11.
ELOTERJESZTES

a Képviseld-testiilet 2026. szeptember 24-i soros iilésére
a Mez6kovicshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde stratégiai dokumentumainak
targyaban

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Koznevtv.) 83. § (2) bekezdés
g) pontja értelmében a nevelési intézmények miikédését meghatarozé dokumentumok
koziil az éves munkatervvel kapcsolatban a fenntarté egyetértési jogot gyakorol a
munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkitelezettség
hérul. Tehdt a munkatervnek csak azon részei vonatkozasiban jogosult véltoztatast
eszkozo6Ini, amelyek tobbletkstelezettséggel jarnak:

g Jjovahagyja a koznevelési intézmény pedagégus-tovibbképzési intézményi
programjat, tantdrgyfelosztdsdt, és az e torvényben meghatdrozott médon egyetértési
Jjogot gyakorol az intézmény SZMSZ-e, pedagdgiai programja, éves munkaterve
tekintetében,

i)— ellendrzi a hdzirendet

Az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. §-a alapjan a koltségvetési szerv
szervezeti és miikddési szabélyzatat az iranyitéi jogkort gyakorld hagyja jova,
amennyiben torvény ettdl eltéréen nem rendelkezik, A mezdkovacshazi Négy Evszak
Ovoda és Béleséde tekintetében az irdnyitoi jogkor gyakorldja a képviseld-testiilet.

9. §~ Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a kiltségvetési szerv i ‘anyitasa a kovetkezdo
hatdskorok gyakorldsdt jelenti:—

a)=a koltségvetési szerv alapitdsa, dtalakitdsa és megsziintetése, ideértve az alapité
okirat és annak modositdsa, valamint a megsziinteté okirat kiaddsdra vonatkozé
hatdskor (a tovabbiakban egyiitt: alapitdi jogok) gyakorlasdi,

b)= a kiltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabdlyzatdanak jévihagydsa,

A fentebb idézett Koznevtv. 83. § (2) bekezdésének g) pontja azonban tigy rendelkezik,
hogy a fenntart6, egyben iranyit6 szerv csak egyetértési jogot gyakorol a kdznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tekintetében.

A Koznevtv. 27. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a fenntarté egyetértési jogot
gyakorol a munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbSl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul.

A Koznevtv. 83. § (2) bekezdés j.) pontja alapjan a fenntartd ellendrzi a kiznevelési
intézmény hazirendjét.

Az intézmény foigazgatdja megkiildte a fenntartd részére a 2026-2027-es nevelési év
munkatervét, a szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat, a modosulé részeket
pirossal kiemelve, valamint a szervezeti és miikddési szabélyzatot a modositasokkal
egységes szerkezetben, Megkiildte tovabba a hézirend modositasat piros szinnel
kiemelve a médosuld részeket, valamint az egységes szerkezetbe foglalt hazirendet.
Kérelmében a féigazgato asszony leirja a modosités sziikségességének okait.



A Szervezeti és mikodési szabalyzat kotelezo tartalmara vonatkozoan mind a nevelési-
oktatasi intézmények miikdésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet), mind az
allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011 (XI1.31.) Korm rendelet
(tovabbiakban: Avr.) tartalmaz kotelez6 tartalmi elemeket.

EMMI rendelet:

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmeény szervezeti és miikodési szabdlyzatiban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatdrozni

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és
a vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkoddsanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

¢) a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcesolattarids rendjét,

e) a vezeldk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, formdjat, tovabba a
vezeltok kozotti feladatmegoszidst, a kiadmdanyozas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeli egységek kozotti kapcsolattartds rendjét,

N~ az igazgaté vagy igazgatdhelyettes akaddlyoziatdsa esetén a helyeltesités rendjél,

g) a vezeldk és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs,
valamint az évodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozdosség kozotti kapesolattartds
Jormdjat, rendjét,

h) a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzasdra, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

i)=a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és mddjdt, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgdlatial,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartés gydgykezelés alatt allé
gyermek, tanulé egészségiigyi ellatdsdtl biztosito egészségiigyi szolgdltatéval vald
kapcsolattartdst,

J) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok dapoldsdaval kapcsolatos
feladatokat,

k)a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését,  kapcesolattartdasanak  rendjél,
részvételét a pedagogusok munkdjanak segitésében,

l) az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirdasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

o) annak meghatdrozdasdt, hogy hol, milyen iddpontban lehet tdjékoztatdst kérni a
pedagigiai programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziilGi szervezetet, kozéosségel az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

q)— a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatdsra kerild fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatdsra keriild
Sfegyelmi eljdrds részletes szabdlyait,

r) az elektronikus ton elddllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus wton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
)=az igazgaté feladat- és hatdskorébél leadott feladat- és  hatdskiroket,
munkakorileirds-mintdkat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozdsdt jogszabdly eldirja, tovabba a
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nevelési-oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
Jjogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabdlyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyéb foglalkozdsok céljdt, szervezeti formadit, idékereteit,

b) a felndttoktatds formdit,

¢) a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét, a didkonkormdnyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata, kéltségvetési tamogatds biztositdsa),
d) az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kézotti kapesolattartds formdit és
rendjél,

e)= szakiskola esetén a gyakorlati képzést folytatékkal és szervezbkkel vald
kapcsolattartas formdit és rendjét, szakgimndzium esetén az iskoldn kiviil szervezett
szakmai tantargyi tandra rendjét,

N a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdanyulo
eljardsrendet,

g) az alapfokit miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvidr SZMSZ-ét
tartalmazza.

(3) Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmeény SZMSZ-e az (1) bekezdésben
Joglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény dltal szakmailag tamogatott nevelési-
oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozéan a sajdtos nevelési igényii gyermekek,
tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatdasianak segitését
szolgalé tevékenységek tartalmat, szervezeti formdjat, idékeretét,

(4) Az SZMSZ-ben meghatdarozhaték azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos
miikodését garantdlo szabdlyok, amelyek megtartdasa kitelezé az intézmény teriiletén
tartozkodo  sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolathan nem allé  mds
személyeknek.

(3) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogaddsakor
az ovodai, iskolai, kollégiumi sziilGi szervezet, kozisség véleményét kell beszerezni.
(6)— A kozos igazgatdsit koznevelési intézmény és az dltaldnos miivelédési kozpont
SZMSZ-e tartalmazza a mitkédés kozés szabdlyait és — intézményegységenként kiilon-
kiilon — az egyes intézményegységek miikodését meghatdrozo elGirdsokat.

Az Avr.

13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkidési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitdsdrdl szélé jogszabdly teljes megjelolését, ha a
koltségvetési szerv alapitdsdrdl jogszabdly rendelkezett,

b)= a kéltségvetési szerv alapité okiratanak keltét, szamdt, az alapitds idépontjdt,

c)—az elldatands, és a kormdnyzati funkcié szerint besoroli alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozdsi tevékenységek megjelolésél,

d) azon gazddlkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a
koltségveiési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e)— a szervezeli felépitést és a mitkodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a
gazdasdgi szervezet — megnevezésél, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrdjdt,
) azon iigykiroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g)— a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhiz tartozé feladat-
és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjdt, a helyettesités rendjét (ideértve —
a kéliségvetési szerv vezetdjének és gazdasdgi vezetdjének akaddlyoztatdsa esetén vagy
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ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az dltaldanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat,

h) jogszabdalyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatdi jogok gyakorldasanak — ideérive
az datruhdzott munkaltatéi jogokat is — rendjét, és

i)— azoknak a koltségvetési szerveknek "a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a
kéltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat elldtja.

A munkaterv és a hazirend tartalmara, elkészitésére és alkalmazasira vonatkozd
szabalyokat a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet tartalmazza:

w3. § (1)— Az 6vodai, az iskolai és a kollégiumi munkaterv hatdrozza meg az évodai
nevelési év, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az
igazgato kikéri a neveldtestiilet, az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, az dvodai,
iskolai, kollégiumi sziilGi szervezet, kézisség, az intézményi tandcs, a tanuldkat érinté
programokat illetGen az iskolai, kollégiumi didkonkormdnyzat, tovabbd, ha a gyakoriati
képzés nem az iskolaban folyik, a gyakoriati képzés folytatdjanak véleményét is.

(2) Az ovodai nevelési év helyi rendjében, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi
rendjében kell meghatarozni

a) az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitas nélkiili munkanapok
idopontjat, felhasznalasdt,

b)— az iskolai sziinetek idétartamdt,

¢) az iskoldban a nemzetiink szabadsdgtirekvéseit tiikrozé, tovabbd nemzeti muiltunk
mdrtirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanik (oktéber 6.), a kommunista és
egyéb diktatirak daldozatai (februar 25.), a holokauszt dldozatai (dprilis 16.), a Nemzelti
Osszetartozds Napja (jiinius 4.), a mdrcius 15-ei és az oktéber 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomdnyai dpoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések iddpontjt,

d) az ovodai, az iskolai, a kollégiumi élethez kapesolédd iinnepek megiinneplésének
iddpontjat,

e) az eldre tervezheld neveldtestiileti értekezletek, sziili értekezletek, fogaddordk
idopontjat,

1) az intézmény bemutatkozdsdt szolgdlé pedagégiai célii évodai, iskolai nyilt nap
tervezett idépontjat,

g) az alapfoku miivészeti iskola és kollégium kivételével a tanuldk fizikai dallapotdt
Sfelmérad vizsgalat idépontjdt,

h) minden egyéb, a nevelétestiilet daltal sziikségesnek itélt kérdést,

i)—az iskolai korus iddépontjait, amely foglalkozds ideje alatt mds tandran kiviili
tevékenység a korustagok szamdra nem folytathato,

J)= az iskolai sportkor szakmai programjdt,

k)= az dltaldnos iskoldk 1-8. évfolyamdn, a tanitdasi év sordn tervezett szinhdzi, tanc- és
cirkuszi eléadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az Gshonos dllatok
bemutatohelyei ldtogatdsdanak eldre tervezhetd idGszakat.

(2a)= Az iskola munkatervében kell meghatdrozni azoknak a tanulmdnyi versenyeknek
az idépontjat, amelyekben az iskola a tanuldival részt kivan venni. Ha a tanulmdnyi
versenyl a munkaterv elfogaddsakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészitést a
munkatervben valo feltiintetés nélkiil is elvégezheti. Ha a versenyek anyagi raforditast
igényelnek, ahhoz a fenntartd egyetériése sziikséges.
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(2b)— Az iskolai nevelés-oktatds melleit

a) az Nkt. 6. §-a szerinti éreltségi vizsga,

b)az Nkt. 19. § (2) bekezdés f) pontja szerinti orszagos pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok keretében szervezett tanulmanyi versenyek,

¢) az Nki. 80. §-a szerinti orszdgos mérés,

d) a 29. § (1) bekezdése alapjan a kiézépfoku iskolaba toriénd felvételi eljards keretében
a kozpontilag kiadott egységes feladatlapokkal megszervezett irasbeli vizsga,

e) a 183. § alapjdn szervezett orszdgos tanulmdnyi versenyek

a kerettantervek végrehajtasat szolgaljak. Az a)—e) pont szerinti események tartalmi
kovetelményeinek alapja az adott évfolyamokra vonatkozo kerettantervi, kozmiiveltségi
tartalom. '

(3) Az iskolai tanitds nélkiili munkanapok iddépontjardl az iskola a vele tanuloi
jogviszonyban allo tanulok elhelyezését biztosito kollégiumot, a gyakorlati képzés
Jolytatojat és szervezdjét, valamint a vele kapcsolatban dallé alapfokii miivészeti iskoldt
tajékoztatia. A kollégiumban az iskolai tanitds nélkiili munkanapokkal ¢sszhangban az
adolt iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanulék vonatkozasdaban kollégiumi
foglalkozas nélkiili munkanap tarthato.

(4) Az iskola és a vele tanuldi jogviszonyban dallo tanulok elhelyezését biztosito
kollégium kolesonosen tdjékoziatia egymast a tanév elfogadott helyi rendjérdl. Ha az
iskolaban rendkiviilli tanitasi napot tartanak, ennek iddpontjarol az érdekelt
kollégiumot, a gyakorlati képzés folytatoit és szervezoit lehetdség szerint legalabb hét
nappal korabban irasban tajékoztatni kell.

(5) Az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, a kollégiumi foglalkozas nélkiili
munkanapok szdma egy nevelési évben vagy egy tanitdasi évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az iskoldban a tanév rendjérél szolo miniszteri rendelet hatdrozza meg
a tanitas nélkiili munkanapok szamat. A tanitas nélkiili munkanapok szamat az iskola
igazgatoja a fenntarto egyetériésével megnovelheti abban az esetben, ha az iskola az
Nkt. 30. § (2)—(3) bekezdéseiben meghatdrozottak megtartasaval az ehhez sziikséges
idét megteremti.

(6) Az ovodai nevelés nélkiili munkanapon, az iskolai tanitas nélkiili munkanapon és a
kollégiumi foglalkozds nélkiili munkanapon — a sziild igénye esetén — az dvoda, az
iskola és a kollégium ellatja a gyermek vagy kiskori tanulo feliigyeletét.

(7) Az évodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
meghatdrozottak szerint — gyermekiiket az ovodai tevékenység zavardsa nélkiil
behozhassak és hazavihessék. Az ovoda nyari zdarva tartasarél legkésébb februdr
tizenotodikeig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zdrva tartdst
megeldzden a sziilOket tdjékoztatni kell.

5. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény hdzirendjében kell szabdlyozni

a) a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulaszidasdanak, késésének igazoldsdra
vonatkozo eldirasokat,

b)— az dllami fenntartdsi nevelési-oktatdsi intézmények kivételével a téritési dij, tandij
befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovdbba a tanulé dital
eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogdra vonatkozo dijazas szabdlyait,

¢) a szocidlis dsztondij, a szocidlis tamogatdas megdllapitasanak és felosztdsanak elveit,
a nem alanyi jogon jaro tankonyvtamogatds elvét, az elosztds rendjét,

d) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsdanak rendjét és
Sformait,

e) a gyermekek, tanulok jutalmazdsdanak elveit és formadit,
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) a fegyelmezd intézkedések formadit és alkalmazasanak elveit,

g) elektronikus naplé haszndlata esetén a sziild részérol torténd hozzaférés modjt,

h)= a tanulmdnyok alatti vizsgdak tervezeit idejét, az osztdlyozo vizsgdra jelentkezés
modjat és hataridejét,

i)— a tankonyvelldtds iskolan beliili szabdlyait.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon til az iskola és a kollégium hazirendje dllapitjia meg
a) a tanitdsi orak, foglalkozdsok kozotti sziinetek, valamint a féétkezésre biztositott
hosszabb sziinet idotartamat, a csengetési rendet,

b) az iskolai, kollégiumi tanuléi munkarendet,

¢) a tanorai és egyéb foglalkozasok, a kollégiumi foglalkozasok rendjét,

d) a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljdrdsi
kérdéseket,

e) a kollégiumi lakhatds ideje alatt a kollégiumon kiviili tartozkodds sordn elvdrt
lanuloi magatartdst,

f)— az iskola és a kollégium helyiségei, berendezési targyai, eszkizei és az iskoldhoz,
kollégiumhoz  tartozo teriiletek  hasznalatdnak  rendjét, figyelembe véve a
kornyezettudatos hasznalatra vonatkozo szabdlyokat,

g) az iskola, kollégium altal szervezetl, a pedagdgiai program végrehajtdsdahoz
kapesolodo iskolan, kollégiumon kiviili rendezvényeken elvart tanuldi magatartdst,
h)—— az Nkt. és a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a haszndlataban
korlatozott targyak korérdl, valamint a tdargyakra vonatkozo eljardsrend részletes
szabalyairol szolo 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelettel dsszhangban — a
hasznalatdaban korldtozott targy tandrai és egyéb foglalkozdsokon valé haszndlatanak
szabdlyait,

i)— biintetdjogi és fegyelmi eljdrds hatdlya ald nem tartozd, pedagégus vagy a
kéznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyuld, a kiznevelési intézménnyel
jogviszonyban allé tanulo részérol elkovetett kozdsségellenes vagy azzal fenyegetd
cselekmények megelozésének, kivizsgdldsdanak, elbirdlasdanak elveit és az alkalmazando
intézkedéseket.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy targyalja meg az el6terjesztést és hozza meg
dontését.
1. sz hatarozati javaslat

Mezokovacshéza Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
mint fenntartd, a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény 83. § (2) bekezdés g) pontjdban biztositott egyetértési
jogkorében  eljarva  koznevelési intézményének, a
Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesédének a
hatarozat melléklete szerinti tartalma Szervezeti és Miikodési
szabalyzataban foglaltakat megismerte, annak tartalmaval
egyetért.

Hatarido: értelem szerint
Felelds: Farkas Norbert polgarmester

2. sz. hatirozati javaslat

Mez6kovacshaza Varos Onkorményzatéanak Képvisel-testiilete
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mint fenntartd, a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 83. § (2) bekezdés g) pontjaban biztositott egyetértési
jogkorében  eljarva  koznevelési  intézményének, a
Mez6kovacshazi Négy FEvszak Ovoda és Bolesédének a
hatarozat melléklete szerinti tartalmu 2026-2027-es nevelési
évre vonatkozo munkatervében foglaltak megismerte, az abban
foglaltakkal egyetért.

Hatérido: értelem szerint
FelelOs: Farkas Norbert polgarmester

3. sz. hatarozati javaslat

Mez6kovicshéza Varos Onkormanyzaténak Képvisel-testiilete
mint fenntartd, a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 83. § (2) bekezdés j) pontjaban biztositott ellendrzési
jogkorében  eljarva  koznevelési  intézményének, a
Mezbékovacshazi Négy FEvszak Ovoda és Bolesddének a
hatarozat melléklete szerinti tartalmi Hazirendjét ellenérizte, az
tartalméaban megfelel a jogszabalyban foglaltaknak.

Hatarid6: értelem szerint

Felel6s: Farkas Norbert polgdrmester

Mezokovécshaza, 2026. szeptember 17.

éas Norbért

polgérmester (1

Az eléterjesztést készitette:

Auhue
Dr. Szilbereisz Edit jegyz6

Az  eloterjesztést attanulmdnyozta
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A pedagdégiai munka feltételrendszere
Tertilet Adat
2011. évi CXC. térvény 4.§ szerint dvodai
nevelés,

Az Alapito Okirat szerinti feladat ellatas

1997. évi XXXI. toérvény 41. § szerint
gyermekek napkdzbeni bolesodei ellatasa

Fenntart6 neve, cime

Mezokovéacshaza Varos anorményzata
5800 Mezdkovacshaza Arpad u. 176

Székhely intézmény neve és cime

Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és
Bolesode
5800 Mezbékovacshaza Arpad koz 6.

Az intézmény feladatellatasi helye, neve,
cime

Mez6kovécshazi Négy Evszak Ovoda és
Bolcsode Petdfi utcai telephely
5800 Mezb6kovécshaza Petofi u. 8.

Az intézmény feladatellatasi helye, neve,
cime

Mezbkovécshazi Négy Evszak Ovoda ¢s
Bolesdde Tancsics utcai telephely
5800 Mezdkovacshaza Téancsics u. 38.

Mezékovécshazi Négy Evszak Ovoda és

Az intézmény feladatellatasi helye, neve, Bolesdde
cime Boleséde
5800 Mezoékovacshéza Pet6fi u. 3/A
OM azonositd 200456
Az intézménybe felveheté maximalis 221 16

gyermeklétszam (Alapito Okirat)

11/1132-1/2026.

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam

(Székhelyhelyen) -
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam 95 8
(Petéfi utcai feladat ellatasi helyen)
Felveheté maximalis gyermeklétszam 4 16
(Téancsics utcai feladat ellatasi helyen)
Boélcsode férohelyeinek szama 38 6
Az intézmény 6vodai csoportjainak szama a 9 csoport

2026/2027 nevelési évben
(fenntartéi hatarozat szama)

[1/270-15/2026
146/2026. (V.21.) sz.kt.

Az intézmény napi nyitvatartdsi ideje a
2025/2026. nevelési évben
(fenntart6i hatérozat szama)

10 6ra

Alapit6 okirat szerinti ellatando feladatok,
alaptevékenység

6vodai nevelés
gyermekek napk6zbeni bélesddei ellatasa

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése

Testi fogyatékos (mozgaskorlatozott)
Gyengén lato
Enyhe fokban hallassériilt
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e : : ®* | Support Network

Enyhe értelmi fogyatékos
A fejlodés egyéb pszichés zavaraval
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizdo
gyermek
Onallé gazdalkodé szervezet Gtjan a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Gazdalkodasi jogkor ellatasa.
Feladatot ellaté szerv:
Mezokovacshézi Polgarmesteri Hivatal

Az Eves munkaterv az aktudlis jogszabalyi eldirdsok alapjan, az éves beszamol6 tartalmi
megallapitasaira épiilve atfogja az intézmény egészét (szakmai egységek, feladatellatasi
helyek), mindségelvii szemlélet érvényesitésével késziilt.

Az Eves munkaterv nyilvanos dokumentum, megtaldlhaté az intézmény honlapjan
(mkovod.userweb.hu) és a vezetdi irodaban.
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1. Pedagégiai folyamatok

1.1.Tervezés

Az intézmény vezetése stratégiai és operativ tervek alapjan, a belsd és kiils6 partnerek
igényeinek figyelembevételével, bevonasaval torténik.

A tervezés eszkéze a munkaterv, a szakmai k6zosségek tervei, a nevelési-, tervezési feladatok
(a tevékenységek tartalmi megvalosulasa), az intézkedési tervre épiilé intézményi éves
onértékelési terv.

A munkaterv az el6z6 idOszak tapasztalataira, beszdmoldira épitve a nevelGtestiilet
bevonasaval késziil, 6sszhangban a szakmai kézosségek terveivel.

A pedagogiai folyamatokat meghatiroz6 Ovodai nevelés orszégos alapprogramja, a
Pedagodgiai program rogziti az dvodai nevelés céljat, feladatait, a tevékenységformakat, az
elérni kivant fejlodési jellemzoket.

A nevelési iranyelvek, tartalmi szabalyozok hatarozzak meg a pedagdgiai munka alapelveit.
Az intézmény jelenlegi és jovObeli munkajanak tervezése a miikdést befolydsolé mutatok
azonositasa, adatgytjtés, feldolgozas, értelmezés, visszacsatolas alapjan torténik.

A pedagbgiai munka tervezése, értékelése, dokumentalésa az oviKRETA feliiletén térténik.

A tervezési dokumentumok strukturaltak, egymasra épiilé rendszerben keriilnek alakitésra,
nyomon kovethetoek.

A nevel6i munka tervezésénél meghatarozo a gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlesztését,
a személyiség kibontakozasat eldsegitd, a hatranyok csokkenését célzo, az életkori és egyéni
sajatossagokat, valamint az eltérd fejlédési titemet figyelembe vevd pedagdgiai szemlélet. A
nevelési célok hatarozzak meg a modszerek, eljarasok kivalasztasat, alkalmazasat.

A tervezés rendszerszemléletli, folyamatossag és rugalmassag jellemzi a lehetéségek szem
elott tartasaval, a gyermekek sziikségleteire épitve.

A tervek készitése hatarid6hoz kotott, az intézményi miikodést érinté tervek szeptember 15, a
nevelési tervek szeptember 15, november 25, februar 25, majus 25 hataridokkel folyamatosan
torténik, melyek alapja az el6z6 idészak értékelése.
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1.2. Megvalésitas

A tervezés, a megvalositas, a reflektiv értékelés egymasra hat6 folyamat, nyomon kdvetheto a
Csoportnaploban, a Nevelési-, Tervezési feladatokban, a gyermeki produktumokban.

A tervek megvaldsitasa a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott, a nevelési €vre, az
adott idészakra bontott egységben a pedagdgusok, munkakozosségek, egyéb partnerek
bevonasaval, altal torténik.

A megvalésitds a Pedagoégiai Programban meghatarozott nevelési keretekben,
tevékenységformédkban realizalodik és a célok, feladatok, a fejlodés varhaté eredményeinek,
az egyéni sajatossagok, nevelési elvek, az elvarasok figyelembevételével torténik.

A tudatos tervezés a pedagogiai folyamatok eredményes megvalositasat, a kozvetlen
partnerek elégedettségét, az intézményt érintd, azzal szembeni elvarasok teljestilésct
eredményezik.

A megfogalmazott tervek, azok megvalositasa, az arra vonatkoz6 beszamolok eredményeinek
visszacsatoldsa intézményiink sikeres miikodését teszik lehetové. A nevelési év végi
beszamolok megéllapitdsai alapjan torténik a kdvetkezd nevelési év tervezése. Az éves
beszamolé az onértékelés szempontjainak figyelembevételével késziil.

Az 6vodai élet szervezésénél a tevékenységek tartalmi megvalosulasaban a valtozatos,
cselekedtetd, tevékenységek altal torténd megismerésre, tapasztalatszerzésre, képesség
fejlesztésre, ismeretitadds és elsajatitas segitésére toreksziink. Ezt a szakmai
munkakozosségek  javaslatainak, tapasztalatainak, megfogalmazott  célkitiizéseinek
figyelembevételével tessziik.

A mindennapi 6vodai élet sordn a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek tamogatdsa
folyamatosan fennallo feladat.

Az 6vodapedagdégusok munkdja a tartalmi elvarasoknak megfeleld pedagogiai folyamatok
rendszerében, nyomon kovethetd dokumentumokban (Csoportnaplo, Nevelési-, Tervezési
feladatok, Gyermek fejlddésének nyomon kovetése) megfogalmazott tervekben, a
megvalositast kovetod értékelésben mutatkozik meg.

A pedagbégus személyisége, munkdjanak mindsége kozvetleniil befolydsolja a gyermekek
fejlodését, tanulasi eredményeit €s szocialis kompetenciéit.

A pedagdgus neveld-oktatd tevékenységérdl a belso ellendrzés, a TER visszajelzést ad.

A TER segiti a pedagégus onreflexiojat, szakmai fejlédését és az intézmény pedagdgiai
céljainak teljesiilését.

Felelosok:

Féigazgato, Féigazgato-helyettes, Szakmai kozosségek vezet6i, Ovodapedagogusok
Hatarido: folyamatos
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MEZOKOVACSHAZI NEGY EVSZAK OVODA ES BOLCSODE
OM:200456

5800 Mezdkovacshaza, Arpad kéz 6. | R
Tel/fax: 68/381-852; 30/515-7113 4% 433388 s
L1

E- mail: mkovoda2@gmail.com

1.3. Ellendrzés

Az intézmény mikédésének, az intézményi alkalmazottak munkdjanak, a nevel6 munka
tartalmi elemeinek ellenérzése a belsd ellendrzés rendszerében, a stratégiai és operativ
dokumentumok alapjan, a szakmai munka és a dokumentdciovezetés Osszefliggésében
torténik, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre. Az ellendrzés
eredményei visszacsatoldsra kerlilnek az intézményi Onértékelés folyamatdban, és
megalapozzak a kovetkezd nevelési év munkatervének kiemelt feladatait, biztositva ezzel a
tervezés-megvalositas-ellendrzés-fejlesztés ciklikussagat.

Az o6vodapedagogusok digitalis kompetencidinak, digitalis pedagogiai kompetencidjéanak
fejlodése, értékelése elétérbe keriil (oviKRETA). A digitalis eszkozhasznalat egységes és
pontos gyakorlata egyuttal adatvédelmi (GDPR) felelosséget is jelent, ezért az ellendrzés
kiterjed a gyermekkel kapcsolatos személyes adatok kezelésének jogszertiségére is.
(Tovabbképzés, belsé tudasmegosztas.)

A pedagégiai folyamatok szerves része az ellenérzés, ami rendszeres és tervszeri (Belso
ellenérzés) keretek kozott torténik. Az ellendrzésben a szakmai kozosségek vezetdi lehetoség
szerint részt vesznek. Az ellendrzés éves iitemezése elore tervezett és — sziikség esetén —
spontan, jelzés nélkiili formaban egyarant megvaldsul, igy valés képet ad a mindennapi
nevelémunka minOségérél. A szakmai kozosségek vezet6i mellett sziikség esetén kiemelt
szerepet kapnak a mentorpedagogusok a gyakornokok és palyakezdok ellendrzésében,
tamogatasaban."

Az ellenérzés tapasztalatai szoban megbeszélésre és értékeld lap, jegyzokonyv alapjan irdsban
dokumentélasra keriilnek. Az ellenérzés megdllapitdsai alapjan — sziikség esetén — egyéni
fejlesztési javaslat, illetve célzott tovabbképzési vagy énképzési irany keriil megfogalmazésra
az ¢rintett kolléga szamara, ezzel is timogatva a szakmai fejlodést és a kovetkez6 ellendrzési
ciklus nyomon kévethetdségét."

A pedagégiai munkakozdsségekben, a bolcsédében a kételezden vezetendd dokumentumok
vezetésének ellendrzése jogosultsag fliggvényében (foigazgatd, helyettese, munkakozosség
vezetok, szakmai vezetd) torténik. A bolcsédei szakmai ellendrzés a gondozas-nevelés
egységének érvényesiilésén tal kiterjed az egészségiigyi, higiéniai és biztonsagi eldirasok
betartdsdra is, 9sszhangban a bolcsédei szakmai ajanlasokkal."

Ellenérzési és értékelési rendszer

I.  Szakmai munka
a. Belso ellen6rzés
b. Onértékelés - Intézményi éves onértékelés megvaldsitasa
c. Teljesitményértékelés

II. Szervezeti miksdés

12
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Tel/fax: 68/381-852; 30/515-7113 A "*10888| fuommnsen
o i

E- mail: mkovoda2@gmail.com

1.4.1. Ertékelés: Gyermekek

Az értékelés célja a gyermekek személyiségfejlesztésével kapesolatos nevel6i munka segitése
és fejlesztése, a visszacsatolds lehetdségének, sziikségességének megteremtésével,
gyakorlataval.

A gyermekek aktudlis allapotardl, fejlodésérél folyamatos megfigyeléssel tajékozodunk,
informéacidt gytjtiink, azt rdgzitjiik. A tapasztalatok kovetkeztében, megfeleld konzekvencia
levonasat kovetden az értékelésnek meghatarozo szerepe van a tovabbi pedagdgiai munkaban,
a szokasrendszer alakitdsaban, a napi tevékenységek szervezésében. Figyelemmel kisérjiik a
fejlodés titemét, a képességek alakulasanak szintjét.

A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése az oviKRETA rendszer feliiletén keriil
rogzitésre.

A gyermekekkel kapcsolatos megallapitasok kovetkeztében visszacsatoldssal torténik a
tovabbi nevelési, fejlesztési irany alakitasa, megfogalmazasa.

A megfigyelés, a gyermekmunkak elemzése, pedagogiai szituaciok teremtése,
helyzetmegoldasok vizsgalata, feladatlapok véltozatos formaban térténd hasznalata (nem
hangstlyos az dvodéban) az dvodapedagdgus eszkdze lehet az egyéni és kozosségi fejlesztés,
differencialt banasmod megfelel6 alkalmazéséban.

folyamatos megfigyeléssel a gyermekek fejlédése értékelésre keriil, errdl az érintett partnerek
folyamatos visszajelzést kapnak. Elemzést kovetden a tanulsagok levonasa mellett korrekei6
torténik. A fejlesztések megvalositasara belsé és kiilsé erdforrasok (6tletek, jo gyakorlat,
palyazat) fuggvényében torténik.

Felelésok: Foigazgato-helyettes, Pedagogiai munkakozosség vezetok, Ovodapedagdgusok
Hataridé: folyamatos

1.4.2. Ertékelés: Humaneréforris
1.4.2.1. Belso ellenorzés

A bels6 ellendrzés, értékelés tamogatd, fejlesztd szemléletli: célja a mindségi szakmai munka
kiemelése, nyomon kovetése, a jo gyakorlatok megerdsitése, az esetlegesen fejlesztendd
teriiletek (megfeleld idében torténd) azonositasa.

Az ellendrzési terv (iddbeli, teriiletek) dsszeallitdsanal szempont a thlterheltség elkertilése.

A belsé ellendrzés (értékelés) tervezése biztositja a rendszeres, kiszamithat6é visszajelzést a
munkatarsak szdméra, ami hozzdjarul a szakmai fejlodéshez és a munkahelyi
biztonsagérzethez egyarant.

A pedagégiai munka értékelése tervezett, objektiv, tények alapjan, az ellendrzési terv
figyelembevételével torténik, ami a vezetd altal mikodtetett intézményi onértékeléshez
kapesolodik. Ennek tovébbi része a pedagogusok teljesitményértékelése (TER).

A pedagdgiai munka eredményességét eredményességi mutatok tdmasztjak ala.

Az ellendrzések eredményei dokumentéltan, visszacsatolhatd formaban keriilnek rogzitésre,
és a kovetkezo nevelési év tervezésének, az egyéni fejlesztési cél kijeldlésének alapjat képezi.
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A belsé ellendrzés minden munkakérre kiterjed: pedagdgus, neveld-oktatdé munkat kdzvetlen
segité (Ovodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar) munkatarsra
egyarant, igy atfogo képet ad az intézmény mikodésérol.

A 2026-2027. nevelési év belso ellendrzési tervének dsszeallitasanal cél, hogy az ellendrzési
teriiletek lefedjék az intézmény miikodésének kulesfontossdgu elemeit, {itemezésiik
illeszkedjen a nevelési év ritmusdhoz, eredményeik épiiljenek be a szakmai fejlesztés
folyamatéba.

Felelosok: Foigazgatd, Foigazgato-helyettes, Szakmai kozosség vezetok,

Hatarido: folyamatos

1.4.2. Ertékelés: Humaneréforras
1.4.2.2.Pedagégusok Teljesitményértékelése (TER)

A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény altal megvéltozott a
pedagogusok teljesitményértékelési rendszere.
Kiemelend6 a 98.§ (3): ,,A munkaltaté minden évben koteles a kéznevelésért felelds miniszter
rendeletében meghatarozott szabédlyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktaté munkét kdzvetleniil segit6d
munkakérben foglalkoztatott teljesitményét.”

A 2026. évi XXVI. torvény a pedagégusok teljesitményértékelésének megijitdsihoz
sziikséges torvényi rendelkezésrél értelmében a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a
pedagoégusok teljesitményértékelésérdl -TER rendelet, hatalyon kiviil helyezésre keriilt.

A teljesitményértékelés rendszer Gjitas alatt all.

Felelosok: Foigazgatod

Hataridé: folyamatos

1.4.3. Ertékelés: Intézményi értékelés

Az értékelés onértékelés formajaban, az Intézményi Eves Onértékelés terv alapjan torténik.
Az intézményi Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport (OTM) éves munkéja a tervezés,
megvalositas, ellendrzés, az értékelés alapjan torténik, az Onértékelés tények, adatok
figyelembevételével, tervezetten, objektiv médon keriil kialakitasra.

A 2025. évre kiirt tanfeliigyeleti ellen6rzést kévetden az intézkedési tervben foglalt fejlesztési
feladatok és lehetdségek megvaldsitasa prioritést nyert.

Az énértékelés folyamatéhoz az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport (OTM) létrehozasa, a
célok, feladatok, folyamat attekintése, megbeszélés, tervezés, megvaldsitds, dokumentélas
valik sziikségessé.

Az OTM a vezet 4ltal kijelolt (pedagégiai munkakozosség vezetok, intézményi titkér)
tagokbdl all, feladata az eléirdsoknak megfelel 6nértékelés végzése.

Felelésok: Foigazgato, OTM

Hataridoé: folyamatos
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1.5. Korrekeio

A pedago6giai munka tudatos tervezése onmagaban nem elegendd: a folyamat szerves részét
képezi a megvalositas kozbeni folyamatos visszacsatolas és sziikség esetén a korrekeio is.

A tervezést kdvetéen — tudatosan szervezett vagy spontan adodo lehetéségek kihasznélasaval
— a megvalositott tevékenységek kozben folyamatos megfigyeléseket végziink, értékeljik a
tapasztalatokat, és az ezekbdl megfogalmazott kivetkeztetéseket fejlesztd célzattal csatoljuk
vissza a pedagégiai folyamatba, Ez a folyamatos megfigyelés-értékelés-visszacsatolas
biztositja, hogy a nevelémunka rugalmasan igazodjon a gyermekcsoportok €s az egyes
gyermekek egyéni fejlédési sajatossagaihoz, sziikségleteihez.

A korrekcid nem csupan egyéni szinten, hanem csoport- és in{ézményi szinten is
értelmezhetd: ha a megfigyelések és mérések (pl. DIFER, féléves értékelések) valamely
teriileten fejleszthetd/ fejlesztendd teriiletet mutatnak, ez a nevelési-, fejlesztési tervek, az
litemezés, illetve sziikség esetén a modszertani eszkdztar modositasat vonja maga utan.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek esetében a korrekcié szakember (fejlesztépedagogus,
gyogypedagdgus, pszichologus) bevondsaval, az egyéni fejlesztési terv folyamatos
feliillvizsgalatdval valésul meg. Ezltal a tervezés—megvalositds—€rtékelés—korrekeio
ciklikusan, egymasra épiilve valosul meg, nem lezart, egyszeri folyamatként.

A megfigyelések és a levont kovetkeztetések (csoportnaploban, egyéni fejlodési naploban)
biztositjdk a folyamat nyomon kovethetoségét és atlathatosagat, egyben alapul szolgal a
féléves, éves értékeléshez és éves onértékeléshez, valamint a kovetkez6 nevelési idészak
tervezéséhez is. A korrekcid eredményeir6l — az érintett gyermeket illetéen — a sziilok
tajékoztatast kapnak, biztositva ezzel az 6voda-csalad egyiittmiikodésének folyamatossagat €s
a nevelési célok dsszehangolasat.

Torekvésiink, hogy mindez éltal segitsiik és formaljuk a gyermekek személyiségének teljes
kort kibontakozasat és fejlodését, megalapozva az iskolai életre valo felkésziilésiiket — ezen
beliil a felzarkoztatast, a tehetséggondozast és az esélyegyenldség biztositdsat —, valamint a
tarsadalmi egyiittélésbe valo beilleszkedésiiket.

Felelésok: Foigazgato, Foigazgato-helyettes, Pedagogiai-, Szakmai munkakozosség vezetdk,
Ovodapedagogusok

Hataridé: folyamatos a nevelési €v soran
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2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

2.1. Személyiségfejlesztés
2.1.1. A Pedagégiai programban rogzitett személyiségfejlesztés gyakorlata

Az intézményben miikodd pedagdgiai rendszer, gyakorlati munka lehetévé, sziikségessé teszi
a gyermekek egyéni képességeinek megismerését, fejlesztését, a fejlesztést nyomon kdveto
rendszer alkalmazasat.

A gyermeki személyiség megismerését kovetdéen az egyéni fejlesztés tervezése,
megvaldsitasa, értékelése, dokumentdlasa minden &vodapedagogus és kisgyermekneveld
szamara a pedagdgiai programban és a szakmai programban meghatarozottak szerint kotelezo
feladat.

Az 6vodaban a gyermekek egyéni fejlesztését nyomon kéveté dokumentdcios rendszer az
oviKRETA Gyermek fejlédésének nyomon kévetése dokumentum vezetésével valésul meg.
Ennek kiegészitéseként alkalmazzuk a DIFER mérést a tankételes koru gyermekek kérében,
illetve a pedagégusok egyéni elbirdldsa alapjan maés esetekben is (egyéni fejlesztési igény
felmeriilése esetén, sziil6i kezdeményezésre, HH, HHH gyermekek esetében).

A bolcsodében a gyermekek fejlodésének rogzitése a Torzslap folyamatos, naprakész
vezetésével torténik.

Felelés:  Foigazgatd, Foigazgato-helyettes, Pedag6giai  munkak6zosség — vezetdk,
Ovodapedagogusok, Bélesddevezetd

Hatarido: folyamatos

2.1.2. Az egyes gyermekek személyes és szocidlis képességeinek fejlesztési gyakorlata
(kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre)

Az O6vodapedagégusok, a kisgyermeknevelok altal tapasztalt eltérések, fejlodésbeli
elmaradasok esetén a gyermekeket szakért6i vizsgélatra javasoljuk, melyet a helyi vagy a
varmegyei pedagogiai szakszolgalat szakemberei végeznek. Az ott felallitott diagnozis,
eredmény fliggvényében szervezziik, alakitjuk a gyermekek tovébbi oOvodai nevelését,
bélesédei gondozasat.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek személyes és szocialis képességeinek fejlesztése a
Pedagdgiai Programban és a Szakmai Programban meghatarozottak szerint torténik.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek kulcskompetencidinak fejlesztése az oviKRETA
Csoportnaplo  bejegyzésében rogzitve keriil tervezésre, megvaldsitasra, értékelésre,
visszacsatoldsra.

Az oviKRETA Gyermek fejlédésének nyomon kivetése dokumentumaban az egyes gyermek
aktualis egyéni fejlettsége keriil rogzitésre.

A felzarkoztatas, kulcskompetencidk fejlesztése a helyi Pedagdgiai Szakszolgélattal valo
egytittmiikddés (szlrés, felmérés, fejlesztések megvaldsitdsa) soran, egyéni vagy mikro
csoportos formaban valosul meg.
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A kiemelked6 érdeklodést, motivalhatosagot és egyiittmikodési készséget mutato
gyermekeket lehetséges tehetségigéretként tartjuk szamon, és személyiségik fejlodését
szolgalo tevékenységi lehetdségekkel kinaljuk oket.

Felelos: Foigazgatd-helyettes, PedagOgiai-, szakmai munkakdzosség vezetok, Bolesodel
szakmai vezetd

Hatarido: folyamatos

2.1.3. A gyermekek szocialis hatranyainak enyhitése

Célunk olyan gyermekkozpontu, nyugodt, befogadd, szeretetteljes 6vodai légkor kialakitasa,
amely a gyermeki személyiség kibontakoztatasara torekszik, egyenld hozzaférést,
esélyndveld, hatranycsdkkent6 intézményes nevelést biztosit, kozosségi szemlélet formal.
A hatranyos helyzetli gyermekek sajatossaga lehet az

o ingerszegény kornyezet,

o eltéré kommunikacids, tarsas viselkedési normak és szokasok léte,

o alapvet6 egészségligyi szokasok hianya,

o alapvetd sziikségletek (anyagi problémdkkal kiizdd sziilok esetén) bizonytalan

ellatasa,

o érzelmi elhanyagoltsag.
A szocialis hatranyok lekiizdésére sziikség szerint egyéni fejlesztési tervet készitiink. Az
oviKRETA rendszer Csoportnaplé bejegyzéseiben, a Nevelési-, Tervezési feladatokban
megjelennek a HH, HHH gyermekek egyénre szabott fejlesztési feladatai.
Felelés: Foigazgato-helyettes, Pedagogiai munkakozosség vezetok, Ovodapedagdgusok
Hatarido: folyamatos

2.1.4. Az 6nallé tanulds tAmogatisa

A gyermekek ©0nall6 tanulasat a szabad jaték, a valaszthatd tevékenységi formak és a
kezdeményezésre ¢€piilo, felfedezd jellegli tapasztalatszerzés biztositja, amelyben az
6vodapedagogus facilitald, a gyermeki kivancsisagot kovetd szerepet tolt be.

Programunk altal folyamatos célunk és feladatunk lehetoségek biztositdsa a tevékenységek
végzése kozben torténd személyiség-, és képességfejlesztésre, mely az egyéni és életkori
sajatossagokat tekintve a leghatékonyabb mod az ismeretszerzésre, képességfejlesziésre.

A gyakorlati megvaldsitas lehetoségeit az intézmény feladatellatasi helyeinek sajatossagai,
illetve az Ovodapedagdgusok egyénisége, szakmai ismeretei, modszertani kultrdja
befolyésolja.

Mindehhez elengedhetetlen a pedagégusok folyamatos szakmai megutjuldsa is: a gyermeki
onallésdg tamogataséhoz sziikséges modszertani kultura fejlesztését a  szakmai
munkakozosségek segitik, a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdajdnak innovativ
fejlodését, stratégiai tervezését, szervezését, megvalOsitdsat is tamogatva. Ezt az éves
tervitkben rogzitik, majd a kialakitott elvarasi rendszernek megfeleléen a megvalositott
programokrol, elért eredményekrol beszamoloikban szamot adnak.
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Felelos: Foigazgatd, Foigazgatd-helyettes, Pedagogiai-, Szakmai munkak$zosség vezetok,
Hataridé: folyamatos

2.1.5. A gyermekek egészséges és kirnyezettudatos életmodra nevelésének lehetoségei

Az egészséges életmod, kornyezettudatos magatartas lehetoségeinek, szokasainak atadasa
alapveto tarsadalmi elvaras.
Az életkori sajatossagok figyelembevételével a szemlélet formalas és a szokas édtadas a
jatékok, a tevékenykedtetés, a tevékenység-, és programszervezés gyakorlatdban valosul meg.
Az egészséges életmdd magdban foglalja a kornyezettel vald harmonikus egyiittélést, a
természeti és tarsadalmi kérnyezet szeretetét, védelmét, a fenntarthatosagot.
A kornyezettudatos magatartasformalas, a gyermekek és csalddjaik e téméban torténd
érzékenyitése az intézmény dolgozoinak személyes példamutatasaval is torténik.
Kozvetitett értékeink az intézményi munka egészében jelen vannak, ennek tovabbitasa,
atorokitése folyamatosan fennallo feladat.
Napirendiink, nevelési tevékenységeink tudatosan torekednek és lehetdséget biztositanak az
allandosag és a spontaneitas egyensulyara. Mindezzel egyszerre szolgaljuk a személyiség
teljes kibontakozasat és a kozosség érdekeit.
A mozgas — pihenés léte, és egyensulya, a természeti — targyi kérnyezet harmonidja, a
gyermekek kornyezeti kultaraja, a kérnyezettudatos magatartasuk alakitasa, tudatositasa, az
erre valo érzékenyités mar 6vodas korban kezd6d6 folyamat.
Ezt szolgéljak tobbek kozott a kovetkezd programjaink:
o 3. Ovi Olimpia, a feladatellatdsi helyeken és intézményi szinten, célcsoporttal
tervezett mozgas sorozat,
o 12. Gyaloglé nap, intézményi szintli szervezéssel, telepiilési szintli részvétellel,
o rendszeres mozgas lehetéségek: ovitorna, néptanc, aerobic forméjaban,
o 24. Vandor Gomba Kupa nap, az 6vodai csoportok korében szervezett jatékos
sportvetélkedo,
o 4. Egészséghét/ honap program az egészséges taplalkozas és testapolas, egészség
megdrzés mindennapi gyakorlatéra,
o Kkaritativ tevékenységek a Voroskeresztes Bazisovi program keretében,
o energiatakarékos, koltséghatékony (napelem, napkollektor) miikodés gyakorlata,
kozvetitése,
o z6ldités gyakorlata, magas dgyasok gondozasa, ,Eheté jatszokert”, Zsld Ovoda
program megvaldsitasa, ,, Madarbarat Ovodakert” alakitasa,
o gytjtési akciok (,,Te szedd!” akcio, Szelektiv hulladékgyijtés: elem, papir),
o ajeles napok eseményei.
Felelés: Foigazgat6, Foigazgato-helyettes, Pedagogiai-, szakmai munkakozosség vezetdk,
Bolcsédei szakmai vezet6, Bazisovi elnsk, Ovodapedagégusok
Hatarido: folyamatos
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2.2.Kozosségfejlesztés
2.2.1. A gyermekek egyiittmiikodését timogaté intézményi gyakorlat

A Kkulturalt viselkedési szokasok alakitasaval a kozosségi €let, azaz az egyiittmiikédés, az
egylittjatszas, az egyiittdolgozas képességét formaljuk, a tarsas kapcsolatokkal a kozosségi
érzést erdsitjiik.

A gyermekek szokas és normarendszerének alakulasat a k6zos tevékenységek végzése soran
ért hatasok, szerzett élmények is befolyasoljak.

Gyermekeinket annak az elfogadasdra és megértésére neveljik, hogy az emberek
kiilonboznek egymastol, s ennek kovetkeztében mas viselkedéssel birhatnak. Mindennapi
munkénk soran hasznéljuk a ,Nyugi-Ovi” és ,,7 szokas™ képzéseken elsajatitott didaktikai
eszkoztarat. Evek 6ta csatlakozunk a Magyar Parasport Napja programhoz, amely keretében a
nagycsoportok meséken, beszélgetéseken ¢és jatékos tapasztalatszerzéseken keresztiil
megismerkedhetnek a mozgas, latas, hallas sériiltek mindennapjaival, nehézségeivel és az
elfogadas fontossagéval.

Figyeliink a pozitiv megerositések meglétére, kiilondsen azokndl a gyermekeknél, ahol ezt a
tarsaktol, a kornyezettoél nem kapjak meg, hisz ez a késoObbiekben gatlas vagy agresszié
forrasa lehet.

A tarsas és kozosségi kapcsolatok alakuldsa és a gyermeki személyiség fejlodése kdlestndsen
hatnak egymasra, illetve fejlédésiiket a teljes 6vodai élet, nevelési folyamat befolyasolhatja.

A kozosségekben szerzett tapasztalatok az egyént gazdagitjak. A gyermekek személyisége
csak csoportos helyzetekben képes Kkiteljesedni. Segiti a realis Onismeret-onértékelés
alakulasat, felkelti a gyermekekben az énérvényesiilési igényt. Demokratikus szabalyainkat
gyakoroljuk gyermek-gyermek és gyermek-felndtt kozott is. Toreksziink a harmonikus
egylittmiikodésre, empatiara.

A kozos élmények, jatékok, tinnepek szervezésével segitjiik az 6vodai élet megszerettetését.
Ko6zosségi programjaink sokoldalt lehetdséggel birnak, példaul

o  linnepeink sordn hagyomanyapolasra, a hagyomanyok  atorokitésére,
értékkozvetitésre toreksziink (Télapo, kardcsony, farsang, nénap, husvét, Anyédk
Napja, gyermeknap),

o jeles napok (Allatok-, Viz Vildgnapja, Fold Napja, Madarak és fik napja)
alkalmabol az érzékenyités, a tudatossag, a kozos gondolkodds, gondoskodas,
Osszefogas is megjelenik,

o a gyermeki sajatossagok figyelembevételével sziiléi, 6vodapedagdgusi segitséggel
nemzeti {innepeink (marcius 15, augusztus 20) alkalmébol rendezett vérosi
iinnepségeken valé megjelenésre, részvételre, a csaladok bevondsara toreksziink.

Az életkori sajatossagokat tekintve, alkalmanként aktivan, misorok adasaval is részt vesziink
vérosi linnepségeken. (Advent, Ujsziilsttek koszontése, Voroskeresztes Vildgnap stb.)
Felelés: Pedagdgiai munkakozosség vezetdk, Ovodapedagdgusok, Bolesddevezetd

Hatarido: folyamatos
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2.2.2. Az intézmény kozosségépito tevékenységei, programjai

Intézménytink kozossége innovativ szemlélettel, agilis személyek altal torekszik a
tevékenységkdzponti ovodai programunk szines, valtozatos tevékenységlehetoségeket
biztositd megvalositasara. Ennek /szamunkra természetes/ velejardja a kozos, kozosségi
programok szervezése. Az elmult évek, évtizedek kezdeményezései, nevel6i, pedagogiai
munkdja soran partnereink és mas érdekl6dok szamara ismert, elismert, egyiittmiikodéssel
tdmogatott kdzosségi programjaink szervezése folyamatossa valtak, ebben az intézmény altal
létrehozott Ovimez6 Alapitvany is jelentés tamogatast biztosit.

Programjaink eseménytdl fiiggéen intézményi, feladatellatasi hely vagy csoportonként
kertilnek szervezésre, megvalositasra.

Felelés: Pedagogiai munkakozosség vezetsk, Ovodapedagégusok, Bslesddevezetd

Hataridé: folyamatos
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3. Az intézményben folyé pedagdgiai munkaval osszefiiggd eredmények

Az intézményben folyé pedagogiai tevékenység folyamat jellegii, a stratégiai tervek és
operativ iranyitas mentén tudatosan tervezett tevékenység, amely soran szamos tényezd miatt
sziikségessé valhat a rugalmas helyzetkezelés.

Nevel6i tevékenységiinkben alapvetd a pedagogiai, didaktikai ismeretek 1éte. Emellett fontos

szerepet jatszik szdmos képesség, készség is - érdekl6dés, tajékozottsag, motivaltsag,

nyitottsdg -, valamint az egyéni kapcsolatok és egyéb szubjektiv sajatossagok, amelyek
lehetové teszik a személyes és intézményes szakmai munka sikerét.

Szakmai munkank legfontosabb, kézvetlen ,.eredményességi mutatoja™ a gyermek, aki aktiv

egyiittmiikddésével, viszonyulasdval, valamint csalddjanak tett beszamoldival és azok

visszajelzéseivel azonnal reagél napi kezdeményezéseinkre, a torténésekre.

Mindennapi munkank soran toreksziink

o valtozatos, szines, az életkori és egyéni sajatossagokat figyelembe vevd, a sziilok,
csaladok 4ltal tamogatott szakmai munka végzésére,
o hagyomanyos 6vodai €s intézményes programok szervezésére,

4j - Allatbarat 6voda - program bevezetésére,

o azintézmény és az OvimezO Alapitvany altal benyujtott, sikeres - anyagi vagy mas
formaban elismerést hozé - pélydzatok megvaldsitdsara (Kincses Kultirovoda),
amelyek hozzajérulnak a mindennapi miikdéshez, programjaink megvalositasahoz
¢és egyéb tamogatasok biztositdsahoz,

o atelepiilésen dolgozd, vidékrdl bejard sziilok gyermekeinek fogadasara,

o a kornyezé 6vodakkal, intézményekkel valé kapcsolat kialakitisara és a meglévo
egylittmikodési megallapodasok erdsitésére,

o partner- és tarsintézményekkel val6 programszervezésre €s egyiittmiikddésre.

Pedag6giai munkank els6sorban az intézménybe érkezd, majd az iskolai érettséget és a
tankoteles kort eléré gyermekek egyéni adottsagokbodl fejleszthetd képességeinek,
készségeinek, valamint tarsas viszonyulasainak és kapcsolatainak alakuldsaban mutatkozik
meg.
Munkéank fontos, kozvetett velejardja a partneri jelenlét és a kooperativ egyiittmiikddés,
amely intézményi, telepiilési és tarsadalmi szinten is fejlodést eredményezhet.
Pedagogiai munkénk soran kiemelt figyelmet szenteliink:

o a gyermekek fejlédésével kapcsolatos eredményeknek,

o atevékenységformak tartalmi megvalosuldsanak tapasztalataira,

e amegfigyelések, mérés-értékelés (DIFER) eredményeire.
Felelés: Foigazgatd, Foigazgato-helyettes, Pedagégiai munkakozosség — vezetok,
Ovodapedagogusok
Hatarido: folyamatos

o
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4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

4.1. Pedagogus szakmai kozosségek miitkodése, fo tevékenységeik az intézményben

Intézményiink Ovodai szervezeti egységében pedagodgiai és szakmai munkakozosségek
miikodnek. A pedagogiai és szakmai munkakozosségek maguk alakitjdk ki mikodési
rendjitket és munkaprogramjukat, majd a kozosen kialakitott munkaterviik szerint végzik
mindennapi, innovativ munkajukat.

Munkaterviik kialakitdsdban a pedagdgiai program, az éves munkaterv, az intézményi célok,
az onértékelés eredményei, az intézkedési terv, valamint sajat szakmai elképzeléseik az
iranyadok.

A pedagbgiai munkakdzosségek feladatellatasi helyenként szervezddnek, mivel a székhely
intézménytél vald tdvolsdg miatt ez sziikséges és elengedhetetlen a hatékony ¢és sikeres
mindennapi munka szervezéséhez, koordindlasahoz, végzéséhez.

A szakmai munkakozosségek részt vesznek nevelési- oktatasi intézményiink szakmai
munkajanak tervezésében, szervezésében, lehetdség szerint a TER folyamataban is.

A szakmai munkakozosségek miikddését minden nevelési év elején a nevel6testiilet hatarozza
meg.

A 2026-2027 nevelési évben az alabbi szakmai munkakézdsségek inditasat tervezziik:

Feladat ellatasi hely Munkak6zosség megnevezése

Székhely - Pedagégiai munkakozosség
- Testnevelés szakmai munkakdzosség
- Enek szakmai munkakozosség

- Kérnyezet szakmai munkakdzosség
Pet6fi utcai 6voda - Pedagogiai munkakozosseg

- Egészségnevelés szakmai
munkak6zosség

- Tehetséggondozo szakmai
munkakozosség

o o -P yeial munkakdzossé
Téancsics utcai ovoda edagégia g

Béleséde Bolesdde szakmai kozossége

A szakmai kozosségek vezetdi a vezetdi éves munkaterv alapjan 2026.-09.15.-ig éves
munkatervet, 2027.01.31-ig féléves-, 2027.08.31-ig éves beszamolét készitenek, melyeket
elektronikus formaban tovabbitanak az intézményvezetd szamara.
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Felelés: Foigazgatd, Foigazgato-helyettes, Pedagdgiai-, Szakmai munkakozosség vezetok,
Bolcsode szakmai vezetd
Hataridé: szeptember 15, janudr 31., augusztus 31.

4.2. Bels6 tudidsmegosztas

A belsé tudasmegosztas az aktudlis eseményeknek (képzés, szakmai napon vald részvétel,
szakmai publikécio) megfeleléen valésul meg - a szakmai munkakozosségi értekezletek
mellett a pedagdgiai munkakozosségekben és nevel6testiileti szinten.

A munkakozosségi tagok megosztjak a pedagogusképzéseken, szaktanacsadasokon,
bazisintézményi bemutatékon szerzett tapasztalataikat és ismereteiket a munkakszdsségen
beliil, ¢€s ezt dokumentaljék is.

A munkak6zosségek éves munkajuk soran - lehetéség szerint - legalabb egy alkalommal
bemutatd foglakozast szerveznek. A foglalkozasra elsdsorban, de nem kizardlag a mindsit6
vizsgéra ¢s eljarasra jelentkez6 pedagbgusok keriilnek meghivasra.

A bels6 tuddsmegosztas tdmogatja a szervezeti kultura fejlesztését.

Felelés: Munkakozosség vezetok

Hatarid6: folyamatos

4.3. Kommunikacio, informacioatadas

Az intézmény miikodésével, szakmai munkajaval kapcsolatos informaciok atadasaért
elsésorban a féigazgato, a foigazgatd-helyettes és az intézményi titkar, majd a pedagogiai-, a
szakmai munkakozosségek vezet6i feleldsek.
Az informdciddramlds pontossdga, hitelessége ¢és idobelisége kiilonosen fontos a
jogszabalyvaltozasok €s rendeletmodositasok miatti felkésziilés, elokésziilet és mindségi
munkavégzés érdekében.
Az informéciok dtadésénak lehetséges formai:

o vezetdi megbeszélések,

o nevel6testiileti értekezletek,
alkalmazotti értekezletek,
szakmai munkak&zosségi megbeszélések,
személyes megkeresés,
telefonos megkeresés,
irasos megkeresés (hivatali kapu, e-HR; e-mail, korlevél),

o Messenger - munkakorhoz, feladatellatasi helyhez kotott zart csoportokban.
Az intézmény szakmai, pénziigyi-gazdasagi helyzetét, aktualis feladatait megtargyald vezet6i
értekezletek havi rendszerességgel, illetve az aktualitisoknak megfeleld idépontokban
keriilnek Osszehivasra. Az értekezleten részt vesznek: a foigazgatd, a foigazgato-helyettes,
pedagogiai munkakozosségek vezet6i, a bolcsodevezetd, esetenként a szakmai
munkakozosség vezeték vannak jelen.

L5 (R & A © S o B
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Az értekezletek soran, a napirenden szereplé és aktudlis feladatokrol, kérdésekrol feljegyzés
késziil. Az intézményi dokumentacioban szereplo feljegyzések fajtai:

o igazgatdtandcsi értekezletek,

o vezetdi értekezletek,

o munkatarsi értekezletek feljegyzései.
A feljegyzéseket a résztvevok alairasukkal igazoljdk. Alairasukkal egyuttal tudomasul veszik,
és magukra nézve kotelezOnek ismerik el a jegyzOkdnyvben, feljegyzésben megfogalmazott
feladatok hatéaridére torténé végrehajtasat, illetve — vezetdi szerepkorben - végrehajtatasat.
Tovabbra is kiemelt feladat, hogy a pedagdgiai munkakozosség vezetoknek kiadott feladatok,
hataridok, egyéb informaciok idoben eljussanak a kollégdkhoz, illetve a kért adatok idében
visszajussanak!
Felelos: Foigazgato, Foigazgatd-helyettes, Intézményi titkar, Pedagogiai-, szakmai
munkak$zdsség vezetok, BolcsGdevezetd
Hataridé: folyamatos
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5. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Intézményiink miikddése, szakmai munkdjanak eredményessége szorosan Osszefligg azzal,
hogy milyen mindségli kapcsolatokat alakitunk ki és tartunk fenn a kiilonbdzé fenntartoi,
szakmai, civil és intézményi partnereinkkel. A kiils6 kapcsolatok rendszere nem egyoldala: a
kolesonos bizalomra, az egyliittmiikodésre és a folyamatos, kétiranyu kommunikéciora épiil,
amely mind a gyermekek, mind a csalddok, mind pedig az intézmény érdekeit szolgélja.
Torekvésiink, hogy ezeket a kapcsolatokat tudatosan apoljuk és — lehet6ség szerint — tovabb
bovitsiik, hiszen ezek hozzajarulnak szakmai fejlédésiinkhoz, az intézmény szélesebb kor(i
elismeréséhez, valamint ahhoz, hogy a gyermekek és csaladjaik szaméra minél gazdagabb,
biztonsdgosabb és tamogatobb kdrnyezetet tudjunk teremteni.

Célunk a varosban miikodd hivatalokkal, intézményekkel, civilszervezetekkel kialakitott
eddigi jo kapcsolat €s hatékony egyiittmiikddés fenntartasa, folytatdsa, erdsitése, esetleg ijabb
kapcsolatalakités.

Az intézmény kozvetlen partnerei:

5.1. Sziilék

Az intézmény elsodleges, kulcsfontossagl partnerei az igénybe vevd gyermekek sziilei,
hiszen a napi neveldmunka eredményessége kozvetleniil fiigg a velik kialakitott

egylittmiikddés mindségétol.

Az egylittmiikddés a napi gyakorlatbol fakadoan folyamatos és tartalmi szempontbdl sokrétii
(sziil6i értekezletek, fogadoorak, napi informacidatadés, programok).

Az intézmény tervezési folyamataiba a Sziil6i Szervezeten keresztiil vonja be a sziiloket,
amely véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A tdjékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tesz (pedagégiai program, hazirend
megismertetése, rendszeres szobeli €s irdsos tajékoztatas, kozosségi média, weblap).

A feliilvizsgalat és visszacsatolas rendszeressége jelenlévd folyamat teriilettél, tématol
fliggben strukturalt, dokumentalt.

Formalizalt, dokumentalt elégedettségmérés a sziilok felé a Partnerkapcsolati egyiittmikodés,
Partnerazonositasi szabéalyzatban foglaltak szerint torténik.

A sziilok aktivan részt vesznek a kozosségi programokban, rendezvényeken, ami erdsiti az
intézmény és a csaladok kozotti bizalmi kapcesolatot.

Felel6s: Foigazgato

Hatarido: folyamatos

5.2. Bolesdde

A bolesdde kulesfontossagti partner az évoda—boleséde atmenet zokkendémentessége miatt,
valamint a munkaszervezés és a szakmai egyiittmikddés soran.

A kapcsolat tartalma a napi munkaszervezési, adatszolgaltatasi és szakmai feladatokbol

addddan szoros és rendszeres.
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A tajékoztatas nyilt napok, sziil6i értekezletek és rendszeres szakmai konzultaciok keretében
dokumentaltan valosul meg.

A két intézményegység kozosen vesz részt varosi rendezvényeken (pl. ujsziilottek
koszontése), ami tovabb erdsithetd a leend6 Ovodasok tavaszi latogatasainak
rendszeresitésével.

Felelds: Foigazgato

Hataridé: folyamatos

5.3. Fenntarto

A fenntarté (polgarmester, jegyzO, képviselo-testiilet) kulcsfontossagi partner, hiszen
jogszabaly szerint az intézmény miikodtetésének, alapdokumentumai jovahagyasanak feltétele
a veliik vald egytittmikodés.

A kapcsolat tartalma szoros és rendszeres: irdsos tdjékoztatds, személyes taldlkozok, vezetdi
megbeszélések, valamint a hivatali apparatus (koltségvetési, miiszaki, igazgatasi iroda)
munkdja altal torténik. Az intézmény alapdokumentumainak (SZMSZ, pedagogiai program,
hézirend, tovabbképzési program) elkészitése és modositasa a fenntartéval egyeztetve, annak
jovahagyasaval torténik.

A fenntartdé folyamatos, irasos és szobeli tajékoztatast kap az intézményt érinté aktualis
helyzetr6l, problémakrol, szakmai munkérél. A visszacsatolas rendszeressége (pl. évente
egyszer strukturalt beszamold/egyeztetés) dokumentaltan nyomon kvetheto.

Formalizalt, dokumentilt elégedettségmérés a fenntarté felé a Partnerkapcsolati
egyiittmiikddés, Partnerazonositasi szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A tamogatd, aktiv egyiittmiikodés fenntartasa és erositése folyamatos vezet6i cél.

Felel6s: Foigazgato

Hatarid6: folyamatos

5.4. Mezokovacshazi Varosi Konyvtar és Kalocsa R6za Miivelddési Kézpont

Intézményiink legkiemelkedébb, legaktivabb kulturalis partnere. Egyiittmiikddésiink
kulesfontossdg abban, hogy a gyermekek élményszer(, tartalmas és sokszinii szabadidds
tevékenységekben vehessenek részt, valamint, hogy megalapozédjon benniik a mese, az
olvasas és a helyi kulturalis értékek iranti érdekl6dés.

A két intézmény egyiittmiikodése rendkiviil tartalmas és sokrétii: szamos, rendszeresen
visszatéré programot kindlnak (konyvtari napok, mesevetélkeddk, jeles napokhoz k&tott
kézmives-délelottok, tanchazak, Busdjaras, Gyermeknap, Tehetségnap), amelyek évrdl évre
gazdagitjdk intézményiink programkinalatat. Kreativitisuk és segitOkészségiik kiemelkedo:
rendszeresen uj oOtletekkel, kezdeményezésekkel jarulnak hozza  programjaink
megvalosulaséhoz, €s aktivan tdmogatjak intézményiink kezdeményezéseit, pélyézatait is. Az
egyiittmiikodés tervezése esetenként, illetve idoszakos egyeztetés keretében torténik, ami
lehetévé teszi a programok tudatos, egymasra €piilo szervezését.
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A kapcsolat mikodésérél, eredményeir6l vald visszajelzés els6sorban a kozos
rendezvényeken szerzett tapasztalatok alapjan, folyamatosan, illetve az elégedettségmérés
formdjaban torténik.

Nyitottak, rugalmasak, egytittmiikédésiik sordn visszajelzéseinket készségesen fogadjak és
beépitik a kozos munkéba.

Fontosnak tartjuk a kapcsolat tovabbi fenntartasat, erdsitését — példaul a helyi értékek, a
tajhdz, a gyljtemények és a helytorténeti érdekességek megismertetése révén, a gyermekek
¢letkori sajdtossdgainak figyelembevételével, élménybeszamoldikon keresztiil pedig a
csalddok bevonaséval is. Tovabbra is fontos célunk a gyermekek mese iranti érdeklédésének
¢s szeretetének fokozasa, ezaltal a csaladi szokédsok formaldsa, valamint a majdani olvasova
nevelés és a konyvtarhoz szoktatas segitése.

Osszességében a Vérosi Konyvtar és Kalocsa Roza Miivelédési Kozponttal kialakitott
kapcsolatunk intézménytink egyik legértékesebb, leggazdagabb kiilsd partnersége, amelyet a
segitOkészség és a programok sokszinlisége tesz kiemelked6vé, és amelynek fenntartdsara,
tovabbfejlesztésére kiemelt figyelmet kivanunk forditani.

Felelos: Foigazgatod

Hatéridd: folyamatos

5.5. Human Szolgéltaté Kézpont
Kulcsfontossagu partner a gyermekétkeztetés, a gyermekvédelmi és a bolcsédei feladatellatas

teriiletén, kiilondsen a jelzérendszeri és szociélis segit6 feladatok miatt.

A kapcsolat tartalma folyamatos szakmai konzultaciokban, kélesénés megkeresésekben,
informéaciocserében nyilvanul meg. A kozos tevékenységek szabalyozisa egyiittmiikodési
megallapodds alapjan torténik. Az dvodai szocidlis segitdvel jo munkakapcsolat alakult ki.
Formalizalt, rendszeres elégedettségmérés a kialakitott szabalyok szerint térténik.

A visszajelzés, informéacidcsere folyamatos és sziikség szerinti.

A gyermekek érdekeit szolgalo, koélcsonds segitségnyujtas és egyiittmiikodés jellemzi a
kapcsolatot mindkét oldalrol.

Felel6s: Foigazgato

Hataridd: folyamatos

5.6. Koltségvetési Iroda

Kulcsfontossagi  partner az intézmény gazdalkodasanak, pénziigyi tervezésének,
elszamolasanak biztositasaban.

A kapcsolat tartalma napi szintl, sziikség szerinti (személyes, elektronikus vagy telefonos)
egyeztetésekben nyilvdnul meg a pénziigyi tervezés, gazdalkodas és normativaelszamolas

kapcsan.

A visszajelzés, tajékoztatas folyamatos, formalizalt, dokumentdlt visszacsatolasi formaban
torténik.

A tdmogatd egyiittmiikddés hozzajarul az intézmény takarékos, hatékony miikodéséhez.
Felelos: Foigazgato
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Hataridd: folyamatos

5.7. Ovodak

A térségi ovodak (mezohegyesi, medgyesegyhdzi, kunigotai, békési, tétkomlosi battonyai,
végegyhazi 6vodak és dvodapedagdgusok) fontos szakmai partnerek az intézményi miikodés,
a tapasztalatcsere ¢s a jO gyakorlatok atadasa szempontjabol.

A kapcsolat tartalma szakmai mithelymunkaban, j6 gyakorlatok ataddsaban, k6z0s szakmai
napok és programok szervezésében nyilvanul meg, elsésorban a Békési Kistérségi Ovodaval.
Formalizalt, rendszeres igény-/elégedettségmérés a partnerintézmények kdrében a kialakitott
formaban torténik. A visszacsatolas a koz6s programok, szakmai napok tapasztalatai alapjan
esetenként torténik.

A kapcsolat kélesonds, mindkét fél aktivan részt vesz a kozos szakmai tevékenységekben.
Felelds: Foigazgato6

Hataridé: folyamatos

5.8. Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium

Kulcsfontossagu partner az 6voda—iskola atmenet zokkendmentessége szempontjabol, a
leend6 elsosok és sziileik felkészitésében.

A Kkapcsolat tartalma évente rogzitett egylittmikodési megallapodas keretében,
iskolacsalogaté programokban, kozds ismerkedési délutanokban, valamint a gyermekekrol
sziikséges tudnivalok (szocidlis hattér, szakmai informdciok) megosztdsédban nyilvanul meg.
Formalizalt, rendszeres elégedettségmérés a kialakitott forméban torténik.

A visszajelzés a kozds programok, ismerkedési alkalmak tapasztalatai alapjan esetenként
torténik; rendszeres, dokumentalt visszacsatolasi forma a partneri elégedettségmérés.

Az egyiittm{ikodés kétiranyu: az iskola fogadja a leendé elsdsoket, az dvoda segiti a sziiléi
értekezletek szervezését és lebonyolitasat, emellett lehetdség szerint a Vordskereszt
Bazisintézménnyel k6zds programok is zajlanak.

Felelos: Foigazgatd

Hataridd: folyamatos

5.9. Pedagbgiai Szakszolgdlat (Varmegyei. Mezokovéacshazi Tagintézmén
Kiemelten fontos szakmai partner a kiemelt figyelmet igényl6, SNI-s gyermekek fejlesztése,
szirése és szakvéleményezése terén.

A kapcsolat tartalma folyamatos, feladattol fliggd: sziir6vizsgalatok, szakértdi bizottsagi
tevékenység, terapias logopédiai ellatas, kotelezd sziirések (SZOL-E, KOFA). Az
egylittmiikodést neheziti a szakemberhidny egyes teriileteken, ami korldtozza az igények teljes
kori kielégitését.

A Kkapcsolattartas elektronikus, nyomtatott, telefonos és személyes formaban rendszeres; a
vizsgalati/feliilvizsgalati kér6lapok tovabbitasa strukturdlt, dokumentalt folyamat. A
visszacsatolds mindsége, gyorsasiga a szakemberhidny miatt esetenként korlatozott —
fejlesztés alatt all.
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Az 6vodapedagbégusok, kisgyermeknevelok ¢és a szakszolgalat munkatirsai szorosan
egylittm{ikddnek a gyermekek egyéni fejlodésének nyomon kdvetésében.

Felelés: Kisgyermeknevelék, Ovodapedagogusok, Pedagégiai munkakozosség vezetok,
Foigazgatd-helyettes, Féigazgatod

Hatarido: folyamatos

5.10. Pedagégiai Oktatasi Kézpont

Fontos szakmai tdmogat6 partner tovabbképzések, szaktandcsadas és informatikai tamogatdas
terén.

A kapcsolat tartalma igény szerinti: szakmai napok, vezetéi megkeresések, nevelotestiileti
tdjékoztatasok, informatikai feltiletek kezelésének segitése.

A kapcsolattartds a honlap és e-mailek folyamatos figyelemmel kisérésén, valamint
személyes/telefonos megkeresésen alapul. Rendszeres, strukturalt visszacsatolasi forma
jelenleg nincs kialakitva.

Az intézmény aktivan részt vesz a felkinalt szaktanacsadéasokon, mithelymunkakon, szakmai

napokon.
Felelds: Foigazgatd, Intézményi titkar
Hatérid6: folyamatos

5.11. Mezokovacshazi Telepiilésgazdalkodasi Kft.

Esetleges operativ partner az intézmény karbantartasi, felujitasi munkalatainak elvégzésében.
A kapcsolat tartalma sziikség szerint alakul, gyakorlati jellegli, szakemberellatottsiguknak
megfeleld.

Az egyiittmiikdés formalizalt.

Felel6s: Foigazgato

Hatarido: folyamatos

5.12. Katolikus. reformatus plébanidk

Kiegészit jellegli, igény szerinti partner a hitéleti témaju foglalkozasok biztositasaban.

A kapcsolat tartalma a felmeriilé igényekhez igazodik: hely, eszkdz, lehetdség biztositasa a
foglalkozasokhoz, az igényfelmérés és a lebonyolitds segitése a csoportvezetd
6vodapedagdgusok kdzremiikodésével.

A tapasztalatok, informaciok megosztasa a csoportvezetd ovodapedagogusokon keresztiil
esetenként torténik.

A kapcsolat mértéke a felmeriild igényekt6l fiigg, alkalomszerti jellegti.

Felelds: Foigazgato, Ovodapedagdgusok

Hatarid6: 2026. szeptember 15.

5.13. TEF- Tarsadalmi Esélyteremtési FOigazgatosag
Fontos kdzosségi partner, amely az esélyteremtési programokon, rendezvényeken keresztiil
biztosit bekapcsolddasi lehetdséget intézményiink szamara.

40



MEZOKOVACSHAZI NEGY EVSZAK OVODA ES BOLCSODE
OM:200456

5800 Mezékovdcshdza, Arpdd kéz 6. ™, ..'e::.
Tel/fax: 68/381-852; 30/515-7113 # 4 418388 uopn e

"e : : * | Support Netwark

E- mail: mkovoda2@gmail.com

A kapesolat tartalma a meghivéasok elfogadasaban, a kézpont rendezvényein, képzésein, jeles
innepekhez k6t6dd eseményein, palyazatain valé részvételben nyilvanul meg.

A kapcsolattartas alkalomszert, a felkérések, meghivasok mentén alakul.

Intézményiink szivesen fogadja a felkéréseket, a tamogatast és igyekszik aktiv résztvevgje
lenni a kdzpont programjainak.

Felel6s: Féigazgato

Hataridd: folyamatos

5.14. Mezdkovdcshédzai Jardsi Hivatal

Fontos hat6sagi partner a koznevelési és bolcsodei gondozassal kapcsolatos ligyintézés terén.
A kapcsolat tartalma a felmeriilé hatésagi, igazgatasi kérdések esetenként torténd
egyeztetésében nyilvanul meg.

A kapcsolattartas sziikség szerinti, esetenkénti; rendszeres, strukturdlt visszacsatolasi forma a
kialakitott rendszer szerint torténik.

A hivatal segiti munkankat a felmeriil kérdésekben, az egyiittmiikodés a jogszabalyi keretek
kozott zajlik.

Felelos: Foigazgato

Hatéridd: folyamatos

5.15. Varosi Ttizoltésag, Renddrség. Ment6 Szolgalat, Ifjasagi Vordskereszt, Vordskereszt
Fontos partnerek az egészségmegérzés, az elsosegélynyujtas, a biztonsdgos életvitel €s
kozlekedés témaju ismeretterjesztés terén, amelyek szinesitik nevel6-oktaté munkénkat és
szabadidés programjainkat.

A kapesolat tartalma tlizvédelemmel, biztonsagos koézlekedéssel, elsosegélynyujtassal
kapcsolatos felvilagositd, ismeretterjeszté foglalkozasok tartdsdban nyilvanul meg az 6vodas
kora gyermekek részére, valamint jelenlétiikkel gazdagitjak gyermeknapi rendezvényeinket.
A visszajelzés a foglalkozasok, rendezvények tapasztalatai alapjan esetenként torténik.

A partnerek nélkiilozhetetlen munkdjukba nyujtanak betekintést a gyermekeknek és
csaladjaiknak, ezeket a lehetOségeket tovabbra is szivesen igényeljiik és fogadjuk.

Felelos: Foigazgato

Hatarid6: folyamatos

5.16. EFI (Egészségfejlesztési Iroda)

Az Egészségfejlesztési Irodak (EFI) feladata az egészséggel kapcsolatos ismereteinek
bovitése, a szemléletformalas, az egészségtudatossag nodvelése, valamint az egészség
megdrzését szolgald magatartasformak elterjesztését célz6 programok szervezése ¢és
lebonyolitisa. Az Ovodara vonatkoztatva ez terapidk, mozgasprogramok formajaban
valosulnak meg: ovitorna, gyerekjoga, Ayres terapia.

Kiemelten fontos szakmai partner az egészséges €letmodra nevelés, a mozgas ¢€s a taplalkozas
témaju szemléletformalas terén, amely szervesen illeszkedik intézményiink egészséges
életmod kialakitasara irdnyuld nevelési céljaihoz.

41



MEZOKOVACSHAZI NEGY EVSZAK OVODA ES BOLCSODE
OM:200456

Ll

5800 MezSkovdcshiza, Arpad kéz 6. (R R
Tel/fax: 68/381-852; 30/515-7113 A J’"ﬁf-;': o+ 55 Eoi ol
[ 1]

F- mail: mkovoda2@gmail.com

A kapesolat tartalma az EFI Iroda altal kinalt, 6vodas korosztalynak sz6l6 szemléletformalo,
egészségfejleszté foglalkozdsok, programok igénybevételében nyilvanul meg. Formalizalt,
rendszeres igény-/elégedettségmérés jelenleg nincs kialakitva.

A kapcsolattartds a felkinalt programok, foglalkozasok alkalmaval, esetenként torténik;
rendszeres, dokumentalt visszacsatoldsi forma bevezetése fejlesztené az egyiittmiikdést.
Intézményiink nyitottan fogadja az EFI Iroda kezdeményezéseit, programjait, amelyek
hozzéjérulnak a gyermekek egészségtudatos szemléletének korai megalapozdsahoz.

Felelds: Foigazgatd

Hatarid6: folyamatos

5.17. Képzésszervezés

Fontos szerepet t6lt be a tarsadalmi esélyegyenléség és a helyi szakemberképzés
(6vodai/bslesddei dajka, pedagbgiai asszisztens, kisgyermekneveld) tdmogatasaban.

A kapcesolat tartalma a mezokovacshazi és kérnyékbeli telepiiléseken €16k megkereséseinek
lehetséges fogaddsaban és tamogatasaban nyilvanul meg, elésegitve a szakemberképzést és az
egyének munkaerépiaci boldogulasat.

A kapcsolattartasmegkeresés alapjan torténik.

Az intézmény lehet6ség szerint fogadja és tdmogatja a megkereséseket, hozzajarulva a térség
szakemberellatottsagahoz.

Felelos: Foigazgatd

Hatéridé: folyamatos

Osszességében az intézmény kiilsé kapcsolatai gazdag, sokrétii és a napi gyakorlatban jol
muko6do kapesolatrendszer.

Jelenleg a visszajelzések és tapasztalatok gytijtése elsdsorban a napi, illetve alkalomszeri
kapcsolattartas keretében, illetve az azonositott partnerek korében elégedettségméréssel
torténik.

Intézménylink torekszik az aktiv kozéleti szerepvéllalasra, példamutaté magatartas
kozvetitésére.

Lehetoség szerint, az életkori sajatossagokat figyelembe véve 6vodas gyermekeink részt
vesznek, szerepelnek a vérosi rendezvényeken, iinnepségeken. A hagyoményos és nemzeti
tinnepeink alkalmaival igyeksziink a gyermekek szereplése, fellépése altal minél tébb sziilot,
érintett csaladtagot, érdekl6d6t bevonni az iinnepségeken valo részvételre.

Fontosnak a gyermekekben, s altaluk a hozzatartozdikban is jol alakithatd Osszetartozas,
kozosséghez tartozés érzésének erdsitése.

Az intézmény életét, eseményeit bemutatd fényképek, irasok megjelentetésére, kozzétételére
toreksziink az intézmény honlapjan, a varosi Ujsdgban, az intézmény és a varosi
dnkormanyzat Facebook oldalan és a Megyei Hirlapban/BEOL internetes hirportalon.

Felelos: Foigazgato

Hataridé: folyamatos
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6. A pedagégiai miikodés feltételei

6.1.Targyi, infrastrukturalis feltételek
6.1.1. Infrastruktira - intézmény nevelési struktara, pedagogiai értékek, célok

Cél a jogszabaly altal eldirt egészséges és biztonsagos kornyezet, feltételek megteremtése €s
fenntartasa. (Eszk6zjegyzék)

Ennek érdekében folyamatos feladat pedagdgiai program megvalositasdhoz sziikséges
infrastruktira rendszeres felmérése, a hidnyossagok, fejlesztési lehet6ségek azonositidsa —
mind a nevelési évet megel6z0, koltségvetés-tervezési szakaszban, mind az év kozben
felmeriil6 aktualis igények mentén.

A targyi kornyezet alakitasaban fontos szerepet jatszik az intézményiinkben jogviszonyban
allo, az Alapitd Okirat szerint felvehetd, kiilonleges bandsmaddot igénylé gyermekek sajétos
nevelési igénye szerinti neveléshez sziikséges targyi felszereltség megléte, biztositasa.
Els6sorban, de nem kizarolagosan a térvényi eldirasok vonatkozasaban, az eszkozjegyzéknek
megfeleléen torténik.

Lépést tartva a kor és a tarsadalmi igényekkel, elvarasokkal, a digitalis eszk6zok tudatos
haszndlata jelen van intézményiink mindennapi életében — okostelefonok, laptopok ¢s
interaktiv tablak formajaban.

Az intézmény mukodését segité géppark az elhasznalddas, valamint a technologiai fejlédés
miatt bovitésre, modernizalasra szorul; ennek megvalositadsa részben palyazati lehetdségek
kihasznalaséaval, részben a koltségvetés keretein beliil, tervezetten torténik.

Toreksziink a fenntarthatd fejlodést szem elétt tartva az erdforrasok tudatos, takarékos
felhasznalasara, amelyet egyben kovetend6 példaként is kozvetitiink a csaladok felé.

A 2025-2026. nevelési év tapasztalataira és beszamolojara €pitve célunk a targyi feltételek
tovabbi javitasa, bovitése, fejlesztése.

Belso tényezok
Erdsségek Gyengeségek
B gl i . Téancsics utcai feladatellatasi hely
Az ant-zneny epticteinelc reszte ges épiiletének (tetd, mosdo, talalokonyha)
korszeriisitése
allapota
Az épiiletek jatszoudvarainak részleges Elavult technikai (tiiz-, fiistjelzd)
felajitasa (épiiletenként, eszkozpark berendezések miikodésiik, mikodési
:E tekintetében, valtozé mértékben) zavaruk miatt keletkez6 tobblet kiadasok 0%
Q_g Korszerii energiafelhasznélas Amortizacié folyamatos, fokozatos 2
lehet6ségének megteremtése helyenként megnyilvanulésa targyak, eszkdzok, ®
(éptiletenként valtozé mod €s mérték) berendezések tekintetében
Lehetoségek Veszélyek
Innovativ tervek, programok Anyagi forras, palyazati kiiras hianya
Palyazatok Palyazati forras hianydban meghitsult
beruhazas, fejlesztés
Kiils6 tényezik
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Feladatellatasi hely

Karbantartas

Fejlesztés, potlas

Udvari jatékok karbantartésa.
Epiilet belsé meszelése.

Udvari jatékok.
Udvari jatékok, gumiburkolat.
Kulturalt étkeztetés

: feltételrendszere.
i Udvari, burkolatba siillyesztett , d
BRIy vizpermetez6 karbant;’rtésa. (berelgcéeggszek,{argyak)
Ivokat karbantartasa. i e ya:
Terasz, vaskorlat karbantartas. Khmaberelmdezes'. .
g Karbantartasi, technikai
eszkdzpark.

Petofi utcai ovoda

Udvari jat€kok karbantartésa.
Epiilet belsé meszelése.
Esoviz elvezetés.
Térolo6 padozat.

Talal6 konyha, mosdokagylo.

Kis- és nagykapu csere.

Téancsics utcai

Udvari jatékok karbantartasa.
Eptilet belsé meszelése.

Tetofelqjitas.
Beazéasok-villamoshaldzat.
Vizes blokk-, gyermekmosdo.
Talalokonyha.

Hatso bejarat kis- és

ovoda Terasz vaskorlat karbantartas. nepykrourcserie
Kazanhaz tivegfal helyreallitas. Kitniahoienidesds.
Udvarrész, bejard
térkovezése.
W Udvari jatékok karbantartasa. Udvari jatékok.
Bilesode Epiilet belsé meszelése. Eszkézjegyzék szerinti
Teraszkorlat kialakitasa. eszkozpotlés.

Felelds: Foigazgatod
Hataridé: folyamatos

6.1.2. Targyi kornyezet - kiilonleges bandasmaédot igényld gyermekek nevelése

A targyi kornyezet alakitasaban fontos szerepet jatszik az intézményiinkkel jogviszonyban
allo, az Alapité Okirat szerint felvehetd, kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek sajatos
nevelési igénye szerinti neveléséhez sziikséges targyi felszereltség megléte és biztositdsa.

Célunk, hogy a fejlesztési sziikségleteket dokumentaltan kivessiik nyomon, és a sziikséges
targyi eszkozok a lehetéségekhez mérten folyamatosan rendelkezésre alljanak az érintett

gyermekek ellatasahoz.
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Felelos: Foigazgato, Foigazgato-helyettes
Hataridé: folyamatos

6.1.3. Digitalis eszkozok

Lépést tartva a kor és a tarsadalmi igényekkel, elvardsokkal, a digitalis eszkozok tudatos
hasznélata legyen jelen az intézményiink mindennapi életében — okostelefonok, laptopok és
interaktiv tablak formajaban.

Célunk, hogy az 6vodapedagogusok a napi gyakorlatban — a nevelémunka, az értékelés ¢s a
kommunikdcié sordn egyardnt — tudatosan, az életkori sajatossagoknak megfeleloen
alkalmazzak a rendelkezésre 4llo digitalis eszkozoket, ¢és ezek kihasznéltsiaga, a
foglalkozéasokon valo alkalmazasuk nyomon kovethetd legyen.

Felelés: Foigazgato-helyettes, Ovodapedagogusok

Hataridé: folyamatos

6.2. Személyi feltételek

Az intézmény folyamatosan felméri a neveldmunka humanerdforras-sziikségletét, és torekszik
realis képet alkotni a jelenlegi és a varhaté helyzetr6l. A humaneréforras-sziikségletben
jelentkezo hidnyokat, a felmeriil6 problémakat idoben jelezziik a fenntart6 felé.

Az elmult idészak tapasztalatai alapjan a humaneréforrds alakitasat tobb tényezd is
befolyasolja: a személyi véltozasok, az eréforrashiany, valamint egyes kollégdk részérdl a
tovabbtanulasi, onfejlesztési szandék léte. Ez utébbi kezelése kiemelt vezet6i figyelmet
igényel, hiszen a szakemberhidnyos teriileteken (pl. logopédia, gydgypedagogia,
szenzomotoros terdpia) kiilondsen fontos lenne a belsé tovabbképzési kedv erdsitése.

A pedagodgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban toreksziink a szakértelem ¢és
az egyenletes terhelés figyelembevételére.

Az intézmény pedagégus-tovabbképzési programjat az intézményi célok és sziikségletek,
valamint az egyéni életpalya-igények figyelembevételével alakitjuk ki, és igyeksziink
nyitottak lenni a digitalis nevelési-tanitasi technologiak hatékony alkalmazasat tamogaté uj
megkozelitésekre is.

Felelos: Foigazgato, Foigazgato-helyettes

Hatarido: folyamatos
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6.2.1. A humaneréforras megfelelésége - képzési struktira, pedagogiai értékek, célok

Ovoda
Human er6dforrés - Helyzetelemzés

European Talent
Support Network

Bels6 tényezok

Gyengeségek
Munkaerd léte (egészség)
Kollektiva személyi valtozasai
(nyugdij)
Kilatasok a személyi valtozasok okan
Sokoldalusag valtozésa

Erosségek
Szakmai ismeretek
Szakmai tapasztalat

Elhivatottsag
Osszetartas, kozosségi szellem

Pozitiv

Veszélyek
Szakmai utanpotlas hianya
Szakmai utanpotlas elhivatottsaga

Lehetoségek
Innovativ tervek, tettek

Elismert szakmai munka

Képzésben valo részvétel

Kiilso tényeziok

AlBSaN

Ovodai alkalmazottak legmagasabb iskolai végzettség és szakképzettség szerinti megoszlasa

2 Okl (da)kes, Folyamatban
dltalinos/ | Erettségi | pedagégiai | Féiskola | Szakvizsga i Osszesen
Szakiskola asszisztens) 16Y0 ExaAvings
Ovodapedag6gusok - - - 17 f6 5fo - 17 fo
Pedagdégiai
asszisgzt%ens l < 2 ) : ) i
Dajkak 4 5 9 P : : 9 o
Ovodatitkar - - - 116 - - 1 1o
Karbantarté - 1 - - - - 1 6
Osszesen 4 9 116 18 6 516 - 3116
Alkalmazottak mindsités szerinti megoszldsa
6v§$‘;‘;‘;:§2;‘l’gok Mesterpedagégusok | PED.IL | PED.L | Gyakornok
Székhely 6voda 316 - 6 6 3 1o -
Petéfi utcai 6voda 1 16 - 116 516 -
Tancsics utcai ovoda 1 6 - 116 2 6 -
Osszesen 5 fo - 8 o 10 f6 -

Az intézményben a nevelési év soran nincs tervezett mindsité eljaras és vizsga.
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Alkalmazottak intézményi és csoportbeosztdsa
Tancsics
Székhely 6voda Petofi utcai 6voda utcai ¥
6voda
% vl Pl Eelel %l gl elBd s
’ . = 5 — - -
Ovodai csoportok/ ?ng' 2 gl = g g 2| 2= S 2 8 & S ig: ug % =3
Alkalmazottak =8 :‘23 2c|l 58| =28 Sl @3 = 3L ;,3
E P < M =] E o o E < o =] 2 o
Vezeto 16 16
Intézményi titkar 1f6 116
Ovodapedagégus | 2f6 [ 1f6 [ 2f6 [ 2fc | 2f6 | 2f6 | 2f6 | - |2f6 | 1f6 | 16f8
redagogal 118 118 1£8 36
asszisztens
Dajka 1f6 | 1f6 [ 1f6 [ 1f6 [ 1f6 | 16 [ 166 | - |1fo]| 16 [ 9f6
Karbantarté 1 f6 16
Osszesen: 3116
A pedagdgiai munkat segitd tovabbi munkatarsak
Beosztis Létszam
Gyogypedagdgus megbizassal 1 {6
Logopédus megbizassal 1 {6
Fejleszté pedagdgus megbizassal 1 {6
Szenzomotoros terapeuta (2 f6) megbizéssal 1 f6

Csoportok megoszlasa korcsoport szerint tanévre vonatkoztatva

(2,5-4 évesek)

Korcsoportok Csoportok szama
Ovodai csoportok szdma dsszesen 9
Ovodai kiscsoportok szama 3

(Kékvirag, Stini, Vackor csoport)

(4-5

Ovodai k6zépso csoportok szama

évesek)

1

(Micimacko csoport)

Ovodai nagycsoportok szama
(5-6-7 évesek)

5

(Katica, Margaréta, Maci, Méhecske,

Napraforgé csoport)

Ovodai vegyes csoportok szama
(2,5-5 évesek)

0
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Csoportlétszamok varhato alakulédsa

L
"
L ]

L 1]

L]
1Y
b ll)

'e : 2 | Support Network

European Talent

Feladatellatasi hely Csoport neve Korcsoport Létszam Osszesen
Katica 6 — 7 évesek 19 6
i, S Margaréta 5 —6 évesek 22 16 .
rpad o7 Micimacké | 4 -5 évesck 21 6 el
Kékvirag 2.5 — 3 évesek 21 f6
Maci 6 — 7 évesek 23 16
Pet6fi utcai dvoda Méhecske 5 — 6 évesek 22 16 67 16
Siini 2,5 —4 évesek 22 16
_ - Napraforgod 5 —7 évesek 19 16 r
Téncsics utcai 6voda Vackor 2.5 -4 Evesék 615 35 16
Osszesen 185 6
Osszesitett adatbazis, 2026. szeptember 01. vérhaté allapot
Székhely Pet6fi utcai Téancsics utcai |
Szempontok 3 . ; Osszesen
ovoda ovoda ovoda
Csoportok szama Bl 3 2 9
Féréhely 84 6 95 6 42 16 221 16
- KRl 83 £ 67 6 35 £6 185 fo
etszam
Ovodai jogviszonyt
. z 1 - - 1
sziineteltetd gyermek
SNI gyermek 2 16 1 f6 - 3 16
Szamitott 1étszam 84 6 69 6 35 6 188 16
BTMN gyermek 4 16 7 16 10 o6 21 16
Jelenleg vizsgalatra vér 516 4 16 916 18 16
HH gyermek 316 0 6 1 f6 4 16
HHH gyermek 1 f6 4 16 4 16 6 f6
Rendszeres
: i el 9 £8 7£8 416 20 £8
edvezményben részesiilé
gyermek
Tartésan beteg vagy
10gyatckos, vagy 35 165 25 6 6
csaladjaban ilyen gyereket
nevelnek
Diabétesz-1 gyerek - . - E
Allergiaval kiizdé | . X 1
gyermek
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Az SNI gyermekek jelen esetekben a csoportlétszam szamitasanal 2 fonek szamitanak,
elorejelzés szerint 1 esetben 3 fonek fog szamitani.

Alapszolgaltatasok, kotelezo feladatellatas — igénybe vevok szama

Székhely 6voda | Petdfi utcai 6voda | Tancsics utcai 6voda | Osszesen
paE 2 fo/1 ora 2 f6/1 éra 3 .
Logopédiai ellatas 1 8/2 éra | £8/2 6ra 2 f6 8 o
Fejlesztépedagdgiai 3 f6/1 6ra 2 f6/1 ora 6 f6/1 ora 21 16
ellatas 1 f6/2 éra 5 f6/2 ora 4 £6/2 éra
Szenzoros uepa s
fejlesztés, TSMT- 4f6 S 1L o 216 6 £6
I : 1 f6/2 ora
. terdpia
SNI gyermekek
gyogypedagogiai 2 f6/ 1 ora 1 f6/2 ora 0 316
ellatasa
Pszwho!o,gtal 1 6 2 f6 0 316
megsegités
Egyéb lehetdségek
Ovodai lehetéség Létszam
Ovitorna folyamatban
Néptanc 20
Gyermek tanc folyamatban
Gyerekjoga felmérés alatt all
Hittan felmérés alatt all
Bolesode

Bolcsddei alkalmazottak szakképzettség. legmagasabb iskolai végzettség szerinti megoszlasa

OKJ. Erettségi | Foiskola
Kisgyermeknevelok 4 16 7 6 316
Bolcsodei dajka 2 o 216 -
Osszesen 6 6 916 316

Alkalmazottak csoportbeosztéasa

Katica csoport | Nyuszi csoport | Torpike csoport | Osszesen
Bilesodevezetd 1 6 1f£6
Kisgyermek nevelé 26 | 28 | 26 6 £o
Bolcsodei dajka 2 16 216
Osszesen 9 {6
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Csoportok gyermeklétszam. induld adatok (2026. szeptember 01.)

Csoport neve Katica csoport

Torpike csoport | Nyuszi csoport

Osszesen

Gyermekek szama 6 16

7 6 6 f6

19 16

Tovabbképzés

Ovodapedagbgusok. 6vodai dolgozdk tervezett kiils6 képzése — akkreditalt

Folyamatos feladat €s tervezés alatt all6 cél az egyéni elképzeléseknek megfeleld, ugyanakkor
az intézmény miitkddését is szolgald, a kiemelt nevelési teriiletekhez illeszked6 képzési teriilet
megvalasztésa, valamint szakképesités, szakvizsga megszerzése.
A képzési lehetoségek €s formak megvalasztasaban meghatarozé szempont a képzés
helyszine, mddja (jelenléti, online vagy hibrid forma), idébeosztdsa és a munkarendbe vald
illeszthetdsége, valamint a finanszirozasi lehet6ségek (sajat forras, palyazati tdamogatas).

A képesitések megszerzésével célunk tobbek kozott a nevel6i munka szakmai segitése,
tartalmi szinesitése €s hatékonysaganak fokozasa, valamint — ott, ahol ez relevans — a kiils6
szakértéi szolgaltatasok igénybevételébdl eredd koltségek mérséklése, mivel a megszerzett
kompetencidk egy részét sajat munkatarsaink is el tudjak majd latni.

Tervezett tovabbképzésben : g «
sili Warodtal A tovabbképzés targya Idépont
116 Fejlesztopedagdgia Képzés szervezés alapjan
16 Mozgasfejlesztés Képzés szervezés alapjan
116 Tehetséggondozas Képzés szervezés alapjan

A pedagogiai munkat segitdk belsd képzése, tovabbképzése

Célja a gyermekekkel, 6vodapedagogusokkal, a kézvetlen munkatarsakkal, és a sziilokkel
valé kapcsolat eredményességének biztositasa, valamint a munkakori feladatok mindségi
szinten torténo ellatasanak tamogatasa.

Intézményi alkalmazottak tiiz- és munkavédelmi oktatasa, egészségiigyi vizsgélatanak rendje

Az alkalmazottak tliz- és munkavédelmi oktatdsa — a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki
mentésrol €s a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény, valamint a munkavédelemrol
sz0l6 1993. évi XCIII. toérvény eldirdsainak megfelelden — csoportos szervezés keretében, a
nevelési év elején torténik. Az oktatast a tliz- és munkavédelmi felelds tartja, és annak
megtorténtét jelenléti ivvel, oktatasi naploban dokumentaljuk.

Uj dolgozo belépése esetén az oktatas a munkéba allaskor torténik.
Az alkalmazottak munkakori alkalmassagi vizsgalata (33/1998.(V1.24.) NM rendelet
szabalyozasaval) az intézményben kialakitott rend szerint, az érvényességi iddtartam
figyelembevételével, a foglalkozas-egészségligyi szolgalat kozremiikodésével torténik.

Uj dolgozé felvétele esetén az alkalmassagi vizsgalatra a munkéba allast megelézoen keriil

sor.
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A jogszabdlyi valtozésok figyelembevételével a munkakor szerint eldirt képzések (példaul
Elsosegélynynjtasi és ujraélesztési képzés) teljesitésre keriilnek.

Felelos: Foigazgato, tliz- és munkavédelmi felelds

Hataridé: folyamatos, illetve a nevelési év eleje / 0j dolgozd belépésekor azonnal

Kisgyvermekneveldk tervezett kiilsé képzése — akkreditalt

A kisgyermeknevelk képzését a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet szabalyozza.
A képzési ciklus 2026. 07.01-t6] indul, 2030.06.30-ig tart, illetve 0j alkalmazott esetében a
munkdba lépéstol kezdodik.

A képzések az egyéni érdekl6désnek és intézményi igényeknek megfelelden alakulhat a
képzési kindlat, a finanszirozasi koltségek, a képzés jellege, szervezése fliggvényében.

Fels6foku (diplomas) Kézépfoku (OKJ)
kisgyermeknevel6 80 pont kisgyermekneveld 60 pont

Kotelezd tovabbképzés 80 pont 20%-a 60 pont 20%-a
minimum, legalabb 20% 16 pont 12 pont

’Mun'k ak,orhoz,,km?ﬂ 80 pont 40%-a 60 pont 40%-a
tovabbképzés (elsé 2 évben) A 4 vont

minimum, legaldbb 40% P P

Valaszthat6 tovabbképzés 80 pont 40%-a 60 pont 40%-a

maximum 40% 32 pont 24 pont

Felelds: Foigazgato
Hataridé: folyamatos
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Munkaid6
Ovoda. munkakorhoz kotott munkaidd felosztés, foglalkozasok heti 6raszdma

A fteljes napi munkaidé mindenki szdméra 8 dra, amely a munkarend szerint a kévetkezd
képen alakul.

Pedagdgus munkakorben

Kotott munkaido Szabad felhasznaldsti munkaido Osszesen
K6ttt munkaidd Nevell.efsel- oktat'anal Kotott munkaid6d fennmarado része
lekotott munkaidd
32 ora 32 6ra 8 ora 40 ora
Gyakornok munkakorben
32 6ra 26 6ra 8 6ra | 40 6ra
NOKS - Pedagdgiai asszisztens munkakdrben
Neveléssel- oktatassal lektott munkaidd Gyermekcsoporton kiviil
35 6ra 5 6ra 40 o6ra
NOKS - Intézményi titkér, dajka munkakdrben
40 ora
Kisegitd6 munkakoérben
40 ora

Bolesdde, munkakorhoz kotott munkaido felosztas

Kisgyermeknevelé munkakorben
Kételezo orak szama Szakfeladatnak megfelel6 feladatok ellatasa Osszesen
R ol napi 8 ora
7 1
napi 7 ora napi 1 6ra heti 40 61a
Dajka munkakdrben
40 ora

Munkaid6 terhére elrendelt feladatok

Munkakér Feladat Heti id6tartam
FSigazgath Nevelés'sel- oktatassal lekotdtt munkaido 10 ora
Vezetdi feladatok ellatasara szolgélo id6 30 ora
Foigazgato- Neveléssel- oktatéssal lekotott munkaidd 24 ora
helyettes Vezetdi feladatok ellatdsdra szolgélo ido 8 ora
Munkakdz6sség Pedagégiai vagy szakmai munkakdzosség iy

vezeto munkajanak tervezése, szervezése, irdnyitasa

Ovodapedagogus Pedagogusjeldltek mentoralasa 1 6ra
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Munkaidd beosztas, munkarend

A munkaidé beosztasok elkészitése az 6vodaban a foigazgato-helyettes, valamint a
pedagdgiai munkakozosség vezetdk, a bolcsddében a bolesddevezetd feladata, egyeztetve a
foigazgatoval, figyelembe véve az érintettek munkaidé terhére elrendelt feladatait.

Felelos: Foigazgato, Foigazgato-helyettes, Pedagogiai munkakozosség — vezetok,
Bolesodevezetd

Hataridé: 2026. szeptember. 15.

6.3. Szervezeti feltételek
6.3.1. Szervezeti kultira, szervezetfejlesztési eljarasok, médszerek

Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti kultura fejlesztésében, a
pedagdgiai program, szakmai program kiemelt céljainak, feladatainak (pl. hagyomanyapolas,
egészséges életmodra nevelés, kornyezettudatossag) érvényesitésével.

Célunk, hogy az intézmény szervezeti €s tanuldsi kulturajat kozosen meghozott, elfogadott és
betartott normék, szabalyok jellemezzék, valamint, hogy az alkalmazotti kdz6sség munkajara,
egylittmiikddésére magas szintii belsd igényesség és hatékonysag legyen jellemzé.

A munkatdrsak a jé tanuldsszervezési és pedagégiai gyakorlatokat gytjtik és megosztjak
egymassal, elosegitve ezzel a szervezeti tanulast.

Az intézmény szervezeti egységei szakmailag 6nalléo miikodéssel birnak.

A szervezettel és miikodéssel kapcsolatos feladat-, felel6sség-, hatdskér megosztas, dontési
jog a jogszabalyok altal meghatarozott és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt
modon torténik.

A koznevelési intézmény miikodésére, belso-kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Mikodési szabalyzat hatarozza meg. Az SZMSZ a Foigazgaté altal, a
nevel6testiilet bevonasaval késziil, a Fenntarto hagyja jéva. Ennek aktualizaldsa a torvényi
valtozasok kiovetkeztében sziikséges.

A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A Hazirendet elfogadaséardl a nevel6testiilet dont. A fenntarté egyetértése sziikséges, ha a
fenntartora tobbletkotelezettség harul.

Az intézmény alkalmazotti kozosségének jelenlegi munkaja, egyiittmiikodése meghatérozo
szempont a szervezetfejlesztés teriiletén.

A tovabbi tervek megfogalmazisa és formélasa a gyermekek egyéni adottsigain ¢€s
érdeklodésén alapuld pedagogiai szemléletbol indul ki. Ennek soran figyelembe vessziik a
gyermekek sziikségleteit, a partnerek jelzett igényeit, valamint a kindlkozo lehetdségeket, és a
dontések kdzos megbeszélések keretében, a neveldtestiilet bevondsaval sziiletnek.
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Feladat ellitssi helyek m:}fﬁ:ﬁfﬁ‘s o mu:ﬁ:ﬁg‘z‘;j;ség Szakmai egység
Székhely 6voda 1 3 -
Petofi utcai 6voda 1 2 -
Tancsics utcai 6voda 1 - -
Bolcsode - - 1
Osszesen 3 5 1

6.3.2. Hagyomanyapolas, hagyomanyteremtés

Intézményiink szdmara fontos a hagyomanyteremtés, hagyomanyépolas: ezek megjelennek
alapdokumentumainkban, tetten érhetdk a szervezet mindennapi mikodésében, és szerves
részét képezik a neveldmunkénak. Ide tartoznak a tobb évtizedes multra visszatekinté és a
néhany éve elindult, azota beépiilt programjaink egyarant.

Célunk, hogy a dolgozok és a kiilsé partnerek egyarant ismerjék és apoljak az intézmény
multjat, hagyomanyait, ugyanakkor nyitottak maradjanak j hagyomanyok teremtésére is (pl.
a tervezés alatt 4ll6 Allatbarat Ovoda program).

Intézményiink linnepek, megemlékezések tartasaval, hagyoményok épolaséval tobbek kozott
kozosség-, személyiségformalo, értékkozvetitd hatast kivan elérni.

A Pedagogia Programban megjel6lt hagyoméanyos iinnepeink megtartasat az elmult évekhez
hasonloan kivanjuk megrendezni.

LASD 2.2.2 Az intézmény koz6sségépitd tevékenységei, programjai tablazat 27. oldal

Felelés: Foigazgato, Foigazgato-helyettes, Pedagdgiai-, Szakmai munkak6zosség vezetok,
Bolesddei szakmai vezetd
Hataridé: folyamatos

6.3.3. Feladatmegosztas, felelésség- és hataskor megosztis

A szervezeti feladatmegosztas rendszere formalisan kialakitott, szakértelem és az egyenletes
terhelés elve alapjan miikédik (munkakéri leirasok, felelosi korok), am a nyugdijazas miatti
személyi valtozasok ezt befolyasolhatjak.

Cél az egyenletes feladatmegosztés a rendelkezésre allo er6forrasnak megfelelen.

A feladatok, felel6sség-, hataskor megosztas Ujra szervezése sziikséges az 1ij személyek
tekintetében.

A feladatmegosztds munkakornek megfelelden, ardnyosan, beszamoladsi kotelezettséggel,
amelyben minden munkatars a ra harul6 feladatokat teljes korii Gsszefogassal, 6nalléan és
id6ben latja el — kiilonds tekintettel a személyi valtozasokbol adodo atmeneti id6szakra.
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Feladat

1. A feladatelosztéds rendszeres (pl. félévenkénti) attekintése vezetdi szinten, kifejezetten
a terhelés egyenletességének szempontjabdl.

2. Egyértelmli elvaras megfogalmazasa és kommunikdldsa a nevelGtestiilet felé:
mindenki a sajat munkakorének megfelelé feladatokat oOnalloan, hataridére és
megfeleld mindségben latja el.

3. Visszajelzési rendszer alkalmazasa (pl. vezetdi egyéni beszélgetések, munkaértekezleti
visszacsatolas), amely lathatova teszi a gyakorlati megvalositast.

Meérés/ellendrzés
A belso ellendrzés, a vezetdi megbeszélések, a munkaértekezletek alkalmaival; a féléves, az
év végi beszamoldban.

Helyettesitési rend

Helyettesit0 munkakdre, beosztasa Helyettesitett munkakdore, beosztasa
Fdigazgato-helyettes Féigazgatd
Rangidos ovodapedagdgus Pedagogiai munkakozosség vezetd
Ovodapedagdgus (2) Ovodapedagdgus (1)
C)vodapedagégus (1) Ovodapedagogus (2)
Bolcstdevezetd Kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld (2) Kisgyermekneveld (1)
Kisgyermeknevel6 (1) Kisgyermeknevel6 (2)

Felelés: Foigazgato
Hatariddé: folyamatos

6.3.4. Intézményi-dontés elokészités, fejlesztés

Az intézmény az egyének és csoportok dontés-elokészitésbe torténd bevonasa téma-,
felelosség-, hataskor fiiggvényében folyamatosan fennallo folyamat, a munkatarsak
képessége, szakértelme és a jogszabalyi eldirdsok figyelembevételével. Ennek rendje
egyértelmien kialakitott és dokumentalt.

A Foigazgatd vezetésben fennallo felelésségét, képviseleti €s dontési jogkorét a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l és a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j
életpalyajarol térvények hatarozzak meg.

Az intézmény gazdasagi, szakmai mikddésével kapcsolatos dontéseinek tervezéséért,
elokészitésért, végrehajtasért, ellenérzésért a foigazgato a felelds.

A pénziigyi-gazdasagi miikodéssel kapesolatos dontések elékészitése a Véarosi Onkormanyzat
Koltségvetési irodajaval valo egyiittmiikodésben torténik.

A szakmai miikodést meghatdrozé dontések elokészitése sordn az ovodapedagogusokkal, a
pedagdgiai és szakmai munkak6zosség vezetokkel, valamint a boélcsédevezetovel térténd
egyeztetés utan torténik a dontés hozatal.
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6.3.5. Intézményi innovacios tervek
Munkatarsaink képességeik, szakértelmiik és érdeklodésiik szerint aktivan hozzdjarulnak
javaslataikkal az intézmény fejlesztéséhez.
Célunk, hogy az intézmény olyan lehetéségeket teremtsen — mihelyfoglalkozasok, szakmai
forumok forméjaban —, amelyek dszténzik az innovativ, kreativ gondolkodast, és amelyek
eredményei végsd soron a gyermekek fejlodését, sokoldalu képességeik kibontakoztatasat
szolgaljak.
Emellett timogatjuk az évodapedagogusok bekapesolédasat szakmai szervezetek €s nevelési-
oktatasi portdlok munkdjaba, ami hozzajarul szakmai fejlodésiikhoz ¢és  digitalis
kompetencidik, digitalis pedagogiai kompetenciaik boviilés¢hez — ezaltal is kozvetlentl a
A nevel6testiilet és az intézményvezetés egyarant nyitott a jo gyakorlatok megismerésére,
bemutatiséra és beépitésére a mindennapi munkaba, hiszen az innovativ, kiprobalt modszerek
atvétele a gyermekek fejlesztésének hatékonyséagat is noveli. Kiemelten fontosnak tartjuk a
bels6 tudasmegosztas kultarajanak erositését.
Jovobeli program lehetdségek:
- Tandsvény kialakitasa,
- Gyermekjoga program beinditasa,
- Néptanc program bovitése,
- Allatbarat 6voda programhoz valé csatlakozas,
- Tehetség témanap bovitése:

e képességfejleszto jatékok

e ,.0vO nénik jatéka” program,
- Tehetségmtihelyek alakitasa,
- ,, Ehetd jatszokert” program alakitasa,
- WZOLD Ovoda” program megtjitasa,
- Bazisovi programbdvités,
-, Maddrbardt Ovodakert” program bévitése,
- ,Z0ld” pélyazatok kihasznalasa (Legszebb konyhakertek, Virdgos Magyarorszag, Zold
Ovoda stb.),
- A, 7 szokas” tematikus gytjtemény alakitasa, az eddig felhasznalt jatékok, eszkdzok, az
6vodai bevezetést segitd gyljtemény hazi, esetleg kiilsé hasznélatra tekintetben.
Felelosik: Foigazgatd
Hataridé: folyamatos
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7. Az 6vodara vonatkozo nevelési irdnyelvben meghatirozottak

Pedagdgiai Programunk az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjaban rogzitett alapelvek
mentén késziilt, megvalositasa folyamatos.

A gyermeket megilletd szeretetteljes gondoskodas, a kiilénleges védelem, az esetleges
hatranyok csokkentése és a személyiség teljes kibontakoztatasanak elésegitése, tamogatasa
osszhangban a Helyi EsélyegyenlOségi Programban foglalt célokkal is - a mindennapi
tevékenységeink innovativ térekvéseiben jelenik meg.

A tevékenységkozpontii Ovodai nevelési program az alapvetd célok elérését szolgalod
feladatokat a négy tevékenységforman keresztiil, Nevelési- és Tervezési feladatokban
(negyedéves ¢€s heti bontasban) tervezi és valositja meg — figyelembe véve az egyéni fejlodési
sajatossagokat, alkalmazva a differencidlas lehetéségét, torekedve a kooperativ
tevékenykedtetésre €s a cselekvd tapasztalatszerzésre. A programban megfogalmazott
tartalmak ezen célok ¢és feladatok rendszerében, a tevékenységeken keresztiil valosulnak meg,
s ez képezi mindennapi nevelémunkénk alapjét.

Pedagogiai Programunk a sziiloi kozosség €s minden érdeklédd szamara elérheté az
intézmény honlapjan, a vezetoi, nevel6i irodaban.

A megvalositas eredményességérdl folyamatos visszajelzést ad a gyermekek egyiittmiikédése,
reakcioi, valamint a sziilok véleménynyilvanitasa — ezek folyamatos lehetdséget biztositanak
a jelzések figyelembevételére és a visszacsatolasara. Egy-egy nevelési idészak (negyedéves,
féléves, éves) tapasztalatainak értékelését kovetden alakitjuk ki az ujabb terveket; ebben nyujt
segitséget a Gyermek fejlédését nyomon kévetd oviKRETA rendszer.

Felelds: Foigazgatod

Hatarid6: folyamatos
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8. A nevelési év rendje

A 2026/2027. nevelési év 2026. szeptember 01- 2027. augusztus 31-ig tart.
Az 6voda és a bolesdde folyamatosan nyitva tartd intézmény.
Az o6vodai élet, a napirend kialakitdsa szerint a sziilok a gyermekeiket az dvodai
tevékenységek zavarasa nélkiil hozhatjak, vihetik. Az ezzel kapcsolatos szabalyok a
Héazirendben keriilnek rogzitésre.
A pedagogiai munka tervezése és szervezése folyamatos, a nevelési év egészére vonatkozoan
torténik.
Az intézmény feladatellatasi helyei 7.00-17.00-ig varjak a gyermekeket. Ez a nevelési év 1.
hetében a sziiléi igények megismerését kovetden keriil meghatarozasra.
A nevelési év sordn a sziildi jelzések ismeretében - kiilonds tekintettel az
energiatakarékossagra, a hatékony munkaszervezésre - 10 f6 ala csokkend gyermeklétszam
esetén rugalmas munkaszervezés sziikséges.
Az intézmény teljeskor(i zardsa nem tervezett.
A nyari idészakban tervezett karbantartdasi munkalatok idészaka: 2027. 06. 28. — 08. 29.
(Sziiloi tdjékoztatas: 2027. februdr 15-ig)
A karbantartasi munkalatok, a sziikséges munkaer6forras meglétének fiiggvényében az
intézmény gondoskodasaban keriil kialakitasra, megvaldsitasra.
Az dvodai ellatas a tervezett karbantartasi munkélatok idejében biztositott helyszin:
Pet6fi utcai ovoda,
Arpad kézi 6voda.
Tervezett takaritasi rend:

- Arpad kéz: 2027.06.28 - 2027.07.18.

- Petdfi utcai 6voda:  2027.07.19 - 2027.08.08.

- Tancsics 6voda: 2027.08.09 - 2027.08.29.

- Bolesode: 2027.08.02 - 2027.08.15.

Tanévzaro, tanévnyito értekezlet tervezett iddpontja: 2027. augusztus 30.

A sziilok tajékoztatasa folyamatos, illetve sziildi értekezletek, sziilécsoportos megbeszélések
és fogado orak formajaban is lehetséget biztositunk.
Sziil6i értekezlet tipusai, tervezett alkalmai, idépontjai:
1. A gyermekekkel, gyermekcsoporttal kapcsolatos informaciomegosztas céljaval:
- Nevelési év elején: szeptember 2. — 3. hetében, feladatellatasi helyenkeént,
csoportonként szervezve,
- Nevelési év januér honapban, feladatellatasi helyenként, csoportonként szervezve,
- Nevelési év majus honapban, feladatellatasi helyenként, csoportonként szervezve.
- Konkrét eseményhez - mint példaul kirandulds - kapcsoléddan, aktualitdsnak
megfelelden, alkalomszerten.
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Célja: a gyermekek adott iddszakra vonatkoztatott fejlédési jellemzdinek, a csoport életének,
varhato programjainak ismertetése, a tovabbi teend6k megbeszélése.

2. Egyéb céllal szervezett sziil6i értekezletek:

- Tanitonénik tajékoztatd sziiloi értekezlete: 2026. december.

- Egyéb esetek a partnerintézmények kozremiikddésével: szocidlis Gvodai segit6 tajékoztatoja,
integracio- prevencio, kozlekedésbiztonsag stb. témakban, alkalomszeriien, a szakemberekkel
egyeztett idépontban.

Fogado ora: a sziildi vagy 6vodapedagogusi megkeresés alapjan, elére egyeztetett idépontban,
a felmeriilt t¢mahoz, problémahoz kapcsolodoan.

A jogszabalyi kereteknek megfeleld sziil6i tajékoztatas (honlap, hirdetd tabla, kozosségi
média, zart csoportok feliileten) kihirdetésre keriil:
1. Intézményi nyilt napok:
Nyilt napok, 6voda: 2027.04.21. - 04.22.
Nyilt nap, bélcs6dei Gyermek nap, méjus utolsé hete.
2. Ovodai beiratas tervezett idépontja: 2027.04.26-04.28.

A bolcsodei beiratkozas féréhely fiiggvényében egész évben folyamatos.

Az intézmény életében a kozosségi élet, személyiségfejlesztés szempontjabol is jelentds
szerephez juttatott hagyomanyos programok, rendezvények, iinnepek és megemlékezések
éves tavlatban tervezésre keriilnek (LASD 27-31. oldalig). Esetleges eltérés a praktikussag, a
technikai és az id0jarasi tényezok miatt rugalmas helyzetkezeléssel eléfordulhat.

Az ¢vodai nevelés célja a gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlodésének, a személyiség
kibontakozasanak, a hatranyok csdkkenésének eldsegitése az életkori és egyéni sajétossagok,
valamint az eltéré fejlodési titem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekek ellatasat is).

A fejlédés rogzitése, nyomon kovetése a jogszabélyi eldirasoknak megfeleléen folyamatos,
nevelési  évenként kétszer irdsban rogzitett, melyr6l a sziild tajékoztatast kap.
(oviKRETA/Gyermek fejlédésének nyomon kovetése dokumentacio)

Hatéarid6: nevelési év oktober és junius vége.

Mérés a tankoteles kori gyermekek esetében torténik a sziildi dontéshozatalt segitésére,
illetve egyéb esetekben a sziil6 és/vagy az dvodapedagogus kezdeményezésére.

Hatarid6: nevelési év szeptember és junius vége.

Az értékelési folyamat, rendszer részeként az intézményi miikddést segité belséd ellendrzés
keretében az intézmény onértékelés és a teljesitményértékelési rendszer éves iitemezését a
vonatkozo fejezetek tartalmazzak.
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A 20/2012. (VII1.) EMMI rendeletben meghatarozott és rendelkezésre allé 5 nevelés nélkiili
munkanapot a kévetkez6é mddon tervezziik igénybe venni:
- Ovodabali elokésziiletek
o 2026.november 11. 13.00 6ra utan, fél nap
= terem dekorélasa, egyéb elokésziiletek
(Sziil6i tajékoztatas: 2026. november 02.)
o 2026. november 13. 13.00 6ra utan, fél nap
= terités, tombola targyak, egyéb elokésziiletek
(Sziiloi tajékoztatas: 2026. november 02.)
- Féléves értekezlet
o 2027, januar 29. 13.00 ora, fél nap
= Beszdmoldk az elmult iddszak eseményeirdl
= Témanap” program a tehetséggondozas jegyében
(Sziil6i tajékoztatas: 2027. januar 18.)
- Pedagdgusnap
o 2027. janius 1. hete fél nap
* {innepségen valo fellépés, részvétel
(Sziiloi tajékoztatas: 2027. majus utolséd hete)
- Bolesoddei dolgozok napja
o 2027. aprilis 21. 1 nap
= Szakmai képzés
(Sziil6i tajékoztatas: 2027. aprilis 12.)
- Szakmai nap az 6vodaban
o 2027. junius 14. 1 nap
= Szakmai képzés
(Sziil6i tajékoztatas: 2027. junius 14.)
- Tanévzaro, tanévnyito értekezlet
o 2027. augusztus 30. 1 nap
» Eves beszamolé és munkaterv ismertetése, tapasztalatok megbeszélése
(Sziil6i tajékoztatas: 2027. augusztus 23.)
A nevelésnélkiili munkanapokon a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (6) az iranyado.
Esetleges nyéri zarva tartassal (februar 15-ig), illetve a nevelés nélkiili munkanapokkal
(legalabb 7 nappal korabban) kapcsolatos tajékoztatas sordn a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 3.§ (7) bekezdés az iranyado.
Felelés: Foigazgatod
Hatarido: folyamatos
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9. Gyermekvédelmi feladatok ellatisa

Alapvet6 feladatunk a gyermekek szociélis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése, a
prevencio, valamint a gyermekek és sziileik szamara a testi és lelki egészségiik, épségiik
megOrzéséhez sziikséges informaciok, ismeretek 4taddsa, tovabba a sziilok segitése,
tamogatasa.

Gyermekvédelmi teendéként jellemzéen az aktudlis esetekhez kapesolodd kapesolattartas,
adatszolgaltatds, illetve sziikség esetén gyermekjellemzés készitése a hatdsag részére meriil
fel.

A kapcesolattartas — sziikség szerint — kiterjed a Mez6kovacshazi Human Szolgéltaté Kézpont
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatara, az 6voda szocidlis munkasara, a Mezokovacshdzai
Jardsi Hivatal Gyamiigyi Osztalyara, valamint a jelzérendszer tovébbi tagjaira egyarant. A
gyermekvédelmi munkat ezekkel a szervekkel kolesonds informacidatadas és adategyeztetés
keretében, egymast segitve végezziik.

Az ovodai szocidlis segitével a kozos szakmai munkat az egyiittmiikédési megéllapodas
alapjan folytatjuk. A gyermekekre iranyuld fokozott odafigyelés lehetdvé teszi, hogy idében
felfigyeljiink a személyiségfejlddési problémakra, az elhanyagolas jeleire vagy egyéb csalidi
nehézségekre.

A gyermekvédelmi munka valamennyi 6vodapedagogus és kisgyermeknevel6 feladatkorébe
tartozik: probléma észlelése esetén a kialakitott protokoll szerint jelzési kitelezettségiik van.
Gyermekvédelmi munkénk sordn figyelembe vessziik a telepiilés Helyi Esélyegyenldségi
Programjaban (HEP) megfogalmazott célkitiizéseket is, kiilonds tekintettel a hatranyos és
halmozottan  hatranyos helyzetli gyermekek esélyeinek novelésére, valamint a
szegregaciomentes, befogado nevelési kornyezet biztositasara.

Felelés: Ovodapedagogusok, Gyermekvédelmi feleléssk, Pedagogiai munkakozosség
vezetok, Foigazgato-helyettes, Kisgyermeknevelok, Bolcsddevezetd

Hatarido: folyamatos
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10. Gyermekbalesetek megeldzése

A gyermekbalesetek megelézése, a gyermekek biztonsaganak feliigyelete, 6vasa az intézmény
minden dolgozojanak kotelezo érvényii feladata.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében a tanév kezdete el6tt, majd azt kovetben
rendszeresen, folyamatosan atvizsgaljuk az intézmény targyi eszkozeit: ellenérizzik a
butorok, berendezési targyak, jatékok biztonsagos elhelyezését, megkozelithetdségét és
allapotat, valamint segitjiik az eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalatat.

Munkatarsaink évente munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatasban vesznek részt, amelynek
megszervezéséért és dokumentalasaért a munkavédelmi felelos a felelds.

A gyermekek életkoruknak megfeleld, folyamatos balesetvédelmi tudatositdsa mindennapi
nevelémunkéank része: megismertetjiik vellik az eszkozok, jatékok biztonsagos hasznalatat,
valamint az udvari és csoportszobai szabélyokat.

A sziiloket tajékoztatjuk a baleset-megelézés érdekében betartand6 szabélyokrol (pl.
oltoztetés, ékszerek, apro targyak), illetve baleset bekdvetkezése esetén haladéktalanul
értesitjiik oket a torténtekrol és a megtett intézkedésekrol.

A gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd terveinket és feladatainkat minden nevelési
évben, a Nevelési feladatok tervezése keretében irasban is rogzitjiik, majd a tapasztalatokat
rendszeresen értékeljiik, és sziikség esetén a kovetkezd idészak tervezésