziiléi szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

A sziiléi szervezetet a vonatkozé jogszabdlyok alapjan megilletik a kivetkezd jogok

(20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 82. §)

a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése

- ha az intézményben nem mikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyen
jogszabaly rendelkezése alapjén az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziiléi
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni

b) egyetértési jog:

- ha nem miikodik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagégiai programmal kapcsolatos tdjékoztatds addsra vonatkozd szabélyozés
terén

A sziil6i szervezetet-ezen SZMSZ, alapjan- megilleté tovabbi jogokat nem hatéroz meg.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény a falitjsagokon Kitett irasos kozleményekben tajékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarél és mas fontos eseményekrdl Iehetbleg egy

héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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A sziilokkel valé kapesolattartas formai:

- asziil6i kozosség vezetoi értekezletein,

- sziil6i ertekezleteken,

- nyilt napokon,

- fogaddorakon, csaladlatogatasok alkalmaval,
- linnepélyeken,

- rendezvények, kirandulasok soran,

- a hirdet6tablara kifiiggesztett és irasban atadott informaciokon keresztiil.

5. AZINTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS ES
HELYISEGHASZNALAT RENDJE

5.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje:

- Az intézmény reggel 6.30 6ratol- 17 ordig fogad gyermekeket.

A gyermekek csak a gondviseld sziild illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el.

- A gyermekeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

- Az ovoda helyiségeit csak pedagogus esetenként a szakszolgéalati szakember,
kozremiikbdésével hasznalhatja.

- A Kkizarélagosan felndttek altal hasznalt helységekben (konyha, mosdd, lifthaz,
kazanhaz, 61t6z06) gyermek nem tartézkodhat.

- A gyermek egészségének megdvasa érdekében sziild és egyéb hozzdtartozd a
csoportszobaba és a gyermekmosddba nem 1éphet be. Kivételt képez a kzds dvodai
programokon valo részvétel.

- Az Ovodai élet zavartalansaganak biztositasa érdekében az o6vononek szant
kozlend6jiiket személyesen vagy telefonon 10.30 6ra utan tegyék meg.

- A még 6vodaban tartozkodd gyermekek védelme érdekében kozvetleniil elkdszonés
utdn lehetdség szerint, minél el6bb tavozzanak a sziilok az 6voda udvarardl és az
épiiletbol.

- A sziil6 koteles megadni elérhetoségeit (telefonszdmok: munkahelyi, mobil) és

valtozas esetén azonnal értesiteni gyermeke 6vodapedagogusat.
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5.2. Jogviszonyban 4llok, vezeték intézményben valé tartézkoddsanak rendje:

A vezetd ¢és helyettese koziil a nyitva tartdsi idében egyikik az intézményben
tartozkodik.

A vezetd vagy helyettese akadélyoztatisa esetén a helyettesitést — kiilon megbizas
alapjan egy 6vodapedagogus latja el.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az intézményvezetd-helyettes
késziti el.

A pedagdgus a kételezd oraszaman feliil nem kételes az intézményben tartézkodni,

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan id6pontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre 4lljanak.

Az alkalmazottaknak a munkéba érkezést ¢és tavozast a jelenléti iven vezetni, és
alairassal igazolni kell, a pedagdgusoknak a tavolmaradast (szabadsagot) kell
feltiintetniiik

A tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkaba Iépéskor az intézményvezetének
kell leadni.

A munkéban val6 akadélyoztatast a lehetd legrovidebb idén beliil kotelesek a vezeté-
nek jelenteni.

Munkaid6ben a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.
Ovénb hianyzasa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozo pedagdgus latja

el a tavollévo helyettesitését.

5.3. A nem jogviszonyban allok belépésének és bent tartézkodasanak rendje:

Az 6vodacdpiilet a fobejaraton at kdzelithetd meg, a F6 utca felsl.

A hozzatartozék az egyes csoportokhoz tartozd o6ltozokben, folyosén, udvaron
varakozhatnak gyermekeikre.

A sziillok az ovodai foglalkozasokon a vezetdvel és/vagy az Gvondkkel tortént
cgyeztetés utan vehetnek részt.

A személyzeti helyiségeket csak az dvoda dolgozdi hasznalhatjak.

A foldszinten 1évé nyilvanos és a mozgaskorlatozott WC, pelenkdzd szamukra is

hasznalhaté.

A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbol kulcsra zarni és a menekiilési Gtvonalakat

eltorlaszolni nem lehet.
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- A gyermekek egészségiligyi vizsgalatit végzs, illetve a nevelémunkat segitd

szakemberek (orvos, védénd, logopédus) a részikre kijelolt helyiségekben végzik

munkajukat.

5.4. Az 6voda létesitményeinek, helységeinek, hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelos:

az intézmény tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

az intézmény tisztasdganak, rendjének megtrzéseért,

az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Ovodas gyermekek az o6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett
tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény teriiletérsl
kivinni tilos.

Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zérasaért a mindenkori délutanos dajka
a felelds.

Az 6voda helyiségeit-az Alapité Okiratnak megfeleléen- mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Idegenck az 6voda épiiletében csak az intézményvezeté vagy helyettesének
tudtaval tartézkodhat.

Az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit az dvoda nyitva tartisa alatt lehet hasznalni,
csak a rendeltetésiiknek megfelelden arra a célra, amelyre a helyiséget
kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek ndvelése érdekében-ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat- szabad helyiségeit berendezéseit nevelési idon tul, eseti
szerzodésekkel bérbe adhatja.

Az ovoda dolgozoi, tigynokok, tzletkotok vagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységeket nem folytathatnak (kivétel az dvoda altal szervezett
vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom, vagy parthoz
k6t6do szervezetek nem mitkodhetnek.

Kérjiik, hogy minden sziild vigydzzon az 6voda helyiségeinek és kornyékének

tisztasagara és gyermekét is erre nevelje.
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Az intézményben ingvenesen igénybe vehet6 szolgaltatasol:

e az Ovodai foglalkozésok,

e sziikség esetén a logopédiai szolgaltatasok,

e sajatos nevelési igény(i gyermekek felzarkoztaté foglalkozasa,
e gyoOgytestnevelés,

e gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete,

e hit-€s vallasoktatas,

e az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznélata.

5.5 Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az 6voda helyiségei az alapfeladattdl eltérd célra csak a fenntarté hozzdjaruldsaval vehetok
igénybe. Az épiiletben, az udvaron rekldm és kereskedelmi tevékenység csak a fenntarté és az
ovodavezetd jovahagyasaval folytathatd. Reklamtevékenység az 6vodaban tilos, kivéve:
e a gyermekeknek szol
o akovetkezd tevékenységekkel kapcesolatos: az egészséges életmoddal,
kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.

A reklimtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa:
Az intézményvezetd onalldan, illetve az altala mindsitett reklamtevékenység esetében:

- aneveldtestiilet

- asziiloi kozosség, valamint

- a gyermek kizosségek bevonasaval éllapitja meg valamely reklamtevékenység

jellegét.

Az intézményvezeto koteles:

- a pedagogusoktol

- asziiloktol,

- agyermekektdl érkez6 az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcesolatos

észrevételt megvizsgdlni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lchetséges formai:

a) ujsagok terjesztése

b) szérélapok
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c) plakatok

d) szobeli tajékoztatds stb.
Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, k6zosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplék/érintettek elozetes hozzajarulasaval lehetséges. illetve az

altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:

6. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatdsa érdekében rendszeres kapesolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. Az
intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeto képviseli. Ezt a feladatot dtadhatja
munkatarsainak eseti vagy allandé megbizas alapjan. A kapcsolattartok rendszeresen
beszamolnak az intézményvezetdnek és a nevel6testiiletnek. A kozvetlen partnerekkel vezetoi

szinten az intézményvezet6 gondozza a kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai és modjai:

értekezletek, konferenciak tartasa,

- bemutatok, nyilt napok tartasa,

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- tapasztalatcserék

- iinnepélyek, egyéb rendezvények latogatasa,

- hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres Kkiilsé kapcesolatok:

Intézményiink a feladatok eredményes ecllatdsa érdekében rendszeres munkakapesolatot tart
szdmos szervezettel. Napi munkakapesolat kéti az intézményt a kozos fenntartdsban mikods
intézményhez.

Az intézmény rendszeres kapesolatot tart:

- A fenntartoval, Snkormanyzattal

- Kulturalis intézménnyel, alapfoki miivészeti iskolaval,
- Oktatasi Hivatallal

- Pedagogiai Oktatasi Kézpont
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- Palonai Magyar Balint Altalanos Iskoldval, Siéfoki SZC Bacsdk Gyorgy Technikum
¢s Szakképzd Iskolaval

- Egészségiigyi ellatast végzo: gyermekorvossal, védénével, fogorvossal

- ANTSZ és egyéb szakhatdsagokkal,

- Ovodakkal

- Katolikus, reformatus egyhazzal

- Az 6vodai alapitvany kuratériumadval.

- Pedagogiai szakszolgalatokkal

- Gyermekjoléti szolgalattal

- Civil szervezetekkel

6.1. A fenntartoval valo kapcsolattartais:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, ami kiterjed:
- az intézmény mikddésével, mikidietésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,
- az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadasara,
- az intézmény pénziligyi- gazdalkodasi tevékenységére,
- az intézménygazdalkoddsi, torvényességi ellenérzésére,
- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében
- az ott folyd gyermek-és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- agyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében
- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.
A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
- szbbeli tijékoztatasadas
- irasbeli beszamol6 adasa

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

6.2. Oktatasi Hivatallal valo kapcsolattartas:
A kapcsolatok lehetnek:

- statisztikai

- torvényességi

- szakmai
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- ¢s egyéb jelleglick
A kapesolatok formai:
- statisztikai jelentések
- szolgéltatasok igénybevétele

- 4llasfoglalas, jogorvoslat kérése.

6.3. Pedagogiai Oktatasi Kozponttal:

Kapcesolatok lehetnek:

- szakmai

- torvényességi jelleglick
Kapesolatok formai:

- tovabbképzések

- szakmai napok

- szakmai ellenorzések

- pedagdgus mindsitések

- egyéb szakmai szolgaltatasok igénybevétele

6.4. Pedagogiai Szakszolgalatokkal:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis sziikségletek biztositasa,
¢rdekében a:

- Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

- Megyei Szakértoi Bizottsaggal illetve

- Orszagos Intézetek

- EGYMI

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve az 6vénék, logopédus és
fejleszt6 pedagdgus jelzése alapjan sziikség szerint.

A kapcsolattartas formai, lehetséges méodjai:

- a Megyei Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek
latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

- a Megyei Szakértoi Bizottsag cimének és telefonszamdanak intézményben valé kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetbséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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- utazo6 gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacio az évodaban a gyermek

fejlesztésérol.

6.5. A gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata:

Az o6voda gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgélattal. Eves munkaterv alapjan, szakmakozi megbeszélésekkel torténik az
egylittmiikddes.

Lszlels,- és jelzérendszerként miksdik az intézményben dolgozé valamennyi
pedagdgus, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds, amely lehetové teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos

helyzetének id6ben torténd felismerését.

6.6. Bilesodével valo kapesolattartas:
e Lgymas munkajanak kolesonds megismerésével segithetjik a gyermeket a
zokkendmentes 6vodakezdéshez.
e Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein
e A biles6dés gyermekeket meghivjuk az 6vodai rendezvényekre
e az Ovodaba keriild gyermekek megismerése az Ovodapedagogus bolesddei
latogatasaval, a bolcsddések dvodaba torténo latogatasaval,

e kozos tinnepek, rendezvények tartasaval.

6.7 Az iskola és az intézmény kapcsolata:
Az intézményvezetd, az altalanos helyettes az ovodapedagogusok rendszeres kapesolatot
tartanak az iskola vezetdségével. A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek
beilleszkedését megkonnyito egylittmiikddés kialakitasa.

o leendd els6 osztalyos tanitd nénik latogatasa az 6vodaban,

e az iskolaba mend gyermekek latogatasa az els6 osztalyos gyermekeknél,

e tanévnyitora az dvodapedagodgusok kisérik 4t a leend6 elsésidket,

e majd az ovodapedagdgusok latogatdsa az elsé osztalyosoknél oktdber honapban, ez

alkalommal tajékozddnak a gyermekek beilleszkedésérdl az iskolai kézosségbe.

o kozos rendezvények gyermekeknek, feln6tt kozosségnek.

A Siéfoki SZC Bacsdk Gyorgy Technikum és Szakképzd Iskola, pedagdgiai asszisztens

hallgatoi- gyakorlati helyének biztositasaval.
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6.8. Az egyhazak képviselGivel valo kapesolattartas:

A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjanak, helyének biztositasa

Az egyhazak képviselSivel az intézményvezeto tartja a kapcsolatot. Az intézményben
a sziil6k igénye szerint az egyhézi jogi személy fakultativ hit-és vallasoktatast szervez. A hit-
¢s vallasoktatds idSpontjat az ovodai foglalkozasoktol elkiilénitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve kell szervezni. Az évoda biztositja a hit- és valldsoktatashoz sziikséges

helyet és targyi feltételeket,

6.9. Gyermekorvos, védéndvel valé kapesolattartas

Kapcsolattartd: az intézmény vezetsje

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi elldtéasat az intézményvezetdvel egyeztetett
rend szerint egyiittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkérébe tartozéd
feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztését. A gyermekorvos évente megvizsgdlja az 6voda Gsszes gyermekét, és
javaslatot tesz a kovetkezé nevelési évben gyogytestnevelésre ajanlott gyermekeknek. A

védond évente tobbszor ellendrzi a gyermek fejlddését, tisztasdgat az dvodai kozosségben.

6.10. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis &s
sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentés.

A kiilsd kapcsolattartés a hagyomanyos rendezvényekben, illetve méas jellegli programokban

jelenik meg.

7. AZ OVODAI MUNKA BELSO és KULSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés rendszere az intézmény miikddésének egészét atszovi, kiterjed a pedagdgiai és
nem pedagégiai folyamatokra egyardnt. Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak
miikddése megfelelien a szabalyozoknak. Az ellendrzés révén nyilik lehetéség a
hianyossagok, hibék feltdrdséra, ezéltal a javitdsukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a

rendszer javitasara, a hibdk megel6zésére, kizarasara.
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7.1. A
Céljai:

pedagogiai munka belsé ellenérzése:

Az esetlegesen el6forduld hianyossagok mielébbi feltarasa.
A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa,

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények:

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse elo valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonal( ellatasat,

A tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva értékelje az
6vodapedagogus altal elért eredményeket.

Oszténdzzon a minél jobb eredmény elérésére.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munka,

Tamogassa a kiilonféle szinti vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az ellentrzés altaldnos kovetelményei az objektivitas, tényszerliség, folyamatossag,

kovetkezetesség.

A belso ellenérzés altalanos szabalyai:

Az ellenbrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvalositdsa ¢és dokumentaldsa, sajat hataskdrben, minden vezetd beosztast

ovodapedagogus kotelessége (intézményvezets, munkakozosség-vezetd).

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozdan, rendkiviili

ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Az intézményvezet6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellenbrzés tapasztalatait az 6vodapedagogusokkal, nevelést kozvetleniil segitd

dolgozokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhato a munkakozosség vezetd is.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a

szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata.
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° Az intézményben az ellenérzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége.

o A hatékony és jogszerli miikédéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési
rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak

mellett az intézményvezetdjének és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

Az ellen6rzés kiterjed:

o intézményre
e intézményvezetdre

o szakmai vezetdre

az 6vodapedagogusokra

e apedagogiai munkat segitkre
A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenységnek a
megallapitasa, hogy mely teriileteken, milyen iranya kell fejlesztéseket végrehajtani, ill.
melyek azok az intézményi erésségek, melyekre épiteni lehet a belsé fejlesztéseket.
Az intézményvezetd az ellendrzési tervet, a szakmai munkakozosség vezet javaslata alapjan
késziti el.
Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés:
» Teriileteit
* Modszerét
» Utemezését
Az cllen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, iitemezését tgy kell meghatarozni, hogy minden
egység ellendrzésre kertiljon.
Az intézmény ellenirzés esetén:
Dokumentumok elemzés, partneri értékelés médszerével, melynek teriiletei:

o pedagdgiai folyamatok,

o személyiség- és kozosségfejlesztés,

e az intézményben folyé pedagogiai munkaval 6sszefiiggé eredmények,

o belsé kapcsolatok, egyiittmiikddés, kommunikacio,

e az intézmény kiils6 kapcsolatai,

o a pedagodgiai miikodés feltételei, valamint

e az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatdsi iranyelvet megallapité
jogszabalyban meghatérozott orszdgos szakmai elvarasoknak és az intézményi

céloknak vald megfelelés.
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Intézményvezetd vezeto ellendrzése esetén:

Teriiletei:

az intézményi pedagogiai folyamatok-nevelési, tanulasi, fejlesztési, diagnosztikai-
stratégiai vezetése és irdnyitasa.

az intézmény szervezetének és mitkddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi véltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése.

Ovodapedagogous ellenorzése esetén:

Teriiletei:

e pedagdgiai modszertani felkésziiltség,

o pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢s a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

e atanulas tamogatasa,

e a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod éErvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel, egyiitt t6rténé sikeres neveléséhez,
oktatdsahoz sziikséges megfelelé mddszertani felkésziiltség, a gyermeki csoportok,
kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilénbozo
tarsadalmi-kulturalis  sokféleségre, integracios tevékenység,  csoportvezetoi
tevékenység,

o pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értekelése,
elemzése,

e kommunikacio és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas, valamint

o clkotelezettség és szakmai felelésségvallalds a szakmai fejlédésért.

Pedagdgiai munkit segitok:

Moaodszerei:

megfigyelés

Teriiletei:

csoporton beliili munkavégzés

csoporton kiviili munkavégzés

Gyakorisaga:
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e csoporton beliil évi 2 alkalommal

e csoporton kiviil, alkalomszeriien.
A munkakéri lefrasokat évente at kell tekinteni. A munkavéllalok munkakéri leirdsat az
érintettel al4 kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell érizni. A
nevelési ¢év soran végrehajtandé cllendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatérozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az Osszevonhatosag a

meghatarozo elem.

Minden nevelési évben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- a csoportokban folydé nevelo- fejleszté munka ellen6rzése, a csoportnaplok folyamatos
ellenorzése

- az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése

- az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenbrzése

- a munkaid6 kezdésének és befejezésének ellenbrzése

- a munkaid6 hatékony kihasznalasa.

7.2. Az 6voda Kiils6 ellendrzése:

Az intézmény latogatésdra és ellendrzésére mindazok a fenntarté &s feliigyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetoi, dolgozdi és képviseldi jogosultak, akik szaméra
ezt a jogszabaly lehet6vé teszi.

Az intézménybe latogatast, ellendizést végz$ személyeket az intézményvezetd, helyettese
kisérje el. A gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglalkozas kézben megkezdeni, vagy
vége el6tt befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

A nevelési-oktatdsi intézmények ellendrzése lehet:

* Pedagdgiai-szakmai (tanfeliigyeleti)

» Torvényességi

 Hatdsagi ellentrzés

Az oktatasért felelés miniszter miikodteti az orszdgos pedagogiai szakmai ellendérzés
rendszerét. Az ovodaban az orszagos pedagdgiai-szakmai cllendrzés célja a pedagogusok
munkéjanak kiilsé, egységes kritériumok szerinti ellendrzése értékelése, a mindség javitasa

érdekében. (Nkt. 86. §, 87. §)
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1. Ovodai iinnepek:

A hagyomdnydpolas célja az intézmény hirnevének megbrzése, novelése. A
hagyoményapolds- bevonva ebbe a gyermekeket is- az intézmény valamennyi dolgozéjanak
feladata. Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a dolgozokat és a sziiloket. A
hagyoményapolds érvényesiilhet az intézményben jelkép haszndlatival, gyermek, felnétt
tinnepi viseletével, az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok apoldséan tal ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyoméanyok 4polasarsl, megérzésérél.
Alapelv, hogy az o6vodai tinnepélyek, rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossigaihoz  igazodjanak. Minden 6vodai dolgozénak kotelessége az {innepi
késziilédésben, tinneplésben részt venni,

Az 6voda épiiletét az dllami és nemzeti tinnepet megel6z6 negyedik munkanapon fel kell
disziteni. A csoportszobdkat a gyermekek altal készitett zaszlokkal kell disziteni. Az {innepet
megelozd utols6 munkanapon az 6vodai tevékenység keretében, jatékos forméban az
6vodapedagdgusoknak meg kell emlékeznie az tinneprél. A gyermekek részére az {innephez

kapcsolédo dalokat, verseket kell tanitani.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- Kozos megemlékezés sziiletésnapokrol,
- Ovodai tinnepélyek rendezvények megtartasa,
- Népi hagyomanyok dpoldsa, jeles napokhoz tartozé szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatasa, megtanitasa,
- Tanulmanyi kirdndulasok, egyéb latogatiasok megszervezése

- Varosi rendezvényeken vald részvétel, illetve annak szervezése.

Felnétt kozosségek hagyomanyai:
- A nevelési évet nyitd értekezlet: minden év szeptember 15-ig,
- A nevelési évet zar6 értekezlet: minden év junius 10-ig,
- Szakmai napok, tovabbképzések,
- Hazi bemutatok,

- A tdvozdé dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa
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- Kozés kardcsonyi tinnep

- Intézményi pedagogusnap a nyugdijasokkal.
Feladatunk: hogy iinnepeink, rendezvényeink folyamat jellege &ltal érvényesiiljon az
elokésziilet, a rahangolddas, a lebonyolitas és az élmények feldolgozésa.

o Unnepélyes tanévnyité az iskolédban

e Mihaly-napi vasar

o Allatok vilagnapja

e Tok jo nap!- varosi rendezvény

e Nemzeti tinnep (oktéber 23.)

e Marton nap

o Mikulas az 6vodéaban

e Adventi vasar, gyertyagy(jtasok

o Ovodai kardcsonyi tinnep

e Alapitvanyi Rozsa bal

e Farsang

o Nemzeti tinnep (méarcius 15.)

e Nemzeti tinnep kishuszarokkal

e Viz vilagnapja kidllitas

o Husvét

e Magyar népviselet napja

e Anydk napja

e Gyermeknap

e (Csaladi piknik, Apak napja

e Ballagas- iskolaba mentk bucstztatasa.
A részletes kidolgozast és idopontokat az 6voda munkaterve tartalmazza. A vasarok, a Marton
nap, az anyak napja, ballagas-az iskolaba mendk biicstztatdsa nyilvanos. Ezekre a sziilok

meghivast kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.
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9. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI S
RENDJE
Az dvoda-és bolesodei kozosség:
A kozosségek az intézményben jaré gyermek, azok sziileinek, valamint az intézményben
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

A munkavallaléi kézosség:

Az o6voda nevelbtestiiletéb6l és  az  intézménynél  koézalkalmazotti-munkavéallal6i

jogviszonyban allé dolgozokbol all.

A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexének alkalmazdsa:
A Nemzeti Pedagogus Kart
o apedagogus hivatas presztizsének novelése
o aszakmai érdekképviselet és
o apedagdgus szakmai-etikai normai fejlodésének elésegitése céljabol hoztak 1étre.
Az etikai szabalyok alkalmazasa segiti:
e anem kivant magatartasok megel6z€sét és
e akivanatos magatartasi formak tdmogatasat.
Az onkormanyzati fenntartdsi évodékban a Kar altal elfogadott Etikai Kédex alkalmazésa

kotelezo.

9.1. Titoktartas

Az oOvodapedagégust, pedagogus-asszisztenst, dajkat, egyéb oOvodai dolgozét harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél a gyermekkel, a
sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. Ez a kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kitelezettsée korldtai:

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése shlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlédését.
Az intézmény vezetGje, illetve a pedagdégus donti el, hogy mely adat esetében értékeli a
gyermekre nézve sértd, illetve veszélyeztetd jelleglinek a kozlést.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak a gyermek fejlédésével,
értékelésével Gsszefiiggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség tartalma:
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A megdrzési kitelezettség azt jelenti, hogy

o A jogszabalyokban meghatérozott kiron kiviil azokat masnak nem adhaté at,

o adott esetben az atadast koteles megtagadni, illetve

e megtagadhatja.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed a hivatalos eljarasokra is. Az 6vodapedagdgus tant
ondlloan dont arrél, hogy kivan-e élni mentességi jogaval, de a déntés jogossagardl és
megalapozottsigarol a hatésag hoz dontést. (A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény

81.§82.§)

9.2. Belsé kapcesolattartas rendje:
Kapcsolattartds formait meghatarozza:

e Az intézményi éves munkaterv

e Intézményi szabalyzatok

e  Munkakori leirdsok

Alkalmazotti kozosségi értekezlet:

o Az intézmény valamennyi dolgozojanak egytittmiikodési szintere.

o Az alkalmazotti értekezletet az intézményvezet hivia 6ssze.

o Az értekezlet 8sszehivasit az alkalmazotti kdzosség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez
az alkalmazottak egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelslése sziikséges.

° Az intézmény egészének alkalmazotti kozosségét 6ssze kell hivni az intézményvezetd
valasztdsat megel6zden, hogy az intézményvezetésére vonatkoz6é palyszattal
kapcsolatban véleményt nyilvanithasson.

o Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzékonyv késziil.

Intézményi nevelotestiilet értekezlet:

° Az intézmény valamennyi pedagdgusdnak és felsdfoki végzettségii neveldmunkat
segité munkatarsak egyiittmiikodési szintere.

° Az intézményi nevelGtestiiletet az intézményvezetd hivja ssze.

o Az értekezlet Osszehivdsat a nevelGtestiilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a
neveldtestiilet egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjelslése sziikséges.

° Az intézmény nevelStestiiletét ossze kell hivni az intézményvezets valasztésat
megelozGen, hogy az intézményvezetésre vonatkozd palyazattal kapesolatban
véleményt nyilvanithasson.

o Az intézményi nevelodtestiilet értekezletérdl jegyzkonyv késziil.
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10. GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

10.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az ezzel kapesolatos feladatokat az intézményvezetd koordindlja. A gyermekvédelmi felelds

a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol, vele egyiitt képviseli a

gyermek ¢s ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, €s személyes részvételével

elésegiti ezek érvényesiilésct.

Elsédleges feladat a prevencid, azaz a gyermek probléméinak minél korabbi
felismerése és hatékony kezelése, sulyosabba valdsuk megel6zése.

A munkéban részt vesz minden 6vond, kiemelten szerepel a gyermekvédelmi felelds,
aki éves munkatervet Kkészit, és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetd felé.

A feladatok ellatasanak célja: a gyermekek fejlodését veszélyeztetd tényezok korai
felismerése, a veszélyeztetettség megelzésére, elharitasara intézkedések megtétele.
Gyermekvédelmi felelds feladata az ovéndkkel, sziilokkel kapcsolattartas, a
veszélyeztetd tényezok, hatranyos helyzetek minél korabbi felismerése, javaslat tétele
tovabbi intézkedésre.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd 6vondk kdzott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket,
az eredményeket.

El6segiti a csoportvezeté 6vondk felderitd tevékenységét.

A segitségre, védelemre szoruld gyermekek felmérése, veszélyeztetettség okainak
vizsgalata, szakirodalom gyijtés, ajanlas, tovabbképzés dvondknek, sziiléknek.

Sziiléi értekezleteken, csaladlatogatasokon részvétel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében.

A tanév eleji elso sziil6i értekezleten a sziillok tajékoztatast kapnak a gyermekvédelmi
felelss személyérél, feladatairol, fogadoorardl, a gyermekvédelemmel kapcsolatos le-

hetdségekrol.

10.2 A gyermekvédelmi felelos és az intézményvezetd feladatai:

A gyermekvédelmi koordinator az intézményvezetd, aki az altala megbizott gyermekvédelmi

feleléssel egyiitt képviseli a gyermek ¢s ifjisagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és

személyes részvételével elbsegiti ezek érvényesiilését.
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A csaladdal és a pedagbgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktdl illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A gyermekvédelmi felel6s a nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi programot.
Munkéjarol évente beszdmol a neveldtestilleti értekezleten illetve egyéb esetekben az
ovodavezet6 utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a szakértdi bizottsaggal, gyamhatosaggal, a renddrséggel,
valamint a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabdlyok valtozasat, a helyi
snkormanyzat kapesolodé rendeleteit és ezt a vezet6 ovono €s kollégai tudomaséra hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetetlseg, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megéllapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket. Elosegiti a csoportban dolgozo Gvondk felderitd tevékenységét. Sziikséges
esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenSrzésében, értékelésében.

11. BALESETMEGELOZO, VEDO ES OVO RENDSZABALYOK

11.1. Az 1-es tipusii diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziilo irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo, az OH altal eldirt képzést
elvégzett, erre felkért munkatarsak kapesolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek elldtésaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljarasrend diabéteszes
gyermekek ellatdsara szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(32) A
62. § (lc) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében
meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatérozott 17 %-os diabétesz ellatasi
potlékra jogosult. A diabétesz ellatdsi potlék alapja — a feladatot elldto foglalkoztatott

besorolasatol fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapesolodo illetményalap.

11.2. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok
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A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezetot.

Az intézmény a rendkiviili esemény jellegének megfelelen

a)

b)

haladéktalanul értesiti:

az érintett hatésagokat,

a fenntartot,

a szilloket;

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili esemény szamit kiillonosen:

a tliz,

a foldrengés

bombariad6

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkét mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak szerint

kell, hogy torténjen.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat,

tiz esetén a tlizoltosagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

cgyéb esetekben az csemény jellegének  megfelel§ rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcesoportnak a Ttizriadé terv ésa

Bombariadé terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok:

Az intézményben a tlizvédelmi szabélyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allanddan akadalymentesen kell hagyni.

A vératlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden tagépiiletében évente legaldbb egyszer el kell
gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanis idegen targy észlelése esetén az 6voda

épiiletét minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
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o A bombariadéval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodd vezetd koteles
iranyitani.
A bombariadét a vezet6 a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
e emberélet van-e veszélyben
o a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
o a bejelentd neve, lakeime, telefonszédma és a bejelentés idépontja.

A bombariadoré]l minden esetben értesiteni kell a fenntartét.

11.3. Munkahelyre bevihetd dolgok tiltasa, elhelyezése, engedélyezése

A dolgozok altal behozott értéktargyakért az intézmény nem véllal felelésséget. Az intézmény
dolgoz6i a vagyontargyakat, eszkizoket rendeltetésszer(ien hasznaljak, szandékos karokozas
esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

Az intézmény a taniigyi dokumentaciot (felvételi és elojegyzési naplo, felvételi és mulasztasi
napld, O6vodai térzskdnyv, Ovodai csoportnaplo, ¢évodai jegyzOkonyvek, dvodai

szakvélemény) az intézmény teriiletérdl kivinni tilos.

A Mobiltelefon hasznailata:
o A mobiltelefonok munkaidé alatt kizardlag némitott tizemmodban viheték be a
csoportokba. Hasznalata a gyermekek kozt nem megengedett.
o A gyerekek feliigyeletét biztositva csoportszoban kiviil indokolt esetben hasznalhatd
(csaladi probléma, munkavégzést érinté varatlan események).
Az intézmény Osszes dolgozojara érvényes mobiltelefon hasznalati rend: csak indokolt

esetben, rovid ideig hasznalhato.

11.4. Az intézményben tortén6 dohanyzas szabalyozasa:

2011. évi XLL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl sz6olo 1999. évi XLIL. torvény modositdsa szabdlyozza az
intézményen beliili dohanyzast.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

o Az intézmény kozvetlen hatardn huizodo kozteriileti részt dohanyzasi tilalom ald veti,

amelyet tilt6 tablaval, piktogrammal — szembetiind médon jeldli meg.
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o Az intézmény tdjékoztatja dolgozéit, hogy a torvényben meghatarozott dohanyzasi
tilalom tetten ért megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti.
Amennyiben az irasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, ugy fegyelmi eljaras

kezdeményezhetd.

A dohdnyzdssal kapcesolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugard teriiletrészt —
a szlil6k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak.

Az intézményben ¢és az dvodan kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas €s az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az

intézményi dohdnyzds szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetoje.

11.5. Ovodai egészségvédelem
Az 6voda feladata, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés
cgészséges ¢s biztonsdgos feltételeinek megteremtésérél. Az intézmény mindennapos
miikédésében kiemelt figyelmet kell forditani a teljes korii egészségfejlesztéssel Gsszefliggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozas,

- amindennapos testnevelés, testmozgas,

- atesti ¢és lelki egészség fejlesziése,

- aviselkedési fiigg6ségek, a bantalmazas megel6zése,

- a baleset-megel6zés €s elsdsegélynyijtas, a személyi higiénia teriiletére terjednek ki.
Ovodapedagdgus kitelezettségei a testi-, lelki egészség fejlesztés érdekében:
- felvilagositéassal,
- a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasaval,
- a vesz€ly helyzetek feltarasaval és elharitasaval,
- a szilok — sziikség esetén mar szakemberek — bevonaséval.
Az ovodavezetd felel6s:
- a neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, valamint
- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért.
Az 6vodédban szervezett prevenciés program megvaldsitasaban az 6voda sajat pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjain és az dvodéban iskola-egészségligyi szolgalatot

ellatd szakemberen kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem
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4116 szakembert vagy szervezet programjat megvalosité személyt vonhat be a gyermek részére
szervezelt egyéb foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios tevékenység
megszervezésébe, aki, vagy amely rendelkezik az egészségligyért felelds miniszter altal
kijelslt intézmény szakmai ajanlasaval.

Az intézményvezetSjének kikérheti az egészség-fejlesztési és prevencids programok

kivalasztasanal az egészségiigyi szolgalat szakembereit.

Altalinos eléirdsok
A gyermekekkel
- az dvodai nevelési év, valamint
- szitkség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kévetkezd véds-ovo
el6irasokat.
Védo-6vo eloirdas:
- az egészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds,
-a foglalkozésokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az o6voda héazirendjében kell meghatdrozni azokat a védsé, ovo eléirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valé tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
A gyermekbalesetek megeldézése érdekében ellatandé feladatok
Az intézmény vezetojének feladata, hogy ellenérizze:
- hogy az 6voda nyitvatartasi ideje alatt fel(jitasi, karbantartasi munkalatok ne legyenek
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen

— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével;

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

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésében az intézményvezetdk felelosek;
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- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenck az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Az évoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a vesz€lyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkozéket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6é termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az ovodai bantalmazdsrol

A fegyelmezetlen gyermekkel szemben indokolt fegyelmez6 eszkoz alkalmazésa, ugyanakkor
a fegyelmezés soran csak olyan eszkozok vehet6k igénybe, amelyek alkalmazisaval a
pedagégus nem kovet el jogsértést. A nevelGtevékenység soran, a pedagoégus szabadon
mérlegelhet, hogy milyen pedagdgiai modszert véalaszt. A valasztasnak szigoru jogi korlatai
vannak: nem alkalmazhaté olyan fegyelmezési eszkoz, amellyel a pedagégus megsérti a
gyermek legalapvetobb jogait, a méltdsaghoz és a testi épséghez valo jogat.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani és védelmet
kell szamara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben.

Az intézményi nevelésben az egyik legstlyosabb jogsértés a fizikai bantalmazds. A neveldi
munkaval dsszeegyeztethetetlen széhasznalat is fegyelmi vétségnek mindsiil és 6nmagéaban is
munkaltatoi intézkedés alapjat képezheti.

Amennyiben a testi fenyités bizonyitast nyer, az intézményvezetonek intézkedési kotelessége
van a pedagogussal szemben,

- a pedagogust azonnali hatéllyal fel kell menteni a munkavégzés alol,

- fegyelmi eljarast kell kezdeményezni a pedagégus felé.
A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézményvezeto feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
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Nem stilyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tdl gyogyulé sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasar6l, e balesetekrdl elektronikus tton jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetben, de legkésébb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziiljének (egy példany megdrzésérél gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgéltatas hatdrideje nem tarthatd, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Stilyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntart6ja felé, kivizsgalasara legaldbb kozépfoki
munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevondséval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesziette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénuldst, illetve elmezavart
okozott.
Lehetévé teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgéalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kivetGen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem silyos balesetekkel kapesolatos feladatok az intézményvezett utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekidl jegyzokonyvet vesz fel,
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- jegyzdkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
Siulyos balesetekkel kapesolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd tdvolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremikodik az oOvodai sziiléi szervezet tajékoztatdsaban, €és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kivetéen a megeldzésre; az intézményvezetd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
Az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen miikédik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

Gvermekbalesetelk jelentési kitelezettsége:

Az 6vodaban torténé mindenféle sériilést ki kell vizsgalni, fel kell tarni a kivalto okokat. Az
esetrél jegyzOkonyvet kell felvenni. A balesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonl6 esetek kikiiszobolése érdekében.
Az esctlegesen mégis bekivetkezé baleset esetén az Ovodapedagégus teenddinek
sorrendisége:

o clsOsegélynyujtas

e orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az ovodapedagogus altal,

e sziild értesitése az dvodavezetd altal.

Betegség
A gyermeknek joga, hogy az dvodaban, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak. Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, és ezzel
osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy nevelGtevékenysége soran a gyermekek testi-
lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést.
A pedagogus nem kotelezhetd arra, hogy egészségiigyi jellegii tevékenységet is ellasson.
Amennyiben az évodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg,

- gondoskodnia kel a tobbi gyermekt6l valo elkiilonitésérdl, és

- alehetd legrovidebb id6n beliil értesiteni kell a sziil6ket.
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A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az évodat, és azt,
hogy 1jbol egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Amennyiben a sziil6 kotelességét nem latja be, a gyermek veszélyeztetettsége is felmertilhet,
igy a gyermekvédelem beavatkozasara is sziikség lehet.

Az 6vodavezet6 intézkedéseket kell tenni annak érdekében, hogy az egészségi problémakkal
kiizdé, de orvosi igazolas alapjan kozosségbdl ki nem zarhato gyermek a jogaval élve minél
el6bb megkezdhesse az 6vodai életét.

Egészségiigyi elldtds biztositasa

Az egészségligyi alapellatas keretében szervezett egészségiigyi ellatasban vald rendszeres
részvételérdl az 6vodanak kell gondoskodni.

Az dvodai orvos feladata

1

a gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése,

- kozegészségligyi és jarvanytigyi feladatok,

- clsdsegélynyujtas,

- kornyezet-egészségiigyi feladatok

- az ellatott gyermekekr6l nyilvantartas vezetése

Az o6vodai orvos munkijanak megszervezésérdl a fenntartd dént az orvossal és az
intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden. Az orvosnak és a védénonek a gyermekek
cgészségiigyi ellatasat az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint kell végezni.

Az 6voda miikddése sordn az ANTSZ altal meghatarozott szabélyokat szigorian be kell
tartani! Az oOvodaban csak teljesen egészséges gyerek tartozkodhat! Beteg, megfiazott,
gyogyszert, laz- vagy kohogéscsillapitét szedd, még labadozé gyerekbevitele az dvodaba a
gyerck biztonsdgos gyogyuldsa és a tobbi gyerek egészségének megérzése érdekében nem
lehetséges. Ilyen esetben az 6vond kotelessége a gyerek atvételének megtagadasa.

- A nevelési év alatt betegség esetén a haromnapos hidnyzds utan orvosi igazolds
bemutatésa az ANTSZ éltal eldirt szabaly!

- Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az 6vond megkezdi a laz (nem gyogyszeres)
csillapitasat, majd értesiti a sziilét, hogy minél hamarabb vigye el a gyereket. Az
6vodapedagogus addig is gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi
ellatasrol. Ezutan a sziilé gondoskodik az orvos felkeresésérél. Ilyen esetben a
gyermek csak orvosi igazolassal johet 1jbol évodaba.

- Fert6z6 betegség (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas) esetén a sziilének beje-

lentési kotelezettsége van. Az intézmény pedig a bejelentést kovetden jelez az ANTSZ

felé, és fertotlenitd takaritast végez.
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- Az 6vondknek tilos otthonrdl bekiildott gyogyszert beadniuk a gyerekeknek a nap
folyamén! Kivétel allergia és kronikus betegségek kezelésére szolgaldé gyogyszer
(orvosi igazolas és javaslat mellett.)

- Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy mér beiratkozas, illetve Ovodakezdés elején
tajékoztassdk az Ovodapedagbgusokat gyermekiik folyamatos gyogyszerszedést
igényld betegségérdl, gyogyszerérzékenységérol. (asztma, cukorbetegség, allergia,
stb.)

Tetvesség
A tetvesség olyan kozegészségiigyi-jarvanyligyi probléma, melynek feltdrasa ¢€s
megsziintetése mindenki érdeke és feladata.
Az 6vodai dolgoz6, aki az elvégzett vizsgélatok soran tetvesség fennallasat észleli, vagy arrdl
a hivatasa gyakorldsa kézben tudomast szerez, kiteles annak megsziintetésérol haladéktalanul
gondoskodni.
A problémaval kapcsolatosan tajékoztatni kell a sziilot arrol is, hogy kozegészségiigyi
érdekbél az ismételten kiszlirt vagy nagymértékben fejtetves gyermeket név szerint kotelesek
feljelenteni a jarasi népegészségligyi intézetnek.
Az érintett személy koteles az emberi test felszinén, illetve felhamjan €l6skddd izeltlabuiak
irtasanak, illetve ruhanemdijiik fertdtlenitésének tiirése. Tetlifertozés esetén a gyermek csak
védonoi igazolassal johet (jbol 6vodaba.
A gyermek tiinetmentességét igazolhatja

- avédond;

- agyermekorvos, illetve

- ajarasi népegészségligyi intézet is.

11.6. Alkalmazotti kozosség-alkalmassagi vizsgalat
Az intézmény egészségprogramjanak fontos része a dolgozok egészségvédelme is. Elsd és
legfontosabb része a munkavallalok részér6l a kételezd munkakori alkalmasséagi vizsgélaton
val6 onkéntes részvétel. A munkakori alkalmassagi vizsgalat célja

o munkavégzésbdl és a munkakornyezetbl eredd megterhelés altal  okozott

igénybevétele

e nem befolyasolja-e egészségi dllapotat kedvezotlentil,

o nem okozhat-e utddai testi, szellemi, pszichés fejlodésének karosodasat.

o esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossaga a munkakor ellatdasara és gyakorlasa

sordn nem idéz-e eld baleseti veszélyt,
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e milyen munkakdrben, illetve szakmaban és milyen feltételek mellett foglalkoztathatod
allapotrosszabbodas veszélye nélkiil, amennyiben aimenetileg vagy véglegesen
megvaltozott munkaképességii |

o foglalkoztathato-e tovabb jelenlegi munkakorében,

o szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakére ellatdsa sordn rendszeresen

foglalkozas-cgészségiigyi ellenorzést igényel.

A munkakori alkalmassag orvosi vizsgalata lehet:

- elzetes,

- id6szakos,

- soron kiviili.

Elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalatot kell kérni a munkaltatd altal foglalkoztatni
kivant személynél a munkavégzés megkezdését megel6zden.

Az alkalmazott az iddszakos alkalmassagi vizsgélatan koteles részt venni a munkakori
alkalmassag (jboli véleményezése céljabol.

Soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgilatot kell végezni:

e ha a munkavallalo egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezett be, amely
feltehetden alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészségét nem veszélyeztetd és
biztonsagos ellatasara,

e heveny foglalkozasi megbetegedés, fokozott expozicio, eszméletvesztéssel jaro vagy
isimétldédd munkabaleset elofordulasat kévetoen,

o olyan rosszulléte, betegsége esetén, amely feltehetéen munkahelyi okokra vezethetd
vissza, illetve harmincnapos keresOképtelenséget kovetden,

e ha a munkavallalé el6re nem vart esemény soran expoziciot szenved,

e ha a munkavégzés — nem egészségi ok miatt — hat honapot meghaladdan sziinetel.

A soron kiviili vizsgalatot az intézményvezetd is kezdeményezheti.

Amennyiben a munkavéallaléo nem ért egyet a munkakori alkalmassag elséfoku véleményével,
a vélemény kézhezvételétsl szamitott 15 napon beliil kérheti a masodfokon térténdé orvosi
elbiralasat.

A masodfoku egészségligyi szerv dontéséig az els6fokl egészségiigyi szerv véleménye szerint
kell eljarni.

Az intézményvezeto feladata

Irisban kell meghatdrozni

- a munkakori alkalmassagi vizsgalatok rendjét, valamint
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- a vizsgalatokkal kapcsolatos feladatait, beleértve az id6szakos munkakori
alkalmassagi vizsgalat iranyat és gyakorisagat.

Az intézményvezetd koteles

- munkaba lépés el6tt valamennyi munkavallalot,

- amunkahely, a munkakér megvaltoztatasa el6tt az érintetteket elézetes,

- a munkavallalokat idoszakos,

- afeltételek fennallasa esetén az érintetteket soron kiviili vizsgélatra kiildeni.
Az a munkavallald, aki alkalmassagi vizsgéalaton nem vett részt, vagy alkalmatlan mindsitést
kapott, az adott munkakdrben nem foglalkoztathato.
Ha a foglalkozas-egészségligyi orvos megéllapitja az alkalmatlansagot, az évodavezetdnek a
tovabbiakban tisztazni kell, hogy van-e a kozalkalmazott egészségi allapotanak megfeleld

masik munkakor. A munkakor-felajanlas az ovodavezet6 kotelezettsége.

11.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések

Az intézményvezetd irodajaban megtaldlhato az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban az intézmény pedagégiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata,
héazirendje. Az 6voda helyi pedagégiai programjit a sziilok a felvételi jelentkezéskor
megismerhetik. A Helyi Pedagogiai Program, a Hézirend, az SZMSZ ftartalmérol az elsé
sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatdst. Személyesen is adnak felvilagositast a fenti
dokumentumokkal kapcsolatban az intézményvezetd ¢€s az Oévodapedagogusok, elbre
egyeztetett idépontban. Az SZMSZ és a Helyi Program a csoportvezetd ovon6kt6l ¢és az
intézményvezet6tdl elkérhetd. A felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szdban
azonnal, illetve 15 napon beliil frasban torténik a valaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon
beliil irasban torténik a vélaszadas. Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerési

formaja Fonydd Varos hivatalos honlapjan.

11.8. A gyermek fejlédésénck figyelemmel kisérése, az értékelés szempontjai

Intézményiinkben a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére, megfigyelésen alapuld
méréeszkdzt alkalmazunk, mely tobb teriileten (egészséges életmdd, érzelmi-, szocializicio,
akarati tulajdonsagok, a gyermek értelmi fejlettsége, beszédfejlettsége, értelmi képességet,
készségei, tajékozottsaga, a gyermek szocidlis fejlettsége) megadott szempontok alapjan
mutatja a gyermekek készség- és képesség szintjét. Az eredményekr6l évente kétszer

tajékoztatjuk a sziiloket, sziildi értekezleteken, fogadoodrakon, el6zetes bejelentkezés alapjan.
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11.9. Kartéritési felelosség
Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése kiteles az intézményvezeték tudoméasara
hozni. A hibas eszkozoket az dvodavezetjének be kell jelenteni, akinek intézkednie kell a
hibék kijavitasarol, javittatasarol.
A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eléidézett kart a
kérokozonak meg kell téritenie.
Gyermeki karokozds
A gyermek dltal okozott karokrél a csoportban dolgozé dvodapedagdgusoknak koteles a
sziilot értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités a sziildvel,
gondviselével torténd rendeztetése.
Az 6voda munkaltatéi kartéritési felelossége, 2012.évi 1. Munka torvénykonyv 166. §
alapjan:
Az ovoda felelOssége a vétkességre tekintet nélkiil fennall
A munkéltatd a munkavéllalonak munkaviszonyaval, kozalkalmazotti jogviszonyaval
dsszefiiggésben okozott kart kdteles megtériteni. Nincs jelentdsége annak, hogy a kar okozasa
a munkaltatonak felrohato-e, a felelésség fenndllasdhoz elég az, ha a kér a munkaviszonnyal,
kozalkalmazotti jogviszonnyal ¢sszefliggésben éri a munkavallalot.
Ide tartozik a munka kezdete el6tti elokészitd, valamint a személyes sziikségletekkel
Osszefiiggd (étkezés, atoltozés, tisztalkodas) tevékenység soran elszenvedett kareset is.
A munkaltatéo mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy

- akart kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta, vagy

- a kart az ellendrzési korén kiviil es6 olyan kértilmény okozta, amellyel nem kellett

szamolnia ¢és nem volt elvarhatd, hogy a karokozd koériilmény bekovetkezését

elkertilje, illetve a kart elharitsa.

Az dvodai alkalmazottat munkaviszonyaval okozati dsszefiiggésben érd kar szamithat
- élete, egészsége, testi épsége karosodasabol,
- a munkahelyre bevitt ingosagaiban bekovetkezett karokbol,
- egyéeb karok

A Munka Térvénykonyve 2012. évi L. térvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra.

11.10. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsidg kivételéhez elézetesen az intézményvezets-

helyettessel, intézményegység- vezetovel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
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fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasérdl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A
dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (intézményvezetd-

helyettes és az 6vodatitkar nyilvantartasaért az intézményvezeté a felel6s).

12. KOZOSSEGI OLDALAK MUKODTETESI SZABALYAI -

12.1. Honlap

A Fecskepart Ovoda és Bolcséde internetes elérhetdsége Fonyod Varos honlapjan talalhato.
Az intézményvezeté engedélye, ellendrzése nélkiil nem jelenhet meg adat, esemény,
dokumentum a honlapon.

Minden egyéb adat, tovabba a gyermekek dsszes személyes adatai csak az érintett gyermekek
sziileinek, gondvisel6jének irasos hozzajarulasa esetén hozhatd az internet utjan. Nyilvanos
eseményekrol, rendezvényekrol, taj- és utcarészletekrdl késziilt felvételeket engedély nélkiil is
fel lehet télteni, amennyiben az dbrazolas modja nem egyéni, hanem valdban a rendezvény
keriil bemutatasra.

Természetesen a személyiségi jogok a kiskoru gyermeket is megilletik, amelybe beletartozik a
képmas elkészitésé¢hez és felhaszndlasdhoz vald jogosultsag is. A kozdsségi oldalon valo
kozzététel nyilvanossdgra hozatalnak mindsiil. A gyermekekrél késziilt képek
felhasznalasahoz irasos engedélyt kell beszerezni a gyermek torvényes képvisel6jétol.

A gyermeki jogok tovabbi védelmére (kozdsségi oldalak veszélye, pl.: pedofilia, sajat letdltés,
gyermeki szabadsag védelme) érdekében a kozosségi oldalon zart csoport keretein beliil és a
gyermek torvényes képvisel6jének irasos engedélyével keriilhetnek fel képek.

Internetes kozosségi oldalak (pl.: Facebook) hasznalatira vonatkozo rendelkezés:

Az intézményre, az intézmény alkalmazottaira, munkaltatéra nyilvanos bejegyzést tenni,
amely alkalmas a jo hirnév megsértésére, tilos! A szolgalati titok korébe tartozé targykorben

nyilvanosan bejegyzést irni, nem megengedett!

12.2.Koézzétételi lista

A torvényben el6irt kozzétételi lista megjelenéséért, idokozi frissitésért az intézményvezetd a
felelos.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkéltatd megnevezésére, a

kozalkalmazott nevére, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adatokat a kdzalkalmazott eldzetes
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tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra kertilhet, a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a

nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szerint.

Kozzétételi lista ovodankra kotelezo adatai:

az dvodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

a pedagogus asszisztens szamat, iskolai végzettségét,

az dvodai csoportok szamat,

az egyes esoportokban a gyermekek létszamat.

a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagoégiai programot
tartalmazza

a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatdrozott idot, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellaté intézmény a téritési dij, a tandi), egyéb dijfizetési
kotelezettséget (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékeét, a fenntartd altal
adhatoé kedvezményeket, beleérive a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvdnos megéllapitdsait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megéllapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenorzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb
ellendrzések, vizsgélatok nyilvadnos megéllapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
a pedagogiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) megallapitasait a személyes adatok

védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval

12.3. Elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettség

Ovoda

A koznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus

nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a

KIR honlapjén keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil a torvényben meghatarozott adatok

megkiildésével a gyermek, a pedagégus-munkakérben, valamint a nevelé munkat kézvetleniil
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segité munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon
beliil tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szadm) kiadasat
kezdeményezi.

Az intézményvezetGje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatdsi azonositd szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezeté a KIR-ben az oktatdsi azonositdé szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kvetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Ha az oktatidsi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az
intézményvezetd a jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatdl szamitott — 6t napon
beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezeté a koznevelési intézmény oktéber 1-jei allapot szerinti kozérdekii
adatairél minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil €s az ott meghatarozott formaban —

statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

Elekironikus viton eléallitott dokumentumok hitelesitése:

A KIR rendszerben nyilvintartott adatokrdl késziilt igazolas, és egyéb elektronikus uton
eloallitott papiralapi intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha
tartalmazza:

o az intézmény nevét,

e oktatasi azonositd szamat,

e cimét,

e amegnyitds és lezaras idopontjat

e az intézményvezets alairasat,

e papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét.
Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

o ellenOrzés,

e jelszavas védelem,

e mentés Pen drive-ra

e adatok kinyomtatasa

e adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés.
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Bilesdde intézményegységben:

o A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatisok intézményi agazati
azonositojardl és orszégos nyilvantartasrol szolo 226/2006.(X1.20.) Korm. rendelet
szerint (Kozponti Elektronikus Nyilvantartdas a Szolgéltatést Igénybe vevokrol-
KENYSZI program miikddtetése).

o Orszégos Statisztikai Adatgy(ijtési Program adatgyijtéseirdl és adatatvételeirdl szolo
288/2009. (XIL.5.) Korm. rendelet 2.§ (4) a tovabbiakban KSH Elektra informatikai

rendszer alapjan.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai hélézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezets altal
felhatalmazott személy (&ltalanos helyettes, intézményegység- vezeto) férhetnek hozza.
Dokumentumok kiadasianak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.
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III. FECSKEPART OVODA ES BOLCSODE

1. AZ INTEZMEN&"EGYS’EG JELLEMZ(”)I, JOGALLASA,
GAZDALKODASI MODJA, TEVEKENYSEGI KORE

Bevezetés

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

sz6lo 1997. évi XXXI. torvény alapjan késziilt. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a

160/2002. (VIIL. 29.) Kt. Szamu hatdrozata az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirata

alapjan késziilt.

Az intézmény neve: Fecskepart Ovoda és BilesGde

Cime: 8640 Fonyaod, F6 utca 27.

Telefonszama: 85/361-442

Fenntarto: Fonyod Véros Onkorményzata 8640 Fonyod, F6 u.19.
Feliigyeleti szerve: Fonydd Varos Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete

8640 Fonydd, Fo6 utca 19.

Jogallasa: A boleséde részben onalléan gazdalkodd intézmény.
Torzsszama: 655446
Bankszamlaszam: 11743095-16808773

Szamlavezeto pénztarintézet neve: OTP Nyit.

Intézmény alaptevékenysége:
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

Az Intézmény mitkodési teriilete:

Fonyod varos kézigazgatasi teriilete.

A bolesdde szervezeti felépitése:

1 6 kisgyermeknevel (szakmai vezeto)
4 16 kisgyermeknevelo
1 6 bolesodei dajka

1 f6 technikai személyzet
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Az intézmény alaptevékenysége:

- A boleséde olyan szolgéltatd intézmény, mely a gyermekjoléti alapellatas keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatdst nyujt a csaladban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése, betegség vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek szamara.

- Feladata: 3 (4) éven aluli gyermekek gondozédsa, nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével

- Az alapellatds veszélyeztetése nélkiil, kiilon szolgaltatasként, téritési dij ellenében

jatszdcsoportot, id6szakos gyermekfeliigyeletet miikédtethet.

Az intézmény vezetése:

Az intézményegységben szakmai vezetd iranyitja a munkat. A szakmai vezetdi
megbizasarol és a megbizds visszavondsar6l az intézményvezetd dont. Az intézmény az
Alapﬁ(') Okiratban, a Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzatban, valamint a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint a bolcs6dei gondozas- nevelés minimum feltételeit, valamint a szakmai
munka részletes szempontjai a Magyar BolesGdék Egyesiilete altal kiadott modszertani

levelek alapjan miikdik.

Az intézmény gazdalkodisa:

A boles6de részben onalldan gazdalkodo intézmény, 6nallé bérgazdalkodast folytat. A
fenntartashoz sziikséges feltételek biztositasa az Onkormanyzat feladata. A koltségvetés
eléiranyzatat a Képviselo-testiilet hagyja jova, felhasznaldsardl a boleséde szakmai vezetd

dont.

2. AZ INTEZMENY MUKODESE

Féréhely: A bolesdde egész évben mikddik, engedélyezett zaras 2- 4 hét az dvodaval
egyeztetett idopontban, a fenntart6 jovahagyasaval. A sziinet idépontjarél minden év februar
15-ig a sziilék értesitése megtorténik. Kardcsony és Uj év kozott a zérva tartdst a sziilok
igényeinek felmérése utan a fenntartd engedélyezheti. A gyermekek részére ez alatt az ido
alatt elozetes sziil6i igény alapjan ligyeletet szerveziink. Az intézmény 38 engedélyezett
féréhellyel mikodik. 7

Nyitva tartds: A nyitva tartas egész évben folyamatos, kivéve a szabadnapokat,

iinnepnapokat és hivatalos munkasziineti napokat. A nyitva tatas ideje: napi 10 ora.
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A felvétel rendje: Az intézmény miikidési teriilete Fonyod varos kozigazgatasi teriilete.

Bolesédébe a gyermek 20 hetes kordtol 3 éves koranak betoltéséig, illetve annak az évnek

december 31-ig vehetd fel, melyben 3. életévét betdlti. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte,

de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre €s Gvodai
jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja, a bolesddében gondozhatd 4. életévének
betsltését koveto augusztus 31-ig.

Az ellatas megsziinése:

- A bolesodei ellatas megsziinik a nevelési év végén (aug. 31.), ha a 3. életévét, illetve a 4.
életévét betoltstte.

- THa a bolesédeorvosnak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt nem gondozhatd,
illetve magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodésct.

- Szl kérésére.

- Ha a sziild, gondviseld a bolcsédei gondozas feltételeit nem teljesiti (pl. 1 honapos
igazolatlan hianyzas stb.). A bolcséde szakmai vezetdje a sziilét, gondvisel6t irasban
értesiti a bolesddei ellatas megsziintetésérol.

- Az 6vodai 4tadas idSpontja az adott nevelési év szeptember 1-2. hete, sziikség esetén
nevelési év kozben. A gyermek atadasi-atvételi folyamatban lehetdség szerint egyiitt kell
atadni az egy bolcsddés csoportban 1évé gyermekeket. Az 6vodai atadds folyamata:
6vodai beiratkozas, 6vondk latogatasa, Ovodalatogatisa a nyar folyaméan, a sziilok
tajékoztatasa az 6vodai dtadds menetérdl, elsé nap az dvodaban a kisgyermeknevel az
6vonéd kérése szerint, a kisgyermekneveldk latogatasa az 6vodai beszokds idején.

Bolesidei ellatas: A sziilok kérésére a felvételi kérelem benytjtasa, a felvétel feltételeinek

igazoldsa utan a felvételr§l a bolcséde szakmai vezeté dont, mivel az Onkorméanyzat

Képvisels- testiiletének Human Bizottsdga a dontési jogot a boleséde szakmai vezetdre

atruhdzta. A gyermekek felvételét a sziilé hozzdjarulasaval: a koérzeti védénd, a hazi

gyermekorvos vagy a haziorvos, a szocidlis illetve csalddgondozo, a gyermekjoléti szolgélat,

a gyamhatosag is kezdeményezheti. A felvétel utdan a gyermek beszoktatassal keriil a

csoportba. A beszoktatds idotartama a gyermek egyéni sziikségletérdl, beilleszkedésének

litemétél fiigg. 2 hét beszoktatdsi idd ajanlott. A folyamat, sziilével (orténé fokozatos

beszoktatas.

91



A gyermekek étkezési téritési dija

2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997,
évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolesédei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténo modositasarol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 151. §. (5) alapjan:

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként
kell biztositani

(a tovabbiakban: ingyenes étkezés)

a) a bolcsodei ellatasban vagy dévodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben hérom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjdn az egy f6re jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
osszegének 130%-at, vagy

ae) nevelésbe vették.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 151. §. (5) alapjan az ingyenes vagy kedvezményes étkeztetés
jogosultsagi feltételeinek a fennallasat a 328/2011. (XI1.29.) Kor. 1. 6. melléklet szerinti
nyilatkozat kitsltésével és benyujtasaval a téritési dijat megallapitd szerv (intézményvezetd)
felé kell igazolni illetve benyfijtani.

A téritési dij befizetése minden ho 10-15. napja kozott torténik. (kivétel lehet jun. és aug.)

atutalassal szamla ellenében. Hianyzas esetén az étkezések lemondasara a hianyzast megel6z6

nap 14 oOrdig van lehet6ség személyesen, irasban: ovoda@fonyod.hu, telefonon, az
ovodatitkdrsagon  85/560-322  illetve  85/560-006, 85/560-005-es  telefonszamon,

konyha@fonyod.hu email cimen. A lemondott étkezés masnap 1€p életbe és a kovetkezd havi

befizetéskor irhato jova.
Nem jelentett hianyzas esetén a sziilé a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt, a mar nem

lemondhatd étkezést (az ételt) a sziild elviheti. Kérjiik, azt is jelezzék az intézménynek
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megel6z6 munkanap 14 o6raig, gyermekiik hidnyzas utan mikor jon jra, hogy az étkezését
masnapra biztositani tudjuk!

Az ingyenesen étkez0 gyermekek hidnyzésakor is le kell mondani az étkezést.

Személyes adatok:
A személyes adatok kezelésére a bolcsdde szakmai vezetdje jogosult a Fecskepart Ovoda és

Boéleséde Adatvédelmi Szabélyzata alapjan.

3. ALAPELLATASON TULI, A CSALADI NEVELEST TAMOGATO
SZOLGALTATAS

3.1 Gyermekfeliigyelet

A bolesode iires féréhelyeinek kihasznaldsara ellatdst biztosithat, azon gyermekek
részére, akik a bolesode felvételi feltételeinek nem felelnek meg. A sziild irasban kéri a
gyermek feliigyeletét, vallalja a fizetési feltételeket, a hazirendben foglaltakat €s a
gyermekérdl kitolti az Adatlapot, orvosi igazolast csatol, melyben az orvos igazolja, hogy a

gyermek egészségiigyi szempontbol kézosségbe bevehetd.

Iddszakos gyermekfeliigyelet miikodési rendje:

o A sziilé elfoglaltsaga idejére, bolesodei alapellatasban nem részesiilé gyermekek
részére, akar néhany oOréara is biztositunk a bolcsddében gyermekfeliigyeletet, a Sziild

és a szolgaltato részleg kozott 1étrejott megallapodas alapjan.

o Ideje: szerda és cstitortok 8.30.- 12.00 ordig.
o Bejelentkezés: a szolgaltatas igénybevételét megelézo nap délelstt 10.00 ordig!
o A szolgaltatds Oradijas, minden megkezdett o6ra egész ordnak szamit. Oradij:

meghatarozasa a mindenkori hatélyos Képvisel6-testiileti hatarozat alapjan torténik.

o Etkezést igény szerint kiilon dijazas ellenében biztositunk.

o Az idbészakos gyermekfeliigyelet igénybevétele esetén is ajénlatos eldzetesen,
lehetéleg a sziilével egyiitt ismerkedni a leendd 1j kornyezettel és a

kisgyermeknevelovel.

o A szolgaltatési dij fizetése minden alkalommal tavozaskor torténik.
o A befizetésekrol az intézmény nyugtat/szamlat ad.
o Varatlan betegség/baleset esetén a sziilét (illetve a sziild altal megjelolt személyt)

azonnal telefonon értesitjiik, ha sziikséges orvost hivunk.
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° Az atadd helyiségben minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk és cipdk
tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben.

o Gyermekek hozhatnak otthoni kedvenc jatéktargyat, de a jaték épségéért feleldsséget
nem tudunk véllalni!

° Baleset elkeriilése érdekében kérjiik, hogy apré jatékok, targyak illetve enni-inni vald
behozatalat mellézni sziveskedjenek!

° Ha a bejelentést kivetden a szolgéltatast mégsem igénylik, kérjiik lemondani!

4. GONDOZASI-NEVELESI REND

A bolesédés kort gyermekek fejlodését a gondozasi-nevelési szervek egységének
megteremtése biztositja. A nyugodt, derlis 1égkort a folyamatossag biztositja. A napirendet
minden korcsoportra, téli-nyari idészakra a csoport gondozéndje dolgozza ki, a bolcséde
intézményegység-vezetd jovahagyasaval. |

A napirendnek fOleg az étkezés, alvas, tisztalkodas, jatszés, szabadban tartézkodas
idépontjat kell megallapitania gyermek egyéni sziikségeltének, képességének, hajlamanak,
egyéni tulajdonsagainak, egészségi allapotanak és testi fejlettségének szem eldétt tartasaval. A
gondozast, nevelést kiilonvalasztani nem lehet.

A gyermek ellatasat a folyamatos napirend keretén beliil, a legkevesebb varakozasi
idével kell megszervezni. A gyermekek gondozasat és nevelését ,,sajat kisgyermekneveld” -
elv alapjan kell megszervezni. Minden csoportnak két éallandoé kisgyermeknevelot kell

biztositani.

5. AZ INTEZMENY HIGIENES RENDJE
A bolesode személyzetének és kirnyezetének egyarant a gyermekek higiénés ellatasat
és higiénés készségekre vald szoktatdsat kell biztositani. A bolcséde berendezésére a
Modszertani Utmutaté és Felszerelések jegyzéke az iranyadd. Az intézménynek és
kornyezetének tisztasagaért a technikai személyzet felelos. Evente kotelezd a meszelés a

fiirdészobaban, kétévente a gyermekszobdkban, hatévente a nyildszarok mazolasa.

Gyermekek higiénéje:

- Mindenkor megfeleld hémérsékletli atvevé helyiségben a kisgyermekneveld a sziilovel
egylittmikodve gy6zodik meg a gyermek tisztasagardl. Nem kelléen gondozott gyermeket
atvétel utan meg kell fiirdetni.

- A gyermekek ruhait a sziilok biztositjak. Tisztantartasukrdl a sziilék gondoskodnak.
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- A gyermekek ruhdzatanak meg kell felelnie az id6jarasi viszonyoknak, tiszténak,
véltozatosnak és a nemnek megfelelének kell lennie.
- A bolestdei textilidk tisztantartasardl, szilkség szerinti véltdsar6l az intézmény

gondoskodik.

A dolgozok higiénéje:

A bolesédében a 33/1998. évi (VI.24) NM rendelet, 22/2000. évi (IX. 30) EUM
modositott rendelet eldirdsait igazold személy dolgozhat. Az érvényes egészségiigyi konyvet
minden dolgozd koteles maganal tartani, az ellendizé szervnek bemutatni. Minden dolgozé
koteles az el6irt orvosi vizsgalatokon megjelenni. A vizsgalatok hianya, elmulasztasanak
feleléssége a dolgozot terheli. A dolgozok részére a 15/1998. évi (IV.30) NM rendelet a 3.
szam mellékletében meghatarozott ruhazatot kell biztositani. A ruhdzatrél és annak

tisztantartasarol az intézmény koételes gondoskodni.

Elelmezés higiénéje:
A gyermekek részére koruknak megfeleldé mennyiségii ¢és dsszetételii taplalékot az
étkezéshez sziikséges esztétikus, biztonsagos étkezési koriilményeket kell biztositani.

A kozegészségligyi eldirasok betartasaért az ételek megfelelé mindségli és
mennyiségli elkészitésért az étkeztetést biztositd intézményi élelmezésvezetdje felel, a
bolesdde intézményegység- vezetd kotelezd napi ellenérzése mellett. Kozosen felelések a

HACCP rendszer hatariddre torténd bevezetésérol.

6. BOLCSODEI DOLGOZOK MUNKARENDJE
- Altalanos alapelvek: a bilesddei dolgozok magatartasukkal, munkajukkal, figyelmiikkel
fejezik ki azt a felelosséget, mely a gyermekek testi- szellemi fejlédésének biztositasaban,
fejlodésiik e fontos meghatarozo kordban rajuk harul.
- A dolgozék munkaviszonyira vonatkozd rendelkezések: a bolesédei dolgozok
munkaviszonyat a Kozalkalmazotti Tv.  rendelkezései szabdlyozzak. Az egyes
munkakoérok kdzalkalmazotti osztalyba sorolasardl az 1992, évi XXXIIL térvény alapjan a

257/2000. évi (X11.26) Korm. rendelet intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:
A bolesddében csak csecsemé- és gyermekgondozoi képesitéssel rendelkezd személy
alkalmazhat6. Felvétel esetén kisgyermekneveld alkalmazasandl el6nyben részesiil a

kozépfoku végzettséggel rendelkezd jelentkezo.
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A kisgyermeknevel$ regisztracidja soran meghatarozott idére minden kisgyermeknevel6

koteles a kredit eldirasokat szervezett tovabbképzés keretében megszerezni.

Munkaidd:
A kisgyermekneveldk: napi 7 6ra a 257/2000. évi (XI1.26.) Korm. rendelet szerint.

Technikai személyzet: napi 8 ora

Szabadsag:
- kisgyermeknevel6: 45 nap
- kisgyermeknevel6 (szakgondozo, pedagogus): 46 nap

- technikai személyzet: a Kjt. szerint

Munkaszervezés:

- Munkarend régziti a dolgozok munkabeosztasat.

- Munkatdrsi értekezlet negyedévente minden dolgozoénak.
- Munkatarsi megbesz¢lés esetenként.

- Sziiléi értekezlet évente 2 alkalommal, és az évodai atadas elokészitésére.

7. Egészségmegorzés, baleset és munkavédelemmel kapesolatos
szabalyok

Kozvetlen prevencio

A bolesode figyelemmel kiséri az angolkér-, a fogaszati-, a védGoltas-, vitamin és dsvanyi
anyag profilaxist, amit a bélcsddeorvos a gyermek egészségligyi térzslapon nyilvan tart.
Gondot fordit a vitamin- és asvanyi anyag kellé mennyiségii bevitelére, melynek
fontossagardl a bolesddeorvos a sziiloket tajékoztatja.

Gyermekfogaszati prevencio

A gyakorlatként alkalmazott korszer( étkezési szabalyok, a cukorfogyasztas csdkkentése, a
ragasra nevelés és az édes italok helyetti viz adds mar 6nmagéban is fogaszati prevencioként
szolgalnak. A szokaskialakitas céljabol a bolesédei gyermekesoportokban 2 éves korban

kezdik a szajoblitést.
Levegizés

Levegtzés alatt az udvari jaték és a szabadban torténd altatas egyiittesen értendd. Iddpontjét,

mértékét az évszaknak és az idéjarasi viszonyoknak, valamint a gyermekek életkoranak
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megfeleléen kell megvélasztani. A szabadban vald levegtztetés csak akkor mellézhets, ha
kéanikula vagy esd, erds havazas, orkanszerii sz¢l, siirli kod vagy rendkiviili hideg van.

A napfény karos hatdsa és a kisgyermek borének érzékenysége miatt fokozott figyelmet kell -
forditani a napvédelemre:

- 10-15 6ra kozott ne érje a gyermeket kozvetlen sugarzds,

fényvédo krém javasolt,
— erds napfénytdl vald védelem (sapka, ing),

megfelelé mennyiségli folyadékfogyasztds.

Gyogyszeradas, elsdsegély

Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem fogadhaté a bolesédében.

Egyes nem fertézo (allergia, anyagesere, vese-higyuti, epilepszia stb.) betegségben szenvedd
gyermeknek, ha sziikséges, a hdziorvosa altal el6irt gyogyszerét beadhatjak a boles6dében.
Stirgds esetben csak laz-és t‘éjdaldncsillapitét kap a gyermek.

A sziil6knek frasban kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A kisgyermeknevelének ugyancsak irdsban kell jeleznie azt, hogy milyen
gybgyszert kapott a gyermek.

A bolesodében kell lennie mentédoboznak. Az elsésegélydoboz felszerelése eldiras szerinti. A
férdhelyszamnak megfeleld szabvany mentédobozt — MSZ 13 553 - hozzaférhetd helyen kell
tarolni.

Minden esetben a bélesédeorvos allitja 6ssze a boleséde gyogyszerkészletét, melyben kell,
hogy szerepeljenek:

— lazcsillapitok (kap, tabletta, szirup, injekeid),

- goresolddk (kup, tabletta),

- allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcio, kendcs),

~  ¢életmentd gyogyszerek.

Az étkeztetés kozegészségiigyi szabdlyai
A bolesddei étkezésre a 9/1985.(X.23.) EiM.-BkM.szami ,,Az étkeztetéssel kapcsolatos

kozegészségligyi szabalyokrdl” sz616 egyiittes rendelet vonatkozik.

Baleset-és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

Egészségvédelemmel kapesolatos szabalyok
Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a bolesdde vezetdje és foglalkozas

egészségligyi orvosa, valamint a boleséde gyermekorvosa rendszeresen ellendrzi.
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— A gyermekek egészségvédelme:

Betegség gyanuja esetén a kisgyermeknevel6 vagy, ha elérheto, a gyermekorvos a gyermeket
Jkitiltja? a kozosségbdl annak védelme érdekében. A bolecsédében minden esetben tn.
stirgdsségi ellatas (lazesillapitas, elsGdleges sebellatas stb.) torténik. Lezajlott betegség utan a
sziil koteles orvosi igazolassal igazolni, hogy gyermeke gydgyult. A betegségek megel6zése
érdekében a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges a megfelelé idétartami szabad
levegbn tartozkodas, megfelelé étrend, folyadékpotlas. Hetente egyszer agynemil csere
torténik. A torslkozok elhelyezése ugy torténik, hogy azok egymassal ne érintkezzenek.
Jarvanyiigyi el6irasok:

Az életkorhoz kotstt kotelezd védooltasok mogott jogszabalyi hattér all. A fert6zo
betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl,
azon beliil az életkorhoz kotdtten kotelezd véddoltasokrol rendelkezik a 18/1998.(V1.3.) NM
rendelet. A véddoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemiologiai
Kézpont dltal évente kiadott, az adott védGoltasi év tevékenységére vonatkozd Modszertani
levél hatarozza meg.

A fert6z6 betegséget terjesztd vagy egyéb egészségiigyi vonatkozasban kéaros rovarok €s
izeltlabuak, valamint ragesalok ellen védekezni kell, elszaporodasuk megakadalyozasarol ¢s
rendszeres irtasukrol gondoskodni kell.

— Abéles6dei dolgozok egészségvédelemmel kapcesolatos szabélyai:

A dolgoz6 koteles munkéba 1épés el6tt a foglalkozas egészségiigyi orvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. A dolgoz6 kételes jelenteni a bblesdde vezetdjének, ha
egészségi allapotaban a munkdjéat kedvezotleniil befolyasold véltozds kévetkezik be.

- Takaritas:

A belsé felszerelési és berendezési tdrgyaknak konnyen tisztithatoknak és fert6tlenithetoknek
kell lenni. Tisztitasuk nedves, fertétlenitds ruhaval torténik. Jarvany esetén a vonatkozo
kdzegészségiigyi szabdlyok szerint kell eljarni. A bolesédében hasznalatos moshaté
gyermekjatékokat sziikség szerint naponta akéar tébbszor is, folyé meleg vizzel le kell mosni.
Hetente egyszer, jarvany idején soron kiviil fertétleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat meleg
folyé vizzel tobbszor obliteni kell.

A takaritas agy szervezendd, hogy az a gyermekeket ne zavarja.

—  Festés:

Az intézményt 2-3 évente festeni, 6 évente mazoltatni kell.

- A szennyes ruha kezelése, mosdsa:

Az egyszer hasznalatos pelenka zéart foliazsékban a teleptilési hulladékkal egyiitt kezelend6. A
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gyermekek dgynemiiit, t6161kozdit, asztalterit6it és a munkaruhat kézepesen szennyezettnek
kell tekinteni, ennek megfelelé mosastechnikat kell alkalmazni.

Balesetvédelemmel kapesolatos szabalyok

Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz- flités-, viz féelzarokat és azok miikodését.
Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani, melynek f6 szempontjai:

- apadozatok allapotanak ellendrzése, botlasveszély, cstiszasveszély,

- Iépesok, kapaszkodok, korlatok allapota,

- ajtok, ablakok zarhatésaga, kiiszébok allapota,

— mazolas, falak allapota, festés sziikségessége,

- vizesapok javitasa, cseréje,

- kiontok, lefolydk allapota,

— radiatorok,

- szocidlis helyiségek allapota,

- butorok selejtezése, felujitasa,

— az épiilet allaganak ellenérzése,

— kerités, kapuk, zarak, racsok ellenérzése,

- jarda,

—  kert: kiszaradt 4gak, feltiiremkedd gyokérzet

Tiizvédelem:

A thzvédelmi szabdlyzat készitésérol szoléo 30/1996. évi (XI1.6.)) BM rendelet
tartalmazza azon el6irasokat, melyet minden 5 fénél t6bb személyt foglalkoztatd szervezeti
egységnél meg kell valositani.

A mentési Utvonalat, sorrendet, az oltdsi eszkdziket és az értesitenddk névsorat
minden egyes csoportban, kozosségi tercken a tlizoltd késziilék mellé jol lathatoéan ki kell
fliggeszteni. A tiizriadd esetén sziikséges teendéket évente egyszer gyakorolni kell. A
tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellenériztetni kell a Ttizoltd Késziilék
szerviz munkatarsaival. Sziikség esetén értesitendok telefonszama, elérhetésége jol lathatd
helyen:
~  mentok,

- tlzoltdk,

- renddrség,

- agyermekintézmény vezetdje,
~ orvos, gyermekorvos,

- aramszolgaltatd,
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~  gazszolgaltatd,

- vizmiivek,

—-  taviiito,

~  miiszaki karbantartd,

- ANTSZ.

Munkavédelemmel kapesolatos szabalyok

Az 1993. évi XCIL torvény a munkavédelemr6l szabdlyozza az egészséget nem
veszélyeztetd ¢s biztonsagos munkavégzés személyi, tirgyi é€s szervezeti feltételeit a munkat
végzok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a munkakoriilmények
humanizaldsa érdekében, megelézve a munkabaleseteket és a foglalkozassal osszefiiggd
rendelkezéseket.

Munkéba lépés el6tt az 1) dolgozét munkavédelmi oktatiasban kell részesiteni. A
személyes gondoskodas korében dolgozok munkaruhaval torténd ellatasat a 6/2016. évi (111

24.) EMMI rendelet 6. melléklete szabalyozza.

8. BOLCSODEI DOKUMENTACIO

A bélesddevezetd dltal vezetett nyilvantartasok illetve dokumentumok:
- Megéllapodas az ellatas igénybevételérol

- Sziiléi nyilatkozat a tdjékoztatasi kitelezettség megtorténtérol

- 2.sz. Melléklet- nyilvantartas az ellatasi napokrol

- 4. sz. melléklet- nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrél

~  KSH bélestdei kérdoiv (elektronikus)

—  heti étrend

- koltségvetés

—  Szakmai program készitése

- SZMSZ készitése

- dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

- személyi anyagok vezetése

- dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
~ leltar

~ éves munkaterv

- szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

A kisgyermeknevelok altal vezetett nyilvantartasok illetve dokumentumok:

- csoportnapld
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bélesodei torzslap
fejlodési napld

csaladi fiizet

9. KAPCSOLATTARTAS
Magyar Bolesédék Egyesiilete

Regionalis modszertani kézponttal
Ovodaval

Védondi Szolgélattal

Hazi Gyermekorvosi Szolgalattal
Gyermekjoléti Szolgalattal

Csaladsegité Kozponttal

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal
Nevelési Tanacsaddval

Gyamhatosaggal

Fenntartoval
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IV. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE
Az intézményi dokumentumok, kivételt képez a hazirend nyilvanosak, azt minden érintett (az

intézmény alkalmazottai, sziilok) megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzéférheté az intézmény honlapjan, nyomtatott példanya
megtaldlhaté a vezet6i iroddban. A dokumentumokkal kapcsolatban az érdekl6dék

felvilagositast kérhetnek az intézmény vezet6jétol.
V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a nevelbtestiilet fogadja el, az intézményi sziil6i
kozosség véleményezésével és a fenntarté jovahagyasaval valik érvényesseé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el8z6 Szervezeti és Miikdési
Szabalyzata. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni az
ovoda ¢s boleséde azon dolgozdival, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint azokkal,

akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatdi

jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositasat kezdeményezheti:

o A fenntarto

o A nevel6testiilet

e Az intézményvezetd
o A sziil6i kozosség

o Jogszabdlyi kételezettség

Jelen SZMSZ a mell¢kleteivel egyiitt érvényes.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette: Huber Livia intézményvezet6

Datum: Fonyéd, 2023 év oktober ho 05. nap

Huber Livia, intézményvezeto

Egyetértést gyakorlok és véleményt nyilvanitok nevében:

Sziil6i Szetvezet képviselojének aldirdsa

A Fonyédi Fecskepart Ovoda és Bolesde nevelStestiilete az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a sziilék véleményének és javaslatinak meghallgatdsaval egyiitt

elfogadja, az abban foglaltakkal egyetért, megvaldsitasat magara nézve kotelez6nek tekinti.
Datum: Fonyod, 2023 év oktober ho 12. nap

Bl Dekef = Sl

A neveldtestiilet képvisel6jének alairasa

Fonyéd Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilet hataskorében

jovahapyta....ciociciiivonnnn szamu hatarozataval.

Hidvégi Jozsef

polgarmester
Ph.

Datum: Fonyod, 2023 év oktdber hd 26. nap



1. sz. Melléklet
Adatkezelési szabalyzat
1. Az adatkezelési szabalyzat célja:
Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjénck megéllapitasa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabdalyozasa.

Szabdlyzat alapjat képezo jogszabalyok:

- a személyes adatok védelmérél és a kozérdekili adatok nyilvantartasarol szolod 1992. évi
LXIII. tv.

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. Tv. 83/B-D §. és 5. sz. melléklete,

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

Szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezet6jére, vezetd beosztast alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Szabalyzat szerint kell elldtni:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsz{inése utan, ill.
e jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapesolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kézalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Alkalmazottak adatnyilvantartasa:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tdrolja és feldolgozza a kozalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonydnak osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.



Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

* nevét, anyja nevét,

* sziiletési helyét és idejét,

» oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

» végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsfoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamaét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

* munkakdre megnevezeését,

¢ munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

» munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

» vezetdi beosztasat,

* besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya idd6tartamat,

» munkaidejének mértékét,

* tartos tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossigdnak, teljességének, idoszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.”

A magasabb vezet6 beosztast intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelését a .
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartod szerv latja el.

A személyi juttatasrol szold nyilvantartast a gazdasagi iroda vezeti.

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezet végzi.

Az intézményvezetdje felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy

« az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitdas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

« a személyi iratra csak olyan adatok, illetve megallapitas keriilhet, amelynek alapja kozokirat
vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatosag

dontése, jogszabalyi rendelkezés van,



» kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitése vagy torlése egyeztetve az
intézményvezetojével lehetséges, ha az adat a valosagnak mar nem felel meg,

* ha a kozalkalmazott az adatai kijavitdsat, helyesbitését kéri, kezdeményezze az
intézményvezetdjénél, ill. adathelyesbitést kérheti.

Személyliigyi nyilvantartasi feladatban mikddik kdzre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a koézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével €s a

személyi irattal 6sszefliggd adatot kezel.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa:

A kozalkalmazotti nyilvantartds szadmitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben —
kovetkezd kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott,

ro

+ adatainak els6é alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott
alairdsaval igazolja az adatok valodisagat, -

« athelyezésekor,

» kdzalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

» a betekintési jog gyakorl6janak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitoégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen térélni kell a kézalkalmazott
személyazonosito adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok is
felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovéabbitds és nyilvédnossagra hozatal ellen. A szdmitdgépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo6 szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkdltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kdzérdek(i, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekl adatokon kivil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds nem

adhato. A koézalkalmazott személyi anyagat az dthelyezéshez kapcsolodd eset kivételével

kiadni nem lehet.



Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben
¢és célbol, ill. az érintett irasbeli kérelmére haszndlhatja fel, vagy adhatja at egy harmadik
személynek.

A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei:

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, ill. a személyi adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot
vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti az adatok helyesbitését, kijavitasat.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatok helyesbitését €s kijavitdsat a nyilvantartdst
vezet6tdl, intézményvezetétél irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés, hogy az dltala
szolgaltatott adatok hitelesek, pontosak, aktuélisak és a valosagnak megfelelék legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni
az intézmény vezetdjét, aki 8 napon belill intézkedik.

A személyi irat:

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, ill. azt kovetden keletkezik és a kizalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A koézalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:

« Személyi anyag iratai

* A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggod egyéb iratok,

« Kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetésletiltas)

« kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokat a személyes adatok nyilvanossagardl szolo térvény
rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartozo kézalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése az
intézményvezeto feladata.

A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:



« A Kjt. 83/D.§-dban meghatdrozott személyek, - intézményvezetd, ovoda, ill. bdlesdde
vezet-helyettese, torvényességet ellenérzo szerv, fegyelmi eljarast lefolytatod testiilet,
munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatisi szerv képviseldje, biintetéeljardsban nyomozéd
hatdsag, ligyész, birdsag.

Intézményi feladatokat ellaté szerv munkatarsa a feladatkorén beliil.

Iletményszamfejtés feladatokat ellatd (TAK) szerv feladatkdrén beliil.

Addhatdsag, tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, munkavédelmi szerv.

* Mis jogviszony alapjdn keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerinti jogosultak
(addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a 20/2012

(VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eloirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak kezdeményezd iratokat vissza kell adni az
¢rintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek, amely azt kiildte.

A személyi anyag tartalma:

* A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

* A palyézat v. szakmai 6néletrajz,

* Erkoélesi bizonyitvany,

* Iskolai végzettség és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,

» Tovabbképzést igazold tantsitvany

» Iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett bizonyitvany masolata

» Kinevezeés, és annak modositasa

* Vezetdi megbizas, és annak visszavonasa,

» Cimadoméanyozas

* Besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos iratok

* Athelyezésrdl rendelkez$ iratok

* Teljesitményértékelés

+ Kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

* Hatalyba 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatérozat

» Kozalkalmazotti igazolas masolata

A kﬁzalkahnaiotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvéantartést vezetd személy 6sszedllitja a
kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének hidnydban, a személyi

anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.



A személyi iratok tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgyiijtében kell meg6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, mely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének iddpontjat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kézalkalmazotti

jogviszony megsziinésétol szamitott dtven évig meg kell drizni.

3. Gyermekek adatnyilvantartisa

3.1. Felelosség:

- a gyermekek adatainak kezeléséért az intézményvezetd felelés a gyermek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasdaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e
Szabalyzat elGirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenOrzéséért. a tagdvoda
vezetdk €s bolestdevezetd felelosek a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasuk ala tartozo
terlileten foly6 adatkezelés szabélyszertiségééit.

- a csoportvezetdé ovondk, a kisgyefmeknevelﬁk, a gyermekvédelmi felelos, a munkakéri
leirasuk alapjan adatkezeléssel Osszefiiggod feladatokért tartoznak felelosséggel a gazdasagi
vezetd a feladatkore szerint illetékes pénziigyi elszdmolasokhoz kapesolodd személyes adatok
kezeléséért.

3.2. Nyilvantarthato és kezclheto gyermeki adatok a gyermekek személyes adatai:

- a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, az dvoda-
egészségligyi célbol a célnak megfeleld mértékben, a célhoz kitotten kezelhetoek.

Gyermekek adatainak nvilvantartdsa tartalmazza a gyermek:

= neveét,

» nemét,

= sziiletési helyét és idejét,

» tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

= oktatdsi azonositd szamat,

» anyja nevét,

v [akohelyét, tartozkodasi helyét,

= allampolgarsagat,

= sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési ¢s magatartdsi nehézsége tényét, -
» kapcsolatban azt, hogy magédntanul6-e, tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

= jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,



* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
» jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

 nevelésének, oktatdsanak helyét,

Az adatok tovabbitasa:

> fenntartd, birdsdg, rendérség, tigyészség, Onkorményzat, Aallamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

> sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi képességek zavaraira, magatartasi

rendellenességekre vonatkozo6 adatokat a pedagdgiai szakszolgélat intézményeibol

3.3. Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje:
A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak:
- intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, csoportvezetd 6vonéd és kisgyermekneveld,

gyermekvédelmi felelés feladatkore, v. megbizasa szerint

Az adatkezelés intézményi rendje:

% Az intézményvezetd és a boles6devezets feladata a gyermek nyilvantartdsra szolgalo
beiratasi naplo vezetése, a tagévoda vezetSk a tagovodai naplot vezetik.

% Az 6vodaban adatkezelést végz6 vezetd, évodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szlilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes. A kételezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

< Az Onkéntes adatszolgéltatdsnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arr6l, ha kiilonleges adatrél van sz,
amelynek kezelés¢hez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzdjaruldsat irja elé. Az onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozé adatok gy(jtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

% A felvételi el6jegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményvezetd
veszi fel. A nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozé dnkéntes adatszolgéltatashoz a sziils
irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

% A felvételi el6jegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

% Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgéald felvételi és mulasztasi naplét

gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.



< Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplét vezet.

% A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozési naplo, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem kérébe tartozd adatok biztonsagos
kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e
célra rendelkezésre allo iratszekrényben helyezi el.

% A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus. A munka- és balesetvédelmi felelds
a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az erre a célra rendszeresitett dossziéban 6rzi, és
tovabbitja a jegyzokonyveket a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

% A gyermekvédelmi felel6s nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megéllapitdsahoz, valamint az ingyenes étkezéshez sziikséges adatokat. A kedvezményes, és
ingyenes étkezés adatainak kezelésében részt vesz a gazdasagi iroda kijelolt tigyintézoje is.

% Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési idd
naplok esetében, valamint a pedagodgiai szakszolgélati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a megbrzési idé.

< A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

% A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az intézményvezeté aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljérni.

Az intézményvezetdje adhatja ki az adatokat, ill. tovabbithatja. Az irat elokészit6jét is az

intézményvezetd jellheti ki.

Titoktartasi kotelezettség:
Az intézményvezetdt, az intézményvezetd- helyettest, az Ovodapedagdgust, a
kisgyermeknevelét, a dajkat, tovabbd azt, aki esetenként kozremiksdik a gyermek
feligyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan

tényre, adatra, informaciora.



2. sz. melléklet
Munkakori leiras mintak

Az intézményvezetd munkakori leirdas minta

Munkavallald neve:

Munkahely megnevezése:

Oktatasi azonosito szama:

Sziil. hely, ido:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Intézményvezeto

A munkakir célja:
Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi,

targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagodgiai- szakmai, taniligy-igazgatasi,

munkaltatéi, személyzeti, gazdasagi- adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése,

ellendrzése, értékelése. A torvényi eléirasoknak megfelelo miikodés, mikddtetés biztositasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

heti munkaideje: 40 6ra (napi 8 6ra)

- kotelezo oraszama: 10 oOra.

- A kotelez6 oraszamon beliil sziikség esetén dvondk helyettesitése gyerekcsoportban,
egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

- Teljes munkaidé kitoltése alatt pedagogiai- szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi-
humanpolitikai, gazdasagi- adminisztrativ feladatok.

az intézményvezetd az intézmény szakmai munkgjanak egyszemélyi felelose, iranyitoja,

képviselgje,

iranyitja, tervezi, szervezi, ellenérzi ¢s értékeli az intézményben folyé pedagégiai-

szakmai munkat, feladata:

elékésziti az oOvoda nevelési programjanak kialakitasat, nevelétestiileti dontésre

eloterjeszti a program tervezetét, elfogadtatidsa utdn biztositja a sziiléi szervezet

véleményezési jogat, €s kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal.

folyamatosan ellen6rzi a program megvaldsulasat, bevaldsat, amennyiben sziikséges

kezdeményezi a program modositasat,



elkésziti az intézmény SzMSz-t, az éves munkatervet, hazirendet, a dolgozok munkakori
leirasat és az egyéb irdsos tervezeteket,

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait,

ellendrzi az egyéni banasmaod elvét,

Megszervezi, valamint ellendizi a tehetséggondozast, a részképességben lemaradt, illetve
specialis nevelést igényld gyermekek differencialt fejlesztését, gondozasat,

osszehangolja ¢és jovahagyja a csoportok heti- €s napirend;jét,

tamogatja ¢s 6szténzi a pedagdgusok tervszeri €s folyamatos onképzését,

eldsegiti az 0jitd szandékn, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat,
folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az intézményi dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését, gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat,

a pedagogiai programnak €s az éves munkatervnek megfeleléen 6nalloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot,

neveléomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkéztatast, a massag
elfogadtatasat,

biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez

naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat

(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok)

ellitjia a taniigy-igazgatasi feladatokat: (Kiilonosképpen tligyel a tOrvényesség

betartasara.)

- javaslatot tesz az intézmény nyéri és téli sziineteltetésére, nevelés nélkiili munkanapok
iddpontjara, tartalmara, megszervezésére,

- megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6é gyermekvédelmi munka ellatasat,

- mulasztasi naplok és csoportnaplok megnyitdsa, lezérasa, dvodai torzskonyv vezetése,

- Ovodai szakvélemények kiadasa

- gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsa, felvételi- eldjegyzési naplo
vezetése,

- a gyermekcsoportok kialakitdsa a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve,

- folyamatosan informalja a fenntartdt a gyermeklétszamrdl,

betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet, elkésziti az éves statisztikat és annak mddositésait,

a torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos

jogszabalyokat,

a gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz,



e biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat,

e pondoskodik a sziildi és a nevelotestiileti értekezletekrol, biztositja az intézményben az
informacidaramlast (munkaterv szerint),

o felméri az ingyenes, kedvezményes téritési dijra rdszoruld gyermekek szamat,

o ellentrzi a csoportnaplok, felvételi-és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat,

e intézkedéscket tesz a tankotelezettség teljesitésére,

o cllatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozd teenddit,

Munkaltatdi- humanpolitikai feladatok:

o elkésziti az intézmény munkaerd- gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot
hirdet, lebonyolitja a palyazati eljarast,

e a jogszabalyban el6irt modon kinevezi az intézmény munkatérsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort,
e atsorolasokrol idében gondoskodik,
e biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat,

e vezeti a munkaiddé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan

e vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast, a rendelkezésre all6 adatokat é€s informdcidkat az
adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megorzi,

e szabadsag-nyilvantartast vezet,

e apedagdgusok munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozoval
ismertet,

e gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasardl,

e biztositja, irdnyitja és ellen6rzi az dvodai és munkavédelmi €s tlizvédelmi- feladatok,
szabalyok ellatasat és betartasat,

e rendelkezik az Ovoda irdnyitdsdhoz sziikséges naprakész informdcidkkal ¢s azokat
eredményesen hasznositja

e megszervezi a helyettesitéseket,

o elkésziti a munkatigyi statisztikakat,

e sziikség szerint végzi az 1jj felvételeket, elGjegyzéseket,



lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd

dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket,

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

szervezi az intézmény munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint,

irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében, elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését,

az intézménybe érkezd {ligyiratokat naprakészen &tnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik iktatasukrol,

biztositja a pontos adatszolgaltatast,

a hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett gyermekeket, sziil6ket,
¢s a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre,

felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az
ezzel 6sszefliggd beszamolok valos tartalmaént,

az intézmény vagyonanak feleldsségteljes kezelése, megbrzése, fejlesztése,

feladata a pénzforrasok felkutatasa, erre valé 6szténzés (szponzorok),

feladata a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme,

leltari felelosséggel tartozik az dvoda berendezési targyaiéit és eszkozeiént,

ellendrzi a vagyon- alldeszk6z-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetéséért,

betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjét,

felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért,

biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennek érdekében
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, ferttlenitést, és a
szilkséges nagytakaritasokat,

az 6voda kulcsaiért és a bélyegzo hasznalataéit teljes felelsség terheli.

Bizalmas informaciok kezelése:

a gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érinté informaciokat megdrzi,
megorizteti, egyéb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el,

a fenntart6tol, az intézményvezetotol kapott informaciok bizalmas kezelése

Ellendrzés foka:

éves ellenérzési terve alapjan végzi az 6voddban folyé pedagigiai tevékenység

hatékonysagianak mérését



dont a rendkiviili ellen6rzésrol,

meghatdrozza az ellendrzési szinteket, és dont az ellenérzésre jogosult személyek
feladatairol,

egyszemélyi feleldsségébol adodoan ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasigos
mikddéséhez sziikséges feltételek ésszer felhasznalasat,

ellen6rzi az 6voda ligyviteli feladatainak ellatasat.

Kapecesolatok:

o Vezet6i feladatainak ellatasa kézben kézvetlen munkakapesolatban kell allnia:

- intézményegység- vezetdvel (bdlesdde szakmai vezetdjével)

- altalanos helyettessel,

- valamennyi pedagdgussal, kisgyermeknevelGvel

- dajkékkal, pedagogiai asszisztenssel, kisegitokkel

- GOvodatitkarral.

szoros, napi munkakapcsolatot tart fenn az intézmény hatékony miikddése érdekében:

- apénziigyi osztaly vezettjével

- afenntarto képviseldjével,

- agyermekjoléti szolgalat vezetéjével,

igénybe veszi a pedagdgiai szakmai szolgaltatd szervezetek szolgéltatisait a hatékony
pedagdgiai munkavégzés érdekében,

kapesolatot  tart fenn a pedagogiai munkat segité intézményekkel (pedagogiai
szakszolgdlat, szakértdi bizottsag, kzmiivel6dési intézmények)

kapcsolatot tart fenn az iskoldval, bolcsddével a zokkendmentes dtmenet biztositasa
érdekében,

a hatéalyos jogszabalyok értelmében egyiittmiikédik a sziil6i szervezet valasztmanyaval az
intézményi cél megvalositasaban,

segiti az egészségligyi alapellatashoz tartozo vizsgalatok elvégzését, kapcesolatot tart fenn
az 6voda orvosaval és védondjével,

a kiilénbozo férumokon és rendezvényeken képviseli az intézményt,

a torvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn a jegyzovel.

srs r

Az intézményvezetd kizarélagos kompetencidja és egyszemélyes feleldse:

- a gyermekfelvétel,

- munkaviszony - létesités,- megsziintetés,



- az intézmény koliségvetésén beliili gazdalkodas (pl. munkaeré gazdalkodas,
jutalmazés, eszkozvasarlas).

Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd-helyettesre atruhazhatoak,
de ezt irasban kell rogziteni.
Az Ovoda teriiletén tilos a dohdnyzas és a szeszes ital fogyasztasa, nem dohanyozhat, és nem
ihat szeszes italt.
Tavolmaradas, hianyzas esetén a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval értesiteni
kell a polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsat.
Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkéltatd

fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznilt targyakat, eszkizoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Fonyod,...cccovviiiieiinniennns
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munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld.munkavallal6

2. pld. munkaltaté(személyi anyag)



Intézményvezeto - helyettes munkakori leiras minta

Munkavallalé neve:
Munkavégzés helye:
Oktatasi azonosito:
Sziil. hely, idd:
Anyja neve:
Lakeim:
Besorolasa:

Munkakér megnevezése:

A munkakor célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat, segiti az intézmény muikddtetését és a
vezetd munkajat. A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés
feladataiban.
Feladatai:
A kételez6 6raszamon beliil (heti 24 6ra) az dvodapedagdgusi feladatok ellatisa a csoportban.
A teljes munkaidé kit6ltése alatt alapvetd feladatok:
pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok ellatasa.
Pedagégiai-szakmai feladatok:

e aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, és eldsegiti annak

megvaldsulasat. Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben sziikségét érzi,

o segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga szakmai tajékoztatasat,

e az intézmény rendezvényeinek elékészitésében tevékenyen részt vesz,

o ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényestilését, segitve a vezetd munkdjat,

e Osztonzi a pedagogusok tervszeril és folyamatos onképzését,

e clbsegiti az 0jitd, korszer(i pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat,

o figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli

annak szinvonalat, eredményességét, és hatékonysagat.
e az intézmény dokumentumait jol ismeri és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.



Taniigy-igazgatasi feladatok:

adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését,

a vezetd tavollétében informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakuldsarol,

biztositja az intézményen beliili informacioaramlast,

vezet6i kérésre ellentrzi a csoportnaplok, felvételi- és mulasztasi naplok vezetését,
tartalmat,

javaslatot tesz arra, hogy az 6vodai nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek,

figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat,

a balesetvédelmi szabalyok betartasit folyamatosan ellenérzi és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetdnek,

kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
litemtervet,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tligyeleti rendjét €s nyomon koveti ennek
betartasat,

megszervezi €s ellendrzi a dajkék napi munkéajat,

megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését €s errdl tajékoztatja a vezetot,

ellendrzi a jelenléti ivet,

a dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii, pozitiv ill. negativ
észrevételeirdl tijékoztatja az intézményvezetdt,

javaslatot tesz a jutalmazas elbiralaséra kittintetésekre,

a kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat, a

munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozo térvényes felelsségre vonasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

alkalomszertien ellenérzi a befizetéseket,

a vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast,

az intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik,
részt vesz az intézmeény szamara sziikséges dolgok vasarlasaban,

javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, fel(jitdsokra, beszerzésekre,



o Dbetartja a kistelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,
o feladata az intézmény koltségvetése ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.
Kapcsolattartasi kitelezettsége:
Kozvetlen napi munkakapcsolatot tart fenn:
- intézményvezetovel,
- valamennyi pedagoégussal
- pedagodgiai munkat segit6 dajkakkal, kisegitovel.
Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja a kapesolatot.
Kapcsolata van tovabba a sziildi szervezettel.
Zaro rendelkezés:
Szitkség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd feladatkorébe utal. Munkakori  leirdsban  foglaltak  évente

feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori lefras modositasdnak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltatd

fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakiéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢s a kezelt értékért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkoziket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Fonyod,..cocoviviiniiiniiiiiiiiiiiiiiiieiie,
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---------------------------------------------------------------------------------

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Ovodapedagogus munkakori leiras minta

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Oktatasi azonosito:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa;

Munkakor megnevezése:

A munkakor feladatai:

Alapvetéen a gyermekek nevelése, fejlesztése a legjobb tudésénék megfelelden,
minden teriiletre kiterjedéen.

A gyermekek fejlodésének segitése, felelds a rabizott gyermek testi, lelki fejlodéséért.
A nevelémunkival Osszefliggd kozvetlen feladatok ellatdsa, valamint az azzal
kapcsolatos elokészitési kotelezettségek elvégzése a vonatkozo jogszabalyok szerint.
A gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozas (heti 32 6ra)

A tevékenységek elokészitésével Osszefliggd feladatok, amelyek pedagdgiai

szakértelmet igényelnek (heti 4 6ra).

Munkakdori feladatait alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
SzMSz

Lves munkaterv, munkarend
Pedagodgiai program

Hazi rend

Nevelomunkaval kapesolatos feladatok:

Eves nevelési terv készitése

A pedagégus beosztassal kapesolatos adminisztraciés munka ellatasa:

felvételi ¢s mulasztasai napld vezetése,
csoport-, illetve mulasztasi naplé vezetése,
a gyermekek egyéni fejlédési mutatoinak vezetése,

egyéb az intézményvezetd altal elrendelt dokumentumok vezetése,



étkezési {v vezetése.

Csaladlatogatasok, kérnyezettanulmanyok végzése.

Javaslatadas:

az 6voda helyi nevelési, fejlesztései tervéhez,
kiilon évodai munkaszervezési kérdésekhez,

felszerelések bovitéséhez, sziikséges javitasokhoz.

Altalanos feladatai:

Kotetlen, illetve kotelez6 foglalkoztatdsi formaban az 6voda munkatervének
megfeleléen a gyermekek fejlesztése.

A fejlesztésre elézetesen felkésziilés, eszkozok készitése. (Amennyiben a munka
hatékonysaganak emelése sziikségessé teszi, folyamatos irasbeli felkésziilés.)

A csoportszoba és kozvetlen kormyezetének diszitése, esztétikailag igényes kdrnyezet
megteremtése.

Kiranduldsok, tinnepségek, sport és egyéb rendezvények, kiallitdsok szervezése,
levezetése.

Az adott csoport szinvonalas felkészitése az dvodai tinnepségekre.

Kiemelt figyelem forditds a veszélyeztetett-, hatranyos helyzetii-, valamint a
tehetséges gyermekek fejlesztésére.

Folyamatos kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleléssel.

Aktiv részt vétel a nevel6testiileti tiléseken.

Szakmai és altalanos miveltség fejlesztése, a pedagdgiai munka tokéletesitése,
onképzés és szervezett képzések utjan.

A pedagogus etika kovetelményeinek megtartdsa, az el6irt munkafegyelem és
kozosségi egylittmitkddés, a normak betartasa.

Munkarend, hetirend, hazirend betartdsa.

Sziikség szerint bekapcsolodas az intézmény egészét érintd szervezési feladatokba.
Rendszeres ¢s esetenkénti megbizasok teljesitése az altalanos helyettes, illetve az
intézményvezet6 utasitasa szerint.

Gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Megbizasok lehetnek az alibbiak:

munkak6z0sség vezeto,

munkavédelmi megbizott,



- tlzvédelmi megbizott,
- Kozalkalmazotti Tanacs elntke,

(A megbizasoknal a vezet6 koteles kikérni a neveldtestiilet véleményét.)

A meghbizas elvei:
- ratermettség,
- feladatvallalas,
- aranyos terhel€s,
- igényes ¢s megbizhaté munkavégzés,
- onallosag és megfeleld gyakorlati tapasztalat,
- redalis dontési készség,

- elorelatas, feleldsségvallalas.

Rendszeres kapcesolattartas, egyiittmitkodés:
- abolesdde dolgozoival,
- az iskolak nevelbivel,

- apedagbgiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgélat dolgozoival.

Megfeleld, jo kapcsolattartas a sziilokkel:
- lehetbség biztositasa az egyéni beszélgetésekre,
- részt venni az 6voda kozos sziildi értekezletén,
- megbizas alapjan nevelési témaju el6adas megtartasa,
- acsoport sziiloi értekezletének szinvonalas vezetése,
- nyilt napok megtartdsa,
- csaladlatogatasok,
- gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

- aszilok oszinte tajékoztatasa gyermekiik fejlodésérol.

Az ovodapedagdgus kitelességei:
- Az ovoda berendezési targyainak, felszerelésének ovasa, felelosség a leltari targyakért
¢s hasznalt eszkozokért.
- A csoportszoba tisztasaganak ellendrzése, gondoskodas az egészségvédelmi
kivetelmények betartasarol.

- Az dvoda targyainak és eszkozeinek feleldsségteljes hasznélata és dvasa.



- Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!

- A munkaid6 kezdetére koteles munkavégzésre rendelkezésre allni, tdvolmaradasat
idében jelzi az intézményvezetének, hogy helyettesitésér6l az iddben
gondoskodhasson.

- Az dvoda mikodésével-, a nevelGtestiilet tagjaival- és munkajaval-, a gyermekek
egészségiigyi- ¢s csaladi koriilményeivel kapesolatos bizalmas informacidkat koteles
megdrizni.

- A sziilékhoz maganjellegti kéréssel nem fordulhat, mas gyermekrdl informaciét nem
adhat.

- Az 6vodaban nem dohanyozhat.

- Szeszesitalt az 6voda teriiletén nem fogyaszthat.

- A pedagogiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem
alkalmazhat:

- testi fenyités

- megfélemlités

- ¢tel-, ital-, leveg6zEs elvonds,

- afejlodést elosegitd tevekenységektol torténd kizaras.

- Minden dolgozé kitelessége az ésszerii és takarékos gazdilkodas segitése, a
munkafegyelem ¢és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsa, tervszerii
felkésziilés naponta a nevel6 munkara.

- Az 6voda mikodésével, tigyvitelével kapcsolatos — kotelezd o6raszamon kiviili —
teenddket az intézményvezetdje altal adott itmutatas szerint végzi.

- Kotelez6 6raszaman beliil csak a vezetd, vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
ovodatol.

- Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozik.

- Munkatarsaival, sziilokkel segitokész kapcsolatot alakit ki.

Z4ar6 rendelkezés:

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem.tartozo feladatokat, amelyeket az
intézményvezeto feladatkorébe utal.

A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.



Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tckintem,
annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az adltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordan hasznilt tirgyakat, eszkozoket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt; Fonyiil, .. covsnsversmsnsnsssninsnrssanns
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munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS- munkakéri leiras

Munkavaillalé
Név:
Munkavégzés helye:
Oktatasi azonosit6:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Cél:
- Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése
- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa,
- a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az dvodapedagogusok
munkajat.
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti munkaid6: 40 6ra
Munkakér betiltés¢hez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépfoku végzettség, (j alkalmazas esetén pedagogiai
asszisztensi végzettség.
Elvart ismeretek: Az ovoda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség
Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok irdnyitdsa szerint:
o a gyermekek feliigyeletének biztositasdnal,
e a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében ¢s lebonyolitasaban,
e a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),



e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

e atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitidsaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felel6sségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az dvodapedagogus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:
+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis megsegitésérol.
» A tevékenységek megszervezésében az Ovond iranyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkét, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyjt.
» Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
¢ az étkeztetésnél,
* az Oltozkddésnél,
s a tisztalkodésban,
* a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
« Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
« A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatdsa szerint - segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6ndlléan megszervezi és levezeti a jatékot.
» Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.
« Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
« Ovondi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
« A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a gyerekekkel
gyakorolja.
» Sziikség szerint kozremiiksdik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
+ Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait.



Munkajat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa
szerint végzi.
Altalinos magatartisi kivetelmények

- A gyermekek, a szilok, valamint a munkatdrsak emberi mélidsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egyiittmuikdodik.

- A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzeinek
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitishoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara.

Munkajat az intézményvezetdé kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatéi  jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori leirdasat az
intézményvezeto késziti el.

Az alkalmazas feltétele, modja

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kordi felelésséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi

I¢gkornek.

- Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyerekek egészséges testi ¢s mentdlhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.

- A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.



- Minden dolgoz6 az intézmény teriiletét csak engedéllyel hagyhatja el.

- Munkateriiletén kiteles pontosan, tisztan, esztétikusan megjelenni.

- Munkahelyén, munkaidében TILOS szeszesitalt fogyasztania!

- Dohényozni az 6voda teljes teriiletén TILOS!

- A pedagogiai asszisztens feladata: a munkakori leirasban foglalt feladatok
maradc¢ktalan ellatasa.

- Elvégzi azokat az egy¢b feladatokat, melyeket az dvodavezetd a feladatkérébe utal.

Kapcesolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikédik a csoportban egyiitt dolgozéd
pedagogusokkal ¢és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
¢érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a sziilokkel

e Részt vesz az alkalmazotti ¢és estenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

o Betartja a tliz- és balesetvédelmi eléirdasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Fonyod,.....coovvvvveiiiiinnnnnns
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munkaltato munkavallalé
Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)



Dajka -munkakéri leiras minta

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye:

Oktatasi azonosito:

Sziil. hely, ido:

Anyja neve:

Lakeim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése:

Az utasitast ado felettes munkakorok:

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes

Intézményvezetd tavolléte esetén megbizott dvodapedagdgus

Feladatai:

Munkdjat a gyermekek érdekében legjobb tudéasa szerint végzi.

Az 6vodai dajka kettds feladatot lat el:

segiti az 6vond gondozasi, étkezési feladatainak ellatasat,

a gyermekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritisa az

ANTSZ ¢és a HACCP eléirdsainak megfeleléen.

Altaldnos feladatai:

A csoportban az 6vond éltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az ovono mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen 1észt vesz a
gyermekesoport életében.

Naponta végez ferttlenitd takaritast, portalanitast és ellatja a hetenkénti és id6szakos
nagytakaritasi munkélatokat.

Az oOvoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja (porszivozas,
felmosas...)

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket kéthetente elvégzi.

Nyadron elvégzi a nagytakaritast.



Az 6vonoé utasitasa szerint segit:

a gyermekek reggeli fogadasakor és a tavozaskor,

sziikség szerint segit a gondozéasban, 6lt6zkédésben,

feliigyel a mosddban,

segit az ¢tkezésnél €s a csoportszoba mindenkori rendbetételénél (étkezéskor kdpenyt
vélt, kotényt kot, talal, ételt oszt, edényeket leszedi). A kulturdlt étkezések
lebonyolitasaban aktivan kdzremikodik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés elétt gondoskodik a terem
szelloztetéséral.

csoportjaval koteles elmenni, sétélni, kirandulni (elkiséri a csoportot évodan kiviili
rendezvényekre) és ott sziikség szerint segitetni,

a raszoruld gyermekeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi,

azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel,
szlikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, méaszokdk feliigyeleténél az udvaron,
segiti elokésziteni és rendben tartani a tevékenységi eszkozoket,

tiirelmes, halk szeretetteljes hangnemet hasznél a gyermekekkel,

a napkdzben megbetegedd gyermekekre feliigyel.

Az 6vodai tnnepélyeken, rendezvényeken, hagyomanyok 4polasaban aktivan
kozremiikddik, a szervezési feladatokban az 6voné ill. a vezetd Gtmutatdsai szerint

1€s7t vesz.

Az intézményvezetd utasitisa szerint:

kimossa ¢s kivasalja, ha sziikséges megjavitja az dvoda textilidit,

legaldbb harom hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le és felhtizasarol,
jarvanyos id6szakban, tetiivel val6 fertozottség idején az ovonéd kérésére gyakrabban
is.

elvégzi a fekiet6 dgyak lerakasat, felszedését, dgyazaskor tigyel, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon,

az agyakat bepiszkoldédasuk esetén kistirolja, fertotleniti,

atveszi az dteleket, ellenérzi a mennyiséget, mindséget és a HACCP-elbirasok
betartasat a szallitassal kapcsolatban,

az atvett ételeket az egészségiigyi szabdlyoknak megfelelé médon tdrolja, kézvetleniil
az elfogyasztas el6tt, ha sziikséges hiiti, majd kiadagolja,

az €tkezés lebonyolitdsa utan az edényeket 6sszegylijti és a konyhara viszi,



- sziikség esetén gondoskodik mosdo- és ivovizrol,

- elkésziti a délutani pihenéshez az agyakat, majd elteszi,

- eleget tesz a tlizvédelmi €s vagyonvédelmi eldirdsoknak,

- sziikség esetén ellatja a kézbesitési €s kisebb szallitasi teendoket,

- betartja a munkarendet ¢s hazirendet,

- atisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan a gyerekektol elzart helyen tarolja.

- Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, helyettesnek hogy helyettesitésérdl @ndoskodhassanak.

- Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

- Munkaidd alatt csak a vezetd ¢és altalanos helyettes engedélyével hagyhatja el az
dvodat.

- Munkavégzése alatt betarja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartisarol
gondoskodik.

- Az o6voda zéardsakor aramtalanit, és meggy6z6édik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be
vannak- e zarva.

- Az dvoda kulcesaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- A dajka rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettessel és a csoportos
ovonokkel.

- Az dvoda teriiletén tilos a dohdnyzas és a szeszes ital fogyasztdsa, nem dohanyozhat,
¢s nem ihat szeszes italt.

- Munkatérsaival, sziilokkel segitékész kapcsolatot alakit ki.

Zaro rendelkezés:

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd feladatkrébe utal.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja. A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat:

A munkakori leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.



Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznilt targyakat, eszkozioket

rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Fontiyol,os s marssnisissssinmnmisssvansnins
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munkaltato munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltato



Ovodatitkar munkakori leiras minta

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Oktatasi azonosito:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakeim:

Besorolasa:

Munkakdr megnevezése:

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcesolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Feladatok, fobb tevékenységek:

Az iratkezelés sordn segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri

ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok é&pségben és hasznalhaté allapotban

maradjanak meg.

Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartasok:

az intézménybe felvett gyermekek adatainak rogzitése,

az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigylijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendezése,

a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (ovodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése,

a gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasénak egyeztetése,
nyilvantartasa,

az ingyenes, az 50 %-os és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kovetése, hatarozatok, nyilatkozatok begylijtése, ezek ellendrzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas,

munkaruha- nyilvantartas vezetése,

jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa,

az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, kiilonb6zd nyilatkozatok

elokészitése,



Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Egyéb:

az intézmény koltségvetésével kapcsolatos szamlainak, megrendeldinek,
szerzddéseinek lefiizése, megbrzése,

az ellatmany megigénylése (a vezetével toriént egyeztetds sordn) felvétele,
naprakész nyilvéantartasa, elszdmolasa a megadott hatéridéig, anyagi felel6sséggel,
az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a pénziigyi osztaly felé,

az ctkezeési téritési dijak kiszamolésa, lejelentések vezetése, jovairasa, a szigord
clszamolasu nyomtatvany és a befizetési szamldk megirasa a sziilok részére,

az oOvoda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarldsa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer stb.) és a megvasarolt eszkozok bevételezése,

a kis értékd, illetve nagy értékli eszkozokrdl leltéar vezetése, az irodak, egyeb
helyiségek leltarainak elkészitése,

az ¢ves ¢€s alkalomszer(i leltédrozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa,

sclejtezés elokészitése, lebonyolitdsa,

folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése,

kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

o munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a

munkavégzésre készen alljon,

o munkdja sordn az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megévni kételes, azokat a

rendeltetésszerlien kell hasznalnia, amennyiben kért okoz, anyagi felel6sséggel

tartozik,

o munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi é&s

egészségligyi szabalyokat,

° ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,

majd megkéri, hogy varakozzon a folyosén, ezutén szdl a keresett személynek,

o az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasa:

o intézményvezetével, intézményvezetdé helyettessel, intézményegység- vezetdvel,

csoportos dvonokkel.



o A vezetd tavolléte esetén felirja az erre a célra rendszeresitett fiizetbe az lizeneteket,
rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, telefonon) milyen tigyben, s hogy ki keresse a
masikat.

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas €s a szeszes ital fogyasztasa, nem dohanyozhat, ¢s nem
ihat szeszes italt.

Munkatarsaival, sziilokkel segitokész kapcsolatot alakit ki.

Zaro rendelkezés:

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd feladatkorébe utal.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi

és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,

eszkiozoket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelf: Fonyodaivanvaswvmnmsvesvesisiominess
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munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavéallalo

2. pld. munkaltato



Bolesodel szakmai vezeto munkakori leiras minta

A munkaltaté megnevezése:

Munkavégzés helye:

A munkavallal6 neve:

A munkavallalo sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

A munkakor megnevezése: Bolcsédei szakmai vezetd

Besorolasa:

Munkaideje:

A bolesddei gondozas mellett elkotelezett, kapcsolata koirekt a fenntartdval, intézmény
dolgozdival, a sziilokkel.

Heti munkaideje 40 éra. A teljes napi munkaidébol 7 orat kell a csoportban eltdlteni, igy a
fennmaradd Oraszdmot sziikség szerint a kovetkezd feladatok ellatasara fordithatja:

csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb feladatok.

Bolesode szakmai vezetd feladatai:

o Teljes mértékben felel a bolcsédében folyd gondozod, neveldémunka szervezéséért,
tartalmi szinvonaldért bels6 munka szervezésért, mindségi munkavégzésért,
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a

o Elkésziti a Bolcsode Szakmai Programjat.

e FElkésziti a bolestdei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézményvezetovel.
Biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.

o FElkésziti a kisgyermeknevel6k és a technikai dolgozé munkakdrben dolgozok munka-
beosztasat, ellendrzi annak betartasat.

o FElkésziti a szabadsdgoléasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

o A bolcséde rendezvényeinek elkészitésében, sikeres lebonyolitasdban tevékenyen
kozremikaodik.

o A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolesdde Szakmai Programjanak megfelelen
irdnyitja és segiti a kisgyermeknevel6k munkajat.

o Az intézményvezets felé javaslatot tesz a sziikséges eszkozok beszerzésére.

e Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.

Biztositja az egészségligyi eldirasok betartasat.



Kapcsolatot tart a bélcséde orvosaval, az ANTSZ-szel, az egészségiigyi szolgalattal,
az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Segiti a sziiloi kozosség mikodésének feltételeit, évente két alkalommal sziili
értekezletet hiv §ssze.

Ellenérzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Végrehajtja és végrehajtatja a bolesdde dolgozoival a bdlesddére vonatkozd torvényes
rendelkezéseket, valamint az ellendrzés folyaman kapott utasitasokat.

A boles6de munkajaért felelos: megszervezi a boleséde gondozdi és nevelési
munkajat, a bolcs6éde munkarendjét, a gyermekek napirendjét, és a dolgozdk
munkabeosztasat.

Iranyitja és ellen6rzi a boles6de valamennyi dolgozdjanak munkéjat.

Ellendrzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munkajat.

Gondoskodik az épiilet karbantartdsar6l, szitkség esetén felszerelési targyak
beszerzésérél, javitasarol.

Vezeti a bolcsode leltarat, az abban szereplo targyakért anyagilag felelds.

Feladata a bélcsbdei tigyvitel ellatasa, pénzkezelés, anyagok beszerzése, az eloirt
nyilvantartasok vezetése.

Elkésziti a dolgozdk munkakori leirdsat, szabadsagoldsi tervét.

Felelds a bolesodei férdhelyek rendszeres kihasznalasaért.

Tavolléte alatt helyettesrdl gondoskodik.

A bolesodei és csaladi nevelés egyontetiisége érdekében megszervezi a sziiloi
munkakozosséget, melynek hivatalbél a tagja. Allandé kapcsolatot tart a sziilékkel.

A megel6z6 gyermekvédelmi munka érdekében a védéndkkel ¢és a jelzérendszer
tagjaival a kélcsonos segitségnytijtas elvén alapuld kapcsolatot €pit ki. A problémas
eseteket egylitt oldjak meg.

Felels a sziil6i és munkaértekezletek rendszeres megtartasaért.

Ugyel arra, hogy a boleséde dolgozéi allandéan noveljék szakmai ismereteik
szinvonalat, tovabbképzések, eldadasok, szakkdnyvek, folydiratok olvasasa altal.
Kételessége, hogy a bolesode dolgozdit a mindennapi munkéjuk kézben felmeriilé
problémak megoldasaban segitse.

Intézkedéseket tesz a balesetek elhéritasdra, idonként ellen6rzi a munkavédelmi és
tlizvédelmi megbizott munkajat.

Csoportban, bizonyos szamu kisgyermeknevel6i hianyzas esetén helyettesitést vallal,



Felelos

ckkor feladatkore megegyezik a kisgyermekneveld munkakéri leirdsaban szerepld
feladatokkal.
Az dvoda teriiletén tilos a dohdnyzas és a szeszes ital fogyasztasa, nem dohanyozhat,

és nem ihat szeszes italt.

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A szakmai és gazdasdgi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

A béles6dében 1évo vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznélataért, az alapité okiratban
(miikodési engedélyben) el6irt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Felel6sségének megallapitdsara a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

Felelds azért, hogy a gondozds szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges

intézkedést megtegyen.

A Boleséde-szakmai vezetéje javaslatot tesz

Az éves munkatervéhez

Az SZTMSZ és a hazirend 6sszeéllitdsahoz

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz
Tovabbképzések megszervezéséhez

Az eszkOzbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezetd felé
Sziikséges feltjitasok, javitasok, fejlesztésck dsszeallitasahoz
Jutalmazasokra valo felterjesztésre

Szakirodalom vasarlasara

A munkafegyelem megsértbinek felel@sségre vonaséra

A szakmai program folyamatos megujuldsara, korrekci6jara
Ertekezletek téméjara, lebonyolitdsara, gondozds - nevelés nélkiili munkanapok

megszervezéscre,

Zaro rendelkezés:

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakérébe nem tartozéd feladatokat, amelyeket az

intézményvezetd feladatkdrébe utal.



A munkakdri leirdas modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltatd

fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kielt: Fony By coosvveonmse vonrmsmovssvmrsvensmpesss
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munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Kisgyermeknevelo munkakori leiras minta

A munkaltaté megnevezése:

Munkavégzés helye:

A munkavallalé neve:

A munkavallalé sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

A munkakor megnevezése:

Besorolasa:

Munkaideje:

A gyermelkek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos feladatai:

Figyelemmel kiséri €s elosegiti a gyermekek helyes testi €s szellemi fejlodését, neveli
a gyermekeket a higiénikus készségre, tAmogatja kezdeményezésiiket, aktivitdsukat és
onéalldsagukat.

A gyermekek atvételénél gondosan megfigyeli boriiket és homérsekletiiket. Beteg
vagy fert6zo betegségre gyants gyermeket nem vesz at. Amikor a gyermeket hazaadja,
beszamol a sziilonek a gyermek viselkedéserol, allapotarol.

Tandccsal latja el a sziiloket a gyermek gondozasara, taplilasara és nevelésére
vonatkozoan.

A gyermekeket tisztan tartja, sziikség esetén gondoskodik a napi fiirdetésrol.

Biztositja a rendszeres, illetve sziikség szerinti ruhacserét a gyermekeken.

A gyermekek étkeztetésével kapesolatos tennivaldkat ellatja, gondoskodik helyes
taplalasukrol.

Megszervezi ¢és betartja a gyermekek napirendjét.

Ellen6rzi a gyermekek testi fejlettségének mutatdit, ezt rendszeresen dokumentalja.
Vizsgalatok alkalmaval asszisztal a bolcsdde orvosanak, beszamol a csoportjaba
tartozd gyermekek fejlodésérél. A bolesdde orvosa altal jovadhagyott gyogyszereket
beadja.

Megszervezi és biztositja a gyermekek szabad levegdn vald tartézkodasat.
Gondoskodik a jatékeszkzok rendszeres tisztan tartasarol, fokozottan ligyel a higiénés
szabalyok betartisara.

A gyermekek altatdsa alatt csak bolesddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet.

Elsddleges feladata az alvo csoport gondos feliigyelete.



o Tavozasa eldtt a csoportban torténteket kozli munkatdrsaival és bejegyzi a
csoportnapldba.

e Szervezdje és aktiv résztvevdje a csoport, illetve az dsszevont sziildi értekezleteknek.

o A gyermekek bolcsédei felvétele eldtt, valamint sziikség szerint a csoportjéba tartozé
gyermekeket otthondban meglatogatja, ¢s arrol feljegyzést készit.

o Kiilonds figyelemmel és szakszerliséggel segiti el az 0j gyermek minél kénnyebb
beilleszkedését a bolesdédébe. Az adaptécios idorél feljegyzéseket készit.

e Meghatdrozott idokozonként tovabbképzésre kotelezett.

o Munkaértekezletek, megbeszélések sordn javaslataival, észrevételeivel segiti az
intézmény munkajat.

Altalanos rendelkezések:

e Munkatéarsaival és a gondozottak sziileivel szemben mindenkor kételes betartani a
szocidlis egyiittélés szabalyait.

o Az intézmény belso életét érinté kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

e Felel6s a csoportjaban haszndlt targyakért, textiliakért, jatékokért. Felel a berendezés
épségéért.

e Kisgyermekneveldi munkatarsait sziikség esetén helyettesiti.

e A Dbolcs6de 4ltal biztositott védéruhaban dolgozhat.

o Munkaidé alatt, a bolcsde teriiletét a vezetd vagy az éltala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el.

o Munkahelyi jelenlétét naponta kételes bejegyezni a jelenléti fvre.

e Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszes ital fogyasztasa, nem dohanyozhat,

és nem ihat szeszes italt.

Z4r6 rendelkezés:

Szitkség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az
intézményvezeto feladatkérébe utal.

A munkakori lefrds moédositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat dtvettem,



Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkoziket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Fonyod; sevonomommmiicmonsonsasmssssns
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munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Bolesddei dajka, technikai dolgozé6 munkakori leiras minta

A munkaltaté megnevezése:
Munkavégzés helye:

A munkavallalo neve:

A munkavallalé sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

A munkakor megnevezése:
Besoroldsa:

Munkaideje:

Feladata:
o Ellatja a bolcsdde dsszes takaritdsi munkajat.
Napi takaritas:

o A csoportszobak és az atado helyiségekben a takaritast a gyermekek érkezése el6tt
vagy utdn végzi. Feladatok: a padlo tisztitasa, porszivozas, portérlés, butorok
lemosésa, ablaktisztitas, ajtok lemosasa, stb.

o A fiirdészobak, éjjeliedények, badelldk, we-k takaritasat, fertdtlenitését napkdzben
elvégzi.

e Kiilon felmoséruhét hasznal a csoportszobékban és kiilon felmoséruhat a
fiirdészobaban, we-ben.

e A szemetet Osszegylijti, szeméttaroloba szallitja és a badelldkat fertétlenitével
kimossa.

o Tisztazds utan fertStlenit6s vizzel felmossa a fiirddszobat, mosodaba viszi a

szennyes pelenkdkat, ruhakat.

Heti takaritas:

o Elvépzi a fertétlenitds nagytakaritast: lemossa a csempét, 4gyakat,atvevd polcait.

Havonkénti takaritas:
o Falakat lepokhalozza, portalanitja.
e Lemossa az ajtdkat, ablakkeretet, radiatorokat.

o Talalokocsikat fert6tlenitével lestirolja.



Negyedévi takaritas:

Butorokat, sz6nyegeket vegyszeresen, géppel kitisztitja.

Gondoskodik a fiiggonyok, teritok kimosasarol.

A gyermekek ételét az étkezések el6tt a csoportszobéba szallitja /fehér kdpenyben/,
étkezés utdn a szennyes edényt a mosogatoba szallitja, képenyt cserél.

Etkezés utdn fertétlenités ruhaval letorli az asztalokat, az asztalok alatt feltorol.
Altataskor gondoskodik az agyak el6készitésérdl, a lepeddk leteritésérol, alvas
utan az gyak elrakasarol.

Feladata a virdgok apolasa.

Ellatja az intézmény mosési, vasalasi teendbit. A higiéne betartdsaval a ruhdkat a
szennyezodésektdl megtisztitva, kimosva, kivasalva adja at a gondozéndknek.

A mosoda ¢s vasald, szaritohelyiség berendezéseit a szakmai el6irasoknak, a
munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi elbirasoknak megfeleléen koteles
hasznéalni, kezelni.

A helyiségek, gépi berendezések takaritasat, tisztan tartasat elvégzi.

A mindenkori szelléztetésrol gondoskodik.

Altalanos rendelkezések:

A takarito és tisztitoszereket csak a kijeldlt helyen, elzarva tarolhatja.

A személyi higiéne alapelveit betartja, ismernie kell a fert6zés atvitelének
veszélyeit.

Koteles helyettesiteni a masik technikai munkatarsat.

Kiilon gonddal tigyel a tarsadalmi tulajdon megdrzésére, munkéjat a takarékossag
elveinek betartasaval végzi.

Betegség esetén koteles munkahelyét a legrovidebb id6n beliil értesiteni.

Az éplilet dramtalanitasat, zarasat elvégzi.

Munkatarsaival, a gondozott gyermekekkel és sziileikkel mindenkor koteles a
szocidlis egyiittélés szabalyait betartani.

A boleséde altal biztositott védéruhaban koteles munkajat végezni.
Munkaidé alatt a bolcsdde teriiletét a vezets vagy az dltala meghatalmazott
személy engedélyével hagyhatja el.

Munkahelyi jelenlétét naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre.



o Az intézmény bels6 €letét érint6 kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

o Felels az altala hasznalt targyakért, felszerelésekért, berendezésekért.

o Abdleséde HACCP rendszerének kidolgozasaban, a HACCP team munkéjaban
kotelezben részt vesz. A rendszer miikodését folyamatosan, a szabéalyzatokban
leirtak szerint segiti, betartja, betartasat ellendrzi,a rendszer miikodésébsl adodo
feladatokat magara nézve kotelez6en megismerte és tudomasul vette.

° Az dvoda teriiletén tilos a dohdnyzas ¢és a szeszes ital fogyasztdsa, nem dohdnyozhat,

€s nem ihat szeszes italt.

Z4ro rendelkezés:

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd feladatkorébe utal.

A munkakéri lefrds modositdsanak jogat- a koériilményekhez igazodva- a munkaltato

fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakéri leirdshan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékért anyagi és
biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkoziket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kt oy ol sonesismassinnmssm i ssns
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munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (személyi anyag)
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ovodla és bélesdde

“ FECSKEPART OVODA LS BOLCSODE
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"

JEGYZOKONYV

- Iktatészam: 224/2023
Késziilt: A Fecskepart Ovoda és Bolesdde Sziilsi Szervezet tilésén.
Helye: Fonydd, F6 u. 25.
Ideje: 2023. 10.11.

Jelen vannak: Sziil6i Szervezet tagjai a mellékelt jelenléti iv alapjan
Horvath-Nogli Zsanett Sziilé Szervezet Elndke
Huber Livia — Intézményvezet
Matuczéné Tuli Maria — Intézményvezetd helyettes

Jegyzokonyvvezeté: Matuczané Tuli Maria

Napirendi pont:

I.Fecskepart Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak véleményezése
Eléado: Huber Livia Intézményvezetd

Huber Livia: K6szonti a megjelenteket. Megallapitja, hogy a Sziiléi Szervezet 100 %-os
részvétellel jelen van, majd ismerteti a napirendi pontot.

I. Napirend
Fecskepart Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak véleményezése

Huber Livia: Ismerteti a dokumentumban foglaltakat. Kéri, hogy akinek kérdése,
kiegészitése, hozzaszolasa van, az mondja el azt.

Kérdés, hozzaszdlas nem volt.

A Fecskepart Ovoda és Béleséde Sziiléi Szervezete 10 igen szavazattal az el6terjesztésben
foglaltakat elfogadta.

A Fecskepart Ovoda és Bolcs6de Sziiléi Szervezete az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatdt megismerte és véleményezési jogat gyakorolta.

Felelds: Intézményvezet
Hatéridé: Azonnal

k.m. £t



.............................................

Matuczané Tuli Maria
Jegyz6konyvvezetd

...........................................

Sziil6i Munkakozosség vezetd

.................................................

Huber Livia
Intézményvezets

Bauvloal Moesrblgel

Jegyz6kdnyv hitelesitd



FECSKEPART OVODA ES BOLCSODE
8640 Fonydd, Fé utca 25.
OM azonosito: 202376
Tel: 85/560-322; 06/ 20-380-4378
E-mail: ovoda@fonyod.hu

FECSKEPART

ovoda és bolesdde

JELENLETI iV

Késziilt: A Fecskepart Ovoda és BolcsGde Sziil6i Szervezetének 2023. oktdber 11-i {ilésén.

Jelen vannak:
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8640 Fonydd, Fo utca 25.
OM azonositd: 202376
Tel: 85/560-322; 06/ 20-380-4378

FECSKEPART E-mail: ovoda@fonyod.hu

ovoda és bolecsdde

“ FECSKEPART OVODA ES BOLCSODE
R RS
g

JEGYZOKONYV

Iktatészam: 225/2023

Késziilt: A Fecskepart Ovoda és Bolestde Nevelétestiileti tilésén
Helye: Fonyod, Fo u. 25.

Ideje: 2023. 10.12.

Jelen vannak: Neveldtestiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv alapjén
Igazoltan tavol van: Olajos Annaméria

Jegyzokonyvvezett: Molnarné Péterfai Andrea
Jegyzoékdnyyv hitelesité: Bako-Balogh Szilvia

Napirendi pontok:

I. Fecskepart Ovoda és Béleséde Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatanak elfogaddsa
El6adé: Huber Livia Intézményvezetd

Huber Livia: K&szonti a megjelenteket. Megéllapitja hogy a Nevel6testiilet hatarozatképes,
majd ismerteti a napirendi pontokat.

I. Napirend
Feeskepart Ovoda és Bileséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogaddsa

Huber Livia: Ismerteti a beszdmoloban foglaltakat. Kéri, hogy akinek kérdése, kiegészitése,
hozzaszolasa van, kéri, jelezze.

Kérdés, hozzaszolas nem volt,



A Fecskepart Ovoda és Béles6de Nevel6testiilete 11 igen szavazattal a kovetkez6 hatarozatot

hozta;

4/2023. (X.12.) sz. Fecskepart Ovoda és BolesGde Neveldtestiiletének hatarozata:

Fecskepart Ovoda és Boleséde Nevelétestiilete az Intézmény Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatat az el6terjesztésben foglaltak szerint elfogadta.

Felelds: Intézményvezets
Hatarid6: Azonnal
k.m. f.

Molnéarné Péterfai Andrea
Jegyzokonyvvezetd

..........................................

Huber Livia
Intézményvezetd

Bako-Balogh Szilvia
Jegyz6konyv hitelesité

Matuczané Tuli Maria
Intézményvezetd helyettes
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FECSKEPART

6voda és boleséde

JELENLETI IV

Késziilt: A Fecskepart Ovoda és BolcsGde 2023. oktéber 12-i Neveldtestiileti tilésén.

Jelen vannak:
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