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Jogszabalyok és rendelkezések
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LI térvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold toérvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhéztartdsi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XIL 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

e Az 4llamhaztartési torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. ¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e FEuropai parlament és a tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatadsok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



1. Az intézmény alaptevékenységének leirasa
1. 1. A koltségvetési szerv

Neve: Siini Magandvoda

Székhelye 2314 Halasztelek, Malonyai u. 46.
Telephelye 2314 Halasztelek, Malonyai u. 46.
Tipusa 6voda

OM azonositdja 201382

1.2. Az intézmény fenntartdja, az alapitoi jog gyakorldja:
Siini Magandvoda Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Beddné¢ Farkas Gabriella

1.3. Feliigyeleti szerve:
Pest Varmegyei Kormanyhivatal
1.4. Az intézmény kozigazgatasi, ellatasi teriilete:
Halasztelek Varos teriilete és kornyéke

1.5. Az intézmény jogallasa, jogkore, besorolasa:

a.) jogi személyisége: 6nalld jogi személy

b.) tevékenység szerinti besorolasa: 6voda

c.) feladatellatas szerinti besorolasa: 6nalléan miikodo
d.) gazdalkodasi jogkore: 6nalld gazdalkodo

1.6. Az intézmény tevékenységi kore:

Alaptevékenységek:
Az 6voda a gyermek haroméves korabdl ellatja — a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggo feladatokat.

< TEAOR’08: 85.10 Iskolai elékészité oktatas
% Szakagazat szama, megnevezése: 851020 Ovodai nevelés
s Szakfeladat rendje szerint: 851011-1 Ovodai nevelés, ellatas
Az 6voda ellatja az intézményi kozétkeztetést.
< TEAOR’0S: 56.29 Egyéb vendéglatas
% Szakfeladat rendje szerint: 562912-1  Ovodai intézményi étkeztetés

% Szakfeladat rendje szerint: 851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt

ovodai nevelése, ellatasa.



- a szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjin

% a,) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismeré funkciok vagy

a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd

b) a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos

rendellenességével kiizd, ( Ktv. 1993.¢vi LXXIX. 121§(1) 29. a, b)

KIEGESZITO TEVEKENYSEGE
< TEAOR’08: 56.29 Egyéb vendéglatas
% Szakfeladat rendje szerint:  562917-2 Munkahelyi vendéglatas
Vendégétkezés

Az intézmény gyermeklétszama maximum: 506
Csoportok szdma: 2

Normativa jogcim szerinti bontasban:

Ovodai nevelés: 50 fo
Ovodai gyégypedagoégiai ellatas: 5 fo
Kiegészito hozzajarulas: 50 fo
Intézményben szervezett étkeztetés kedvezményesen: 50 fo

1.7. Az intézmény miikodése:

Az intézmény mikodési rendjét szervezeti és mitkodési szabalyzatban kell meghatarozni.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet €s a Sziiloi kozosség hagyja jova.
Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény igazgatdja koznevelési jogviszony
illetve megbizasi jogviszony keretében alkalmazza.

Az intézmény altal hasznalt szamlaszam:
11600006-00000000-43268834

A fenntarto szamlaszama: 11600006-00000000-38583351



1. 8. Az 6voda tulajdonaban 3 darab bélyegz6 van:

Korbélyegzo: 1 darab

Hosszubélyegzo: 2 darab
Feliratuk: Lenyomatuk:
Fenntarto:

1, Siini Magandvoda Nonprofit Kft
2314. Halasztelek Malonyai u. 46.
Cg: 13-09-133016
adoszam: 14977336-1-13

Intézmény:
Siini Ovoda
2314. Halasztelek Malonyai u. 46
Asz: 18137099-1-13
OM: 201382

Hasznalatukra jogosult:

Fenntarto: Bed6éné Farkas Gabriella
Igazgato: Kirdlyné Lérant Veronika

2. A miikodés rendje
2.1 Miikodési rendet meghatarozé dokumentumok
e Alapito okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabélyzat és mellékletei
e Hazirend
e Eves 6vodai munkaterv
e Adatvédelmi szabalyzat
e Tilizvédelmi szabalyzat
e Munkavédelmi szabalyzat
e Egyiittmitkddési megallapitasok
e Munkakori leirdsok



Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddé szamara hozzaférhetdek
az irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az
érdeklodék az  intézményb6l nem  vihetik ki. Az  alapdokumentumok
megvaltoztatasdnak modjat a dokumentumok végén taldlhatdo érvényességi
rendelkezések szabalyozzak.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni
az érintetteket.
Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tdjékoztatast kapnak
az 6voda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyair6l.
Honlapunkon megtalalhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabdlyzat. A dokumentumokrdl a sziil6k szobeli tajékoztatast
is kaphatnak a pedagdgusoktol, a magasabb vezetdktdl eldre egyeztetett idGpontban,
illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezetoktdl a papir alapti dokumentumot.

2.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat
Célja:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII térvény a pedagogus 10j éEletpalydjarol, az ahhoz tartozé
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek
megfelelden meghatirozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti
felépitését, iranyitdsanak rendjét, milkodésének folyamatait, belsé ¢és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalodsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban
allokra.
A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevel6testiilet bevonasaval, majd benytjtas utan a
fenntartd hagyja jova a benytjtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziildi szervezet.



Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.suniovi.halasztelek.hu)

kozzé kell tenni.

Személyi hatalya Kiterjed

az ovodaba jar6 gyermekkozosségre, hozzatartozo sziiléi kozosségre,
az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Teriileti hatalya Kiterjed:

az 6voda teriletére,

az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6do - 6vodan

kiviili programokra.

2.3 Pedagdgiai program
A Sini Ovoda pedagégiai programjanak cime: Tevékenységkozponta Ovodai
Program”.
A helyi pedagogiai program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését,
kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatrdnyos helyzetli gyermekek
differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatdo munka szakmai alapjait. A kbznevelési torvény biztositja az intézmény szakmai
onallosagat, ¢és iranymutatdst ad az intézmény pedagogiai ¢és foglalkozasi
programjarol.

Az ovodaban dolgozd kozfoglalkoztatottak 1étszamat a koznevelési torvény szerint
kell ~meghatarozni. Eszerint az intézmény 2 csoportjdban alkalmazott
ovodapedagodgusok szdma: 4 6, a dajkdk szdma: 2 £6. Az 6vodapedagdgusok koziil 1
{6 keriil igazgatoi megbizasra.

A Pedagogiai Program meghatarozza:

e az dvodaban folyd nevelés és fejlesztés céljat,

e az Ovoda helyi nevelési tervét, ennek keretén beliil az egyes tevékenységi
formakat, a fejlesztéseket, az eldirt kovetelményeket,

e a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek
enyhitését, segitd tevékenységeket,

e agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatokat.


https://www.suniovi.halasztelek.hu/

A pedagodgiai programot a nevel6testiilet az igazgatoval kozosen késziti el. A sziil6i
kozosség véleményének figyelembe vételével, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé abban az esetben, ha tobbletkoltségek meriilnek fel a program moddositasa
kovetkeztében.

A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziilokkel meg kell ismertetni.

Az ¢érdeklodo sziilok az intézmény nyitva tartdsa alatt az irodaban taldlhatdo példanyt
megtekinthetik, illetve az 6voda honlapjan is megtekinthetik.

2.4 Munkaterv
Az intézmény munkaterve hatarozza meg:
e anevelési év kiemelt feladatait,
e a nevelési év helyi rendjét (nevelés nélkiili munkanapok idS6pontjat és
felhasznalasat),
e aneveldtestiileti értekezletek idépontjat €s témajat,
e a munkatarsi értekezletek gyakorisagat és témajat, a sziil6i értekezletek rend;ét,
e az ¢v eseménynaptarat,
e 3 feladatellatasi tervet,
e az ellenbrzési, mérési és értékelési feladatokat,
e akapcsolattartas formait,
e agyermekvédelmi feladatokat,

A torvény alapjan torténik az 6vodai csoportok 1étszamanak meghatarozasa, az dévodai
csoportlétszam maximalisan 25 f6, atlaglétszam 20 f6.

3. A nevelési év helyi rendje (Az 6voda munkarendje)

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Télen,
karacsony ¢és ujév kozotti napokon, valamint nyaron a fenntartd 4ltal engedélyezett
id6szakban az 6voda két hétig zarva tart . A nyari zarasrol a sziildket februar 15-ig
tajékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziilok gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérdl.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban
eloirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt. Az 6vodai
nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.
A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a fenntartdo jovadhagydsa utan a
nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

3. 1. A dolgozék munkarendje:
A dolgozok munkarendje valtozhat, melyet a kdvetkez6 tényezok befolyasolhatnak:
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- gyermeklétszam

- betegallomany

- szabadsag

- kiilonféle feladatok
Az o6vodapedagogusok és a dajkak a munkaban torténd jelenlétiiket az intézmény altal
elfogadott jelenléti iven igazoljak. Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az
6voda igazgatoja késziti el.

e Az alkalmazottak kotelesek az ovodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkakezdéskor a munkavégzésre, rendelkezésre alljanak.

e A munkaba torténd érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirdsukkal
igazolni kell.

e A dolgozdok munkakozi sziinetet vehetnek igénybe 20 perc idétartamban a munkaidd
megkezdésétdl szamitott 3 Ora eltelte utan.

e A tavollét igazolasara szolgadlod okiratokat munkaba 1épéskor az 6voda igazgatdjanak
kell leadni (pl. betegallomany).

e A dolgozoknak a munkéban vald akadalyoztatist a lehetd legrovidebb iddben
kotelesek az igazgatonak jelenteni, munkaiddben a dolgoz6d csak az igazgato
engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e Az 6vodapedagdgus hianyzasa esetén, elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozo
pedagdgus latja el a tavollevo helyettesitését.

A pedagdgus, valamint a nevel6-oktatomunkdt kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodai
nevelémunka ellatdsa soran a gyermekekkel, Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az alkalmazott nem kényszerithetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddésének
megvallasara, megtagadasara.

Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggydzddése miatt.
A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a szabalyzatokban
meghatarozottak szerint az oktatasi jogok orszaggytilési biztosahoz forduljon.

Minden ember joga, hogy egyenld méltdésagi személyként élhessen, ¢€s hatékony
jogvédelemben részesiiljon.

Az egyenld banasmod kovetelményét az oktatasi intézmények jogviszonyaik létesitése soran
kotelesek megtartani.

3. 2. Az 6voda nyitva tartasa, a gyerekek feliigyeletének ellatasa

Az 6voda 5 napos munkarendben dolgozik.
Az dvoda nyitva tartdsa hétfotél péntekig:
Naponta: 7: 00— 17:00

Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
e t¢li zarva tartasanak idOpontjarol szeptember 15-ig

a sziil6ket tajékoztatjuk.
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Az tugyeleti ellatdsra vonatkozé igényeket a zaras el6tt 15 nappal az igazgatonak kell
Osszegyljtenie €s tovabbitani.

A helyi adottsagokbol adodoan reggel 7:00 és 8:00 kozott, valamint 16 és 17 ora kozott
Osszevont — ligyeletes csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt
Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott 1idOponttol eltérd nyitva tartdsara (eldzetes kérelem alapjan) a fenntartdo adhat
engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmaval tigyeletet tart, ahol a dolgozd sziild a gyermekének

igyeleti ellatast kérhet.

3. 3. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése

A kozoktatas informacios rendszerébe (az adatok statisztikai célu felhasznalasa)-
kormanyrendeletben meghatérozottak szerint — koteles az 6voda adatokat szolgéltatni,
kozremiikddik e torvényben meghatdrozott feladatok végrehajtasaban

e Minden 6vodai dolgozé KIR informacids azonositod kartyaval rendelkezik

e A taniigy-igazgatdsi feladatok kozott az 6voda koteles a gyerekek adatait a KIR
rendszerbe feltdlteni, illetve tdvozaskor onnan kijelenteni.

e Az adatkezelés és a hivatalos iratok kézbesitése (birdsagi és allamigazgatasi eljaras
soran kiildott iratok) és titoktartas részletes szabalyozésa az iratkezelési szabalyzatban
keriil rogzitésre

4. Belépés és benntartozkodas rendje

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos és szakmai szervek képviseldit az
6voda igazgatdja fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat - a sziilok kivételével - az 6voda igazgatdja
engedélyezi.

e A gyerekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtok reggel 9:00-t6l 15.00-ig zarva
vannak, ilyenkor csengetéssel lehet bejutni.

e Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi, nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében lehet.
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e Amennyiben nem a sziild jon a gyermekért, irasos meghatalmazas benyujtasa mellett
adhato at szamara az adott csoportbol a gyermek.

Az intézmény nyitva tartdsi ideje alatt a gyerekek korlatozas nélkiil az 6vodaban

tartozkodhatnak. Amennyiben a sziil6 vagy meghatalmazottja nem viszi el a gyermekét a

nyitva tartasi id6 végéig, a kovetkezd eljarasrendet kell kovetni:

1. asziil6 értesitése telefonon

2. 1 ora elteltével a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat értesitése

3. akozvetlen vezetd értesitése

4. jegyzOkonyv felvétele az eljarasrol (az érintett 6vodapedagdgus és az igazgatd
feladata)

5. Hataskorok, feladatok, feladatmegosztas
5. 1. Az intézmény vezetése

Az intézmény igazgatdja a torvényi eldirdsoknak megfelelden magasabb vezetdnek mindsiil.
Vezet6i munkajat egyszemélyi feleldsséggel, helyettes kozremiikodésével végzi.

Az 6voda igazgatdja felelds az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az Ovoda igazgatdja az
intézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét

Amennyiben az 6vodanak barmilyen okndl fogva nincs igazgatodja, a fenntart6d intézkedéséig
az intézmény igazgato helyettese latja el az igazgatoi feladatokat.

Az igazgato személyi feladatainak megosztasa:

e Az igazgatd a pedagdgiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait a helyettesével és a
szakmai munkak6zosség-vezetével megosztva latja el.

e A taniigy-igazgatasi és a munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a
kapcsolodo feladatokat megosztja helyettesével.

e A gazdalkodasi és ligyviteli teendOket az intézmény fenntartéjanak kézremiikodésével
latja el.

o Az igazgat6 tavollétében helyettese(Szirakné Safran Eva) teljes felel6sséggel latja el
az igazgatoéi feladatokat. Folyamatos informacids kotelezettséggel tartozik az
igazgatonak.

5.2. lgazgato

Felelossége:
e Az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért
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e A takarékos gazdalkodasért

e A pedagdgiai munkaért

o A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

e A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e A pedagdgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

e A pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

e Az 6voda ellendrzési, értékelési mindségfejlesztési rendszerének miikodéséért

Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelOssége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal maés
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasaért,

g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
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j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

I) Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveldé és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkdodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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5.2.1. Az igazgato helyettesitésének rendje

Az 6voda igazgatdjanak akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatd helyettes latja el
teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartd6 masként
intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idétartam.

Az igazgatd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik. Intézkedési jogkore, az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megoldasaval dsszefliggd, csak az azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje
A neveldtestiilet

Nkt: ..Nevelotestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.”

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6épontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.”

A nevelotestiilet feladata (Nkt. 62. §)
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»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmaddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat elsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szerctetére ¢és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

1) ...

K) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kitelez6 mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mikodd gimnazium vagy a szakgimnazium o6tédik-nyolcadik évfolyaman az
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intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdo tobbcéli intézményt is —

feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1le) bekezdés szerinti specidlis ellatast

biztositja.
Mindezen Kkiviil a pedagégiai munkakorben foglalkoztatott:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak irdnymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkak6zosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év els sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irdsban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogaddodra keretein beliil,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositdsa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teenddi:

minden foglalkozasat a csoportnapldban eldre, ellendrizhetden tervezi,

a felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,

valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddésével
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kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az ovodai
nevelés teljes idészakara kiterjedden,

- a statisztikakat hataridore elkésziti,

- a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl wvaldo kivitelének engedélyezésérdl, szilirOvizsgalatokon valo
részvételrdl és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség
harul,

- asziloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- eldkésziti a sziikséges szakvéleményt

- haszndlja az aktualisan el6irt illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatod
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A
nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idoén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziildi kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

 ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

+ ajelenlévdk nevét

+ azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét

* ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell

a napirendi pontokat rogzitd alairt jelenléti ivet.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.

5.4 A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozék)

Felettiik az 4ltalinos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevo

jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezeto.

pedagbgiai asszisztensek,
dajkak,

intézményi titkar.

5.4.1 Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 ora, a munkakori leirds szerint.

Feladata:

Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat a pedagogus itmutatasa alapjan.
Biztositja a fejlesztési idészakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Segiti az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan a csoportban folyé pedagodgiai munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba &trendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt €és szabadidejében az oOvodapedagdgus utmutatdsa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elOkésziti azokat a kdvetkezd
napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét 6nalloan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.
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Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kora felelosséggel tartozik.

5.4.2 Dajka
Dajka munkaidd beosztasa:

teljes allas esetén 07:30 — 15:30- ig, ,,nyitdés” miszakban, 09:00 — 17:00-ig, ,,zaros”
miiszakban.
Feladata:
Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremtkodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teendOket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa,
Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az O6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
Munkak®ori leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.
Segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Kiilon foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval,

kommunikécidos és beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
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gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz0. A tudomadsara jutott

pedagbgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhatdé feladatkorre, tovabba a csoport

eszkoOzeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.
5.4.3 Logopédus

Munkakori kotelessége, hogy év elején kiszliri az 6vodasok beszédhibait, elkésziti a
csoportbeosztasokat, az Orarendet. Vezeti a munkanaplot, a megvizsgalt gyermekekrdl

LS4

forgalmi naplét ir. Végzi a raszoruld tankdteles gyermekek pdszeség-terapidjat és
prevencidjat, tovabbi vizsgalatra irdnyitja az arra raszoruldkat, a gyermekek sziileit
mindenkor tajékoztatja a terapia okairdl és eredményeirdl. Szoros egyiittmiikodést alakit ki a
csoportos 6vodapedagogusokkal, részt vesz a sziil6i értekezleteken, forumokon.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza

6.Sziil6i Kozosség
A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi

szervezetet hozhatnak létre. A szililoi szervezet sajat SZMSZ-érdl, Ttlgyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl €s képviseletérdl sajat
maga dont.

Az ovodaban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozési teriileteknél,
amelyeknél a nevelési €s oktatasi intézmények mikodésérdl szolo rendelet arra egyetértési
vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden szintén a

rendelet biztosit jogot.

A sziil6i kozosség
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,
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- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziil6i kdzosség dontési jogot gyakorol:
- asajat mikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

A sziiloi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket ¢€s a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az ¢ korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legaldbb 1/3-4t érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az O6vodai Sziiléi Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly ¢és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény
hatékony mitkodését, timogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az

ovoda tevékenységének eredményességet.

7. Szakmai értekezletek rendje

Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a neveldtestiileti értekezlet
foglalkozik.

A nevelbtestiilet értekezletein az elhangzottakrdl jegyzOkonyv késziil, de a testiilet
egyetértésével hangfelvétel is késziilhet.

A pedagogust €s a dajkat titoktartasi kotelezettség terheli, ami nem terjed ki a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti megbeszélésére. A sziilével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha a kozlés stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgaté vagy megbizottja késziti eld. A neveld-testiilet
irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programjat, az SZMSZ-¢ét, a hazirendjét, a
munkatervét, valamint az iskolai munkéra iranyuld atfogd, elemzd beszamolokat, és a
SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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8. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az oOvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az 6voda

helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet nem
mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathat6. Ugynokdok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az ¢voda altal szervezett vasarokat.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az
6vodabol elvinni.

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az o6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti €s milkddeési szabalyzatiban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet €s figyelmet megtartani.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozdk a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznélhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé évodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben
feleldsek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul kdoteles értesiteni a renddrséget az

igazgatot. A rendOrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

8.1. Az épiilet hasznalati rendje
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.
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Az 6vodaépiilet nyitasat és zarasat a dajkak és a takaritok végzik a munkakori leirasukban
részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az aldbbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyésat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar hasznalati rendje

Az oO6voda udvaran az ovodas gyermekek csak ovodai dolgozod feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allé6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

8.2.Fot6zas rendje
A gyermekekrdl készitett fotokat az dvoda honlapjara tehetjik fel a sziilé irasbeli

hozzéjaruldsa mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal
szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szerepldk beleegyezd nyilatkozata

mellett oszthatjak meg.
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8.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az oOvoda Iétesitményeit ¢és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az évoda bejaratai a gyermekek biztonsaga €s a
vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atadasédhoz,
valamint az épiiletbdl tdvozasadhoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a

tavozashoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,

e minden mas személy.

Az ovodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét a helyi vezetéhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddoan rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé
személyeket az igazgatohoz irdnyitja at. A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb
hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok és tevékenységek latogatdsat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

8.4. Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
Belépésiiket kotelezd6 modon jelezni kell az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartozkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
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9. Ov6-véd6 rendelkezések
Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziilotol valo atvételétdl kezdddik és a

sziilonek vald atadasaig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok idOtartamara

all fenn.

9.1. Az 6voda dolgozoinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megel6zése
érdekében
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és

a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlédé oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az dvodai
egész napos neveldmunka folyamén a dolgozdnak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 0vo eldirdsok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségik és a testi épségik védelmére vonatkozo -eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentélasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsdgos eldkészitése.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

e Sziildk hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint

minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja).

Kiilonosen fontos ez:
e ha az udvaron tartozkodnak
e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulés alatt)
e ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e egyéb esetekben.

A Dbalesetveszélyes koriilmény elharitasdt a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek

megfelelden kell elintézni.
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Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimii rendelet itmutatasa alapjan

torténik. A védond évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart a
gyermekek korében. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel egyiittmitkddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiill megszervezni, a védoénd
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgato az 0j dolgozo
munkiba alldsa el6tt az intézménnyel szerzddott foglalkozas egészégiigyi ellatast nyujtod
orvostol. Az idészakos alkalmassagi vizsgalatokon valé részvéttel az alkalmazott kotelessége. Az
alkalmassagi vizsgalat hidnya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony megsziintetheto.

Az esetleges késobbi valtozast azonnal jelenti a munkavallal6 az intézmény igazgatojanak.

9.3. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellatasa az 6vodaban

Az 6voda igazgatdja az l-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére abban az iddtartamban,
amikor az 6voda — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozadsaval foglalkoz6 egészseégligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a koznevelési torvény 62§. (1b)—(le) bekezdés
szerinti specidlis ellatast biztosit.

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan (Eiitv. 15. § (5) bekezdésével Gsszhangban)
biztositjuk intézménylinkben az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat, ha a
képzésben résztvevo vallalja a gyermek ellatasat. Ha nem vallalja, akkor 6vodaorvos vagy
védond utjan is biztosithatd az ellatés.

Az ellatas érdekében 1 f6 dolgoz6 rendelkezik tantsitvdnnyal a diabéteszes gyermek ellatasa
érdekében. A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett kotelezd tovabbképzésen szerezte
meg. A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat.

A gyermek szakszeri ellatasan tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és
a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folvamata az intézményben:
o sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
e sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
e a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan
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e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint
e az cllatdshoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

o az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

e megfeleld, eléiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

e kapcsolattartas, egylittmikodés a sziilovel, szakemberekkel

9.4. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok
Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az igazgatd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot (112),

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (112),

e személyi sériilés esetén a mentdket (112),

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket (112), ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen

kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!
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A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint térténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsdsegélynyljtds megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntartd

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi

szabalyozasat a ,, Tizvédelmi Szabalyzat és Ttizriad6é Terv”’ cimii dokumentum tartalmazza.
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Az épiiletek kitiritését a Tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tizvédelmi Szabdlyzatban és a Tlizriaddo Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozojara kotelezd érvényliek.

A Tlzvédelmi Szabalyzat és a Tlizriad6 Terv az épiilet irod4ajaban megtalalhatoak.

10. Kapcsolattartas rendje
10.1. Fenntartoval valo kapcsolattartas
Kapcsolattartd: igazgato

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény térvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkijanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.

Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajekoztatas,

e beszamolok, jelentések, jelzések,

e egyeztetd értekezleten vald részvétel,

o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informacio szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai

munkdjahoz kapcsolodoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény milkddésének és tartalmi munkajanak értékelése,

e igény- ¢s elégedettségmeres.

10.2. Igazgato és a pedagégusok kozott:

Az igazgatd évente OtszOr nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tdjékoztatja a neveldtestiiletet a
torvényi valtozasokrol, sziikséges informéciokrol. Elokésziti a véleményezést, a dontést igényld
tigyeket. Egyezteti a nevelGtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezd 1épéseket.
Ezeken az értekezleteken a Munkaterv tovabbi 1épéseit is egyeztetik, tervezik meg a jovobeni
munkat és a programok helyi megvalositasanak modjat.

Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint torténnek.
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10.3. Igazgatoé és a NOKS dolgozok kozott:
A nevelési értekezleten a pedagogiai asszisztens kollégéak is részt vesznek, hiszen szerves részei a

pedagogiai folyamatoknak.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

10.4. Igazgaté és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja
Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egylittmikodés szervezése az igazgatd feladata. A

sziiloi szervezet miikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
Hazirend is tartalmazza.

A vezetOség tagja évente kozOs megbeszélést tart minden csoport Sziildi kozdsségi tagjainak,

melyen beszadmolnak az elmult id6szak eseményeirdl, beruhdzasairdl, jovobeni terveikrol.

10.5. Az 6vodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozott:
Sziikséges, hogy a sziilék megismerjék az dvoda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik ovodai életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivénatos, hogy az dvodapedagogus jol ismerje a csoportjdba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint jO6 O6vond és sziild kapcsolat j6jjon létre, amely jelentds tamogatast nyujthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordn a munkatervben meghatarozott szdmu sziildi

értekezletet tartunk €s sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

11. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak szabalyozasa
Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartojaval, Halasztelek Véaros

Onkormanyzataval.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi
¢és szocialis ellatasa, valamint az 6vodaba iratas, a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben
valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot més intézményekkel:
bolcsddével, ovodakkal, altalanos iskoldval, pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel,
specidlis képességeket vizsgald szakértdi bizottsaggal, egészségligyi szolgalattal /orvos, védond/,
gyermekjoléti szolgdlattal. Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és feladata.

A kapcsolattartas formai és modja:

o koz0s értekezletek,
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e szakmai eldaddsok, megbeszélések,
e modszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatasa,
e csetmegbeszélések,

e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

11.1. Ovoda-béleséde kapesolata
Célunk: biztositani a gyerekek szdmara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehetdség szerint meglatogatni leendé Ovodasainkat a bolcsédei csoportjukban.
Fogadni a leend6 ovisokat ¢€s az Oket neveldket, gondozokat a kdzeli 6vodaban. Részt venni a
bolcsddei sziildi értekezleteken.

Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvardsainak megismerését, kozelitését.
Mivel tobb kisgyermek érkezik a boles6débdl, személyes kapcsolatot tartunk a bdlcsdde
vezetdjével és gondozondivel. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert. Az dvodai
beiratkozas el6tt a bolcsdde vezetdje tajékoztatdst ad az intézményiikbol varhatdo gyermekek
1étszdmarol €s az dvoda vezetdsége a bolcsddében szervezett sziildi forumon tijékoztatast nydjt a
bolesddébe jard sziilok részére.

Kapcsolattartas formai:

e Kolcsonds latogatés, tajekoztatas.

e Meghivasra az 6voda vezetdsége a bolcsddei sziiloi értekezleten részt vesz.

e Beiratkozds utan egyeztetés a felvett bolcsddés gyermekek szamardl, esetleges fontos

informaciok atadasa.

Kapcsolattartd: igazgato, pedagogusok

11.2. Ovoda- ltalanos iskola
Az igazgatd és az intézmény pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti

iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1€ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa, az 6voda-iskola d&tmenet megkonnyitése.
Kapcsolattarto: igazgatopedagdgusok
A kapcsolat forméja:

o Kolcsonos latogatas, 6vodasok iskolaval vald ismerkedése.

e Tanitok varasa 6vodankba az osztalyba sorolas utan.

e Gyermekek intézményvaltasat megkdnnyitd segitségnyujtas.

e Szakmai férumon val6 részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.
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11.3. Ovoda- gyermekorvos, védén6k, gyermekfogasz, egészségiigyi szolgaltaték
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskolai-egészségligyi

feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyilittmikodve végzi a
preventiv munkat. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében a kozds cél érdekében
egylittmikodés sziikséges az egészségiigyi ellatd szolgalat és az intézmény kozott. Véddoltasok
az 6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgéalatokat a
gyermekorvos az orvosi rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Kapcsolattarto: igazgatd, pedagogusok,

Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, szlirés.

11.4. Ovoda- Pedagégiai Szakszolgalatokkal és Szakérti Bizottsagokkal valé
kapcsolattartas
A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitdsa, magatartdsproblémak csokkentése céljabol és a

zokkenOmentes beiskolazas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a szakszolgalatokkal,

szakértdi bizottsagokkal.

Formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
kérésére,

e az iskolai alkalmassag megallapitasara,

e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcid kérése.

Az igazgatd, az dvodapedagodgusok, a gydgypedagdgus €s az dvodapszichologus konzultacios
kapcsolatot tart a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott vagy a fejleszté foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattartd: igazgato, Fejlesztd team vezetdje, esetlegesen a szocialis segito.

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

11.5 Ovoda- Ovodai szocilis segité, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamiigyi
Hivatal
Segitséget kériink a szocialis segitotdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a gyermeket

veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekko6zosség, alkalmazotti k6zosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilok tdjékoztatdsa, esetmegbeszélés, kozos
intézkedési terv kidolgozasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii
meghatdrozasat az dvoda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikddjon a

megeldzd szerepe.
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Feladata tovabba a szocidlis és gyermekjoléti kozpont altal delegalt 6vodai szocidlis segitd
munkdjanak biztositasa az egylittmiikodési szerz0dés alapjan.

Kapcsolattarto: igazgatd, kijelolt gyermekvédelmi felelds, szocialis segitd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valod
részvétel.

11.6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatokkal valo
kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgato, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a

gyermekekkel, illetve azok ajanlésa a sziilok felé.

11.7. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgatd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. Az Ovodaban szervezett hitoktatas

szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az dvoda igazgatdja képviseli.

12. Belsé ellenorzés és mindségfejlesztés az intézményben
A szakmai ellenérzés az igazgato feladata.
A neveldtestiilet és a sziil6i szervezet minden évben értékeli az elvégzett munkat.

Az ¢éves munkaterv havi szintli tervekre lebontva torténik. Tartalmazza az elvégzendd
feladatokat, azok idébeli litemezését €s a végrehajtasért felelds személyek nevét.
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A szabalytalansagok kezelési rendje:

A szabalytalansag észlelése esetén az igazgatd vizsgalatot rendel el.

A kivizsgélt szabdlytalansdg vagy hidnyossag kijavitasara tervet készit, amely a
hataridoket és a felel6soket is tartalmazza.

A hatarido letelte utan a javitasokat és hianypoétlasokat utoellendrzi, és a tapasztalatokrol
jegyzoékonyvet készit.

Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszéli, illetve ismerteti velilkk az utdellendrzés
eredményét.

Felhivja az illetok figyelmét a szabalytalansagok €s a hianyossagok elkeriilésére.

Az ovoda iigyviteli rendje:

Az 6vodéban a gyermekekkel kapcsolatban az alabbi nyilvantartasok vezetése kotelezo:

felvételi konyv

felvételi és mulasztasi naplo (csoportonként)
étkezési nyilvantartd

csoportnaplo

egészségiigyi torzskonyv

szakvélemény

13. Intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény

igazgat6janal, a hivatalos informacios feliileten (OH), az irattarban, a Magyar Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Ovoda igazgatojatdl,

igazgatohelyettesétdl és a csoport 6vodapedagdgusaitol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet.
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e A Pedagogiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhatd, a sziilok szamara
kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
e A dokumentumok elhelyezésérdl €és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol
e Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten majd a késébbiekben

valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejarataindl €s a honlapon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtdsi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

e a beiratkozédsra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatod intézmény az étkezési téritési dij jogcime €s meérteke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és 1ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésai,

e anevelési intézmény nyitva tartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai,

e apedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikddési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgaté az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgélni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
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14. FELVETELI ELJARASREND

14.1 Ovodai felvételi eljarasrend

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betodlti, feltéve, hogy minden, a miikodési korébe tartozoé telepiilésen, az
érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 harom éves

¢s annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek - ha a torvény masképp nem rendelkezik - abban az évben, amelyben az 6todik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt
venni. De a gyermeket, kérelemre - ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatdsa,
sajatos helyzete indokolja - az 6voda igazgatdja, vagy a védond javaslatara a jegyzo felmentheti,

hogy részt vegyen a kotelezé dvodai nevelésben.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét
betolti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betolti, akkor kezdhet ujabb
nevelési évet az ovodaban, ha augusztus 31. utdn sziiletett, és a szakértéi €s rehabilitacios
bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig maradjon az 6vodaban.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald

foglalkozasok keretében folyik.

Siini Ovoda miikodési korzete az 6voda vonatkozasaban:

— Halasztelek kozigazgatasi teriilete

Az 6vodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre, a fenntart6 altal kijelolt idépontban Az év
kozben jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.
A beiratkozas a gyermek ¢és sziilei személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozo

informaciok rogzitésével, melyet a sziilok tajékoztatasa el6z meg.

A gyermek szamara lehetdséget biztositunk, hogy megismerkedhessen 6vodank életével, a
gyerekekkel, 6vondkkel, bekapcsolodhasson tevékenységeikbe. A sziillok szamara igyeksziink
min¢l tobb lehetdséget teremteni 6vodank minél alaposabb megismerésére. Ez nem eldre

meghirdetett napon torténik, hanem a sziiléi igény alapjan, egyeztetett idopontban. Ezt a
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szervezési format els6sorban a mar 6vodas gyermekeink, és a zavartalan 6vodai élet biztositasa
érdekében részesitjiik elényben.
Minden sziilét partnernek tekinti dvodank, s kolcsonds Oszinteséggel és segitdszandékkal

mindent elkovetiink 6vodank és benne gyermekeink minél jobb ellatasaért.

A felvételhez sziikséges adatok:
— agyermek neve
— sziletési helye és ideje
— anyjaneve
— TAJ kartya szama
— agyermek lakcime
— Nem magyar allampolgéarsagt gyermek esetén az itt tartozkodast igazold okmanyt be kell

mutatni.

A felvételi eljaras soran a gyermek 6vodai felvételérdl az intézmény igazgatdja dont.

Az 6vodai csoportokba torténd beosztasrol az igazgatd dont, a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével. Az ovodai csoportok kialakitdsanal koteles figyelembe
venni, hogy a csoport atlag létszdma 20 gyermek, a maximalis létszama 25 f6. Magasabb

létszam esetén Halasztelek Varos Onkormanyzat képviseld testiiletének beleegyezése sziikséges.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:
— agyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan;
— aszilo szdban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon;

— a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan.

Mikor lehet a gyermeket elutasitani az 6vodabol?
— a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betolti.
— megsziinik az oOvodai elhelyezés - a gyermek ot éves kora alatt - ha az 6vodabol
igazolatlanul tiznél t6bb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a
— szlldét legalabb ketté alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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Az ovodai felvétel altalanos szabalyain tal a felvételt befolyasold szempontok, jogosultsdgok, az

igazolas moédja:

— A gyermek az ¢év folyaman betolti/betoltotte az 5. életévét, és az 6voda felvételi
korzetében lakik.
— A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold6 dokumentum, sziiletési anyakonyvi

kivonat, TAJ kartya.

Kotelezo6 felvétel szeptember 1-jét6l (a nevelési év kezdd napjatol)

— A gyermek sajatos nevelési igényli, a szakértéi bizottsdg kijelolte az dvodat.
Szakvélemény, valamint a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazoldé dokumentum,

szliletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

Kotelezo felvétel a kijeldlt ovoda esetében, ha gyermek a 3. életévét betoltotte
— A gyermek felvételét a gydmhatdsag kezdeményezte.
— A gyamhatésag ,HATAROZAT”-a, a gyermek sziiletési idépontjat, lakcimét igazold
okirat, TAJ kartya.

Kotelezd felvétel, ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és az ovoda felvételi korzetében
— A gyermek halmozottan hatranyos helyzeti.
— A gyermekvédelmi kedvezményrdl szolé ,,HATAROZAT?”, a halmozottan hatranyos
helyzetrdl szo6lo ,,NYILATKOZAT”, a gyermek sziiletési idopontjat, lakcimét igazolo

okirat.

Kotelezo felvétel, ha gyermek a 3. életévét betoltotte, €s az 6voda felvételi korzetében lakik
— A gyermeknek fejlddése érdekében allandd napkodzbeni ellatasra van sziiksége.
— A gyamhatosag ,,HATAROZAT-a, szakértSi vélemény vagy orvosi igazolas, a gyermek

szliletési id6pontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya.

Kotelezo felvétel, ha gyermek a 3. életévét betdltotte, €s az 6voda felvételi korzetében lakik
(A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szolo 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).
— Gyermek hatranyos helyzetli (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre

jogosult).
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— A gyermekvédelmi kedvezményrdl szolo ,,HATAROZAT”, a gyermek sziiletési
iddépontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya.

— A gyermeket a sziil6 egyediilalloként neveli.

— Az egyediilallosadgot igazolé dokumentum, a gyermek sziiletési idOpontjat, lakcimét

igazolo okirat, TAJ kartya.

A napkdzbeni ellatasra kiilondsen jogosult, ha gyermek a 3. ¢€letévét betoltotte, és az dvoda
felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szolé 1997.
XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

— A gyermeket idéskora neveli.

A napkozbeni ellatasra kiillondsen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és az dvoda
felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyigazgatasrol szolo 1997.
XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

— A gyermekkel egyilitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevel.

A napkozbeni ellatasra kiilonosen jogosult feltéve, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, és az
ovoda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szolo 1997.
XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).
— Az el6z6 nevelési évben mar bolcsddei elhelyezésben részesiild gyermek, aki adott év
augusztus 31-¢éig betdlti 3. életévét.
— A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé dokumentum, sziiletési anyakonyvi

kivonat, TAJ kartya.

Egyéb esetek:
A gyermek 1ddsebb testvére mar elézdleg felvételt nyert az 6vodaba.
= A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold6 dokumentum, sziiletési
anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.
A sziilok kérésének figyelembe vétele.
= A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold dokumentum, sziiletési
anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.
Aki a 3. életévét nem toltotte be.
» A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold dokumentum, sziiletési

anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

41



Az 6voda igazgatdja a felvett gyerekek sziileit hatarozatban értesiti.

Az elutasitasrol irdsban értesiti a sziiloket.

Az elutasitott felvételekkel kapcsolatban az igazgat6 hatarozatanak kozzétételét kovetd 15 napon
beliil a sziild eljarast megindité feliilvizsgalati kérelmet nyujthat be Halasztelek Véaros

jegyz0jéhez.

14.2 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések
A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezd attdol a nevelési évtdl kezdddden, amikor

augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez aldl csak a jaréasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatéarozott id6tartamra.

Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztdsat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzés
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az dvoda vezetéje a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6z0 betegség miatti hianyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be

az 6vodapedagogus!

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

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa  elvéalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. A gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas
meggydzddésének, nemzeti Onazonossaganak tiszteletben tartdsi kotelezettsége harul az
ovodapedagdgusokra.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat a
jelen Szabalyzat, tovabba az 6vodai nevelési €v rendjére vonatkozd évodai munkaterv hatarozza

meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni azt a pedagogust, aki az évi linnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasdért szakmailag felelds

(innepélyfelelds).

Az intézmény épiiletét a kozteriiletek fellobogdzasardl alkotott 132/2000. (VII. 14.) sz. Kor.

rendeletében meghatarozott napokon és modokon kell lobogdzni.
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e Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogo6 tisztan tartasarol,
karbantartasarol, elhasznalodas esetén cseréjérdl az 6voda fenntartoja gondoskodik.

e A kitliz6tt nemzeti szinli zaszloval azonos szélességli eurdpai zaszl6t minden esetben ki
kell tizni, amikor ennek koltsége az dvoda feladat ellatasi kiaddsait nem veszélyezteti. A
zaszI6t az épiileten a nemzeti zdszlbhoz képest baloldalon kell elhelyezni. Egyéb
szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkoz6 szabalyokkal.

e A cimer a zaszlok mellett helyezkedik el.

Az 6vodai linnepek, hagyomanyapol6 rendezvények nyilvanosak.
A nemzeti és 6vodai iinnepek rendezvények megtartasa
Unnepélyek, amikor a gyermekek miisorral iinnepelnek:
» Marton nap
Mikulas
Karacsony,
Farsang,
Mércius 15
Anyak napja,
Gyermeknap

vV V.V V V VYV V

Evzaro, ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:
» Husvét,

» Koz06s megemlékezés a gyermekek név és sziiletésnapjarol

Gondoskodni a népi hagyomanyok dapolasardl és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,
apolasarol.

Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) keriilnek meghatarozasra azok
az idépontok amelyekben - meghatarozott jeles napokhoz kapcsolédva - keriil sor a népi
szokasok, hagyomanyok megismertetésére, népi kézmiives technikékkal val6 ismerkedésre.

Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetdk.

A tanulményi kirandulasok, sétdk, mozi, konyvtar, iskola és szinhéazlatogatasok szervezésére

ugyancsak a munkaterv szerint keriil sor.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények

o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok, meghivok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait
e a felnott dolgozodkat
e alkalmanként a sziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény jelkép hasznalataval:
o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
e azintézmény belso dekoracidjaval
Az 6voda nyilvanos iinnepei:
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket
a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo

feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az

linnepséget.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi vizsgalatok

e Az intézmény igazgatdja koteles gondoskodni a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeéseérol.

e Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az

intézménybe jard orvos és védono latja el.

e A védénd félévente egyszer egy Oraban latogatja az intézményt és megvizsgalja a

gyermekeket.

e Ovodaban az 5 éves dvodasokrol kotelezd az adatszolgaltatds, mely feladatot a véddénd

latja el.
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Az igazgaté biztositja az egészségligyi (0rvos-védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a

sziikséges feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elokészitésérol.

Az intézményben az intézmény igazgatdja tartja a kdzvetlen kapcsolatot az intézmény

orvosaval, ill. védonovel.

Az inzulinfiiggd, cukorbeteg gyermekek elldatasahoz sziikséges kapcsolattartis az elldto
intézményekkel, tartos gyogykezelés alatt dllo gyermekeket ellato szolgaltatokkal, a
gyermek ovodapedagogusa, illetve az ot ellato diabétesz képzést kapott kolléga tartja.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az dvodaban évente egy alkalommal

fogorvosi szlirés, szemészeti-, és hallasvizsgalat torténik.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilot a lehetd leggyorsabban a csoportos

ovond, ill. gondozond értesiteni koteles.

Az intézmény mikodtetése soran az Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

- fertbtlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.

Az intézmény konyhdjdba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy

1éphet be.

Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet Gjbol bolesddébe. A sziild

koteles a gyermek dgynemiijének fertdtlenitésérdl gondoskodni.

A gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fliggben biztositani kell a napi

egyszeri levegdn tartozkodast.
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17. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.
Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan, és facebook csoportjdban tajékoztatjadk a sziiloket a program

helyérdl, indulasi és érkezési idopontjarol, a kdzlekedési eszkdzrol.

e Az igazgatd elézetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés eszkoz, indulds és
varhato érkezés, utvonalterv) kitdltésével irasban.

e Az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgat6d vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 12 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 12 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.

e (Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

18. Nevelési idon beliil szervezett foglalkozasok formaja és rendje

Az 6vodaban a nevelési id6 07:00 o6ratol 17:00 oraig tart. A gyerekeket 12:30-kor vagy 15:00-t6l
elvihetik a sziil6k, vagy a sziil6k &ltal felhatalmazott személy. A nevelési idOben kizarolag az
ovoda altal szervezett, ingyenesen igénybe vehetd foglalkozasok €és programok tarthatok. Ez alol
kivételt képeznek azon 6vodai kirdnduldsok és miivészeti programok, amelyek a nevelési

program alapjan szervezddnek.
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A gyermekek egyéni képességeihez mért kiilonféle fejlesztéseket, foglalkozasokat az

ovodapedagogusok és fejlesztopedagdgusok végzik a nevelési iddben.

Felzarkoztato foglakozasok: a fejlesztd pedagdégus munkarendje alapjan, az év eleji felmérés
fiiggvényében kialakitott egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasi forma.

Egyéni fejlesztés: a nap folyaman alkalmazhatd, az 6vodapedagodgus tudatos felkésziilése ¢és az
adott nevelési helyzet kihasznalasaval.

Logopédiai ellatas: heti rendszerességgel az év eleji felmérés alapjan kiscsoportos €s egyéni

foglalkoztatas, fejlesztés, beszédjavitas.

19. Nevelési idon kiviil szervezett foglalkozasok formaja és rendje

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodéban, véllalkozas formdjaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utan, melyek a
gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, sakk, stb./

Az 6vodai nevelésen feliil folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és vallasoktatdshoz
a kijelolt szobak allnak rendelkezésre, melyek a délutan megiiresedtek, illetve a fejlesztd szobak,
ha azt az 6voda gyogypedagdgusai, logopédusai nem hasznaljak.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tarto
szakember felel. Az ¢ feladata a gyermekek atvétele, foglalkozéas utan atadasa a sziilok felé és a
csoportban dolgozé dévodapedagdgus vagy pedagogiai asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek
kisérével tavozott. Irasban tajékoztatia a sziildket, ha barmi véltozas is torténik a

foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkdltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

e a szild Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomadsul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e avezetd ¢és a szolgaltatast nyujtd kozott helyiségbérleti szerzédés jon 1étre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat, ennek a

szabalynak a betartasaért a Bérlo felel.
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20. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi
¢s adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézmény igazgatoja a
KIR honlapjéan keresztiil kiildi meg.

Az intézmény igazgatdja a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagdgus-munkakdrben, valamint a nevelé munkat koézvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kdvetd 6t napon
beliill tizenegy jegylli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szam) kiadasat
kezdeményezi.

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

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal Iétesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositdé szammal, a jogviszony létesitését kovetd o6t napon beliil koteles a
jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézmény igazgatdja a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat, a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az intézmény
igazgatdja a jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatdl szdmitott — 6t napon beliil
jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézmény igazgatdja a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdekii
adatair6l minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

Az 6voda igazgatoja felel a feltiintetett adatok hitelességéért, pontossagéért.

21. Az elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az 6voda igazgatoja altal torténik.
e Minden beérkezd és kimend levelet iktatni kell, az iktatokonyvben sorszdmmal ellatva.

e A be és kimend elektronikus ligyiratokat papir alapon kinyomtatjuk, majd az

iktatokonyvben sorszammal ellatva iktatjuk és lefiizésre kertil.
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Az irat Gitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd.

Az iratkezelés az igazgato feladata, a felligyeletét a fenntarto végzi.

22. Az intézményben folytathatoé reklamtevékenységek szabalyai

A kozoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkortak részére fenntartott szocialis

intézményekben rekldmozni csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével szabad. Az

engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a

reklamozas modszerére €s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

>

>
>

Az O6voda teriiletén mindenféle reklamtevékenység mell6zends. Kivételt azok a
kozerkolcsot nem sértd, lathatéan nem profitorientalt, gyermeknek, sziiloknek szo616
reklamok képezhetnek, amelyek:

az egészséges ¢letmddra neveléssel kapcsolatosak,

a kornyezetvédelmet, kornyezeti nevelést szolgaljak,

kulturalis tevékenységre, a szabadidd hasznos eltoltésére hivnak fel.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az 6voda igazgatdjdnak engedélyével torténhet az

intézményben (nyomtatvanyok, szorolapok, auditiv informéaciohordozok).

>

Az intézmény folyosdjan talalhato hirdetotablat lehet hasznalni.

23. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eloirasokat be kell tartani

az oOvodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6voda
igazgatdja, vagy az altala megbizott személy jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz az 6voda igazgatdjanak engedélye sziikséges,

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jo6 hirnevére és érdekeire,

nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, a anyagi, vagy
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erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

e a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje,

e kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét €s szovegkornyezetét, amely

az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

24. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €¢s amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja kdteles a

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban, irdsban annak
mindsit.

25. Az intézmény igazgatéjanak értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a szililok kozossége az
1gazgatoi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az igazgaté munkéjanak

ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

25.1A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az ovodak belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mukodéséért az igazgatd a felelés. A belséd
ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A neveld munka belsd ellendrzésére jogosult: az igazgato.

Moédszerei:

- oOvodai dokumentacio elemzése, ellenorzése,
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foglalkozastervezet leadésa,

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexio, megbeszElés,

értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.

biztositsa az évoda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagodgiai programja szerint eldirt) miikodését,

segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleldé szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészités¢hez,

feltarja az el6forduld hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa az igazgatd szdmdra az informaciot az intézményben folyd neveld -oktatd
munka tartalmdrél €s annak szinvonalarél. Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tAmasznyu;jtas, segitségnyjtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossadgokra.
A sziiléi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindségére, a

munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
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Fajtai:
e tervszer(, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, napi felkésziiltség

mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagogusok pszicholdgiai, pedagogiai és modszertani kultardja.

o A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés, felépités
és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

o A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A nevelémunkdhoz kapcsol6d6 adminisztracid pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

25.2 Az ellenérzést végzo személyek feladatai és jogallasa:
Az igazgatd ellendrzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket, a Pedagdgiai program

alkalmazasat, a pedagodgiai dokumentaciokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az
iskolaérettség megfigyelését, az {innepek lebonyolitdsat, a munkakozosségi tervek
megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziiléi értekezletek megtartasat, az dévoda-
iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazasat, szakmai napok eldkészitését.

A vegyiari felelés (dajka) ellenérzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiéniat,
adminisztraciot.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgaté feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagégussal. A
nevelési év zard értekezletén és az éves beszdmoldban az igazgato értékeli a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési

célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.
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26. A pedagogusok teljesitmény értékelé rendszere (TER)

Alapelvek

Az 1j rendszer felépitésének alapelvei:

a koznevelés célja mindenekeldtt a gyermekek nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdésorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagogusok munkajat;

az 6vodapedagogusok személyes szakmai autondmiajat vegye figyelembe, az
ovodapedagdgus fejlodés iranti motivaciojanak €s elkotelezettségének erdsitése
c€ljabol ne pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem
jelenjenek meg benne az dnreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozo
teljesitménycélok, a pedagogiai kultara fejlodése és fejlesztése szempontjabol végzett
tevékenységek;

egyszerl, vilagos felépités;

adatokra, tényekre €piild rendszer az objektivitas erdsitése céljabol,

atlathat6 és kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

nevelési évhez igazodo értékelési litemezés;

jol definialt, kdzérthetd szempontok;

a teljesitményértékelés a késébbiekben keriiljon dsszekapcsolasra a pedagdogusok
tovabbképzési rendszerével;

a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes
értekeld beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa);

hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a
folyamatos szakmai tdmogatas biztositasara;

legyen lehetdség az értékeltek kozott az eértékelés eredményére €piild bérezési
differencialasra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 6sztonz6-motivalod
jelleggel;

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:

személyre szabott szakmai kovetelmények (adott nevelési évre meghatarozasra keriild
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedo) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

Az értélkelés folyamata, résztvevoi
Ertékeld személy: pedagogusok esetében az igazgatd

igazgato esetében a fenntartd

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezd6dik. A TER
dokumentélasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.
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Az értékeld vezeto az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezet6i megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

27. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el, és a

fenntartd hagyja jova. A kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakrol, a sziiloket, a jovahagyast kdvetd elsd
szlldi értekezleten tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

Az igazgatd altal hitelesitett SZMSz 1 példanya az igazgatoi irodaban talalhatd meg.

SZMSZ mellékletei:
Jegyzokonyvek, jelenléti ivek.

SZMSZ fiiggeléke:
Munkakori leirasok.

Minden munkakorbél 1 minta keriilt a fliggelékben becsatolasra.

7 s

SZMSZ—szel 6sszhangban Iévé egyéb szabdlyzatok:

Hazirend

Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei

Tlizvédelmi szabalyzat és mellékletei

Gyakornoki szabalyzat

Teljes korii Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Hatalyos vezetoi utasitasok

SZMSZ mellékletei:

e Adatkezelési Szabalyzat
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SZMSZ-szel 6sszhangban levé egyéb szabalyzatok:

Munkakori leirasok

Hézirend
Munkavédelmi szabdlyzat é¢s mellékletei
Tlizvédelmi szabalyzat és mellékletei

Hatélyos vezetdi utasitasok
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot készitette:
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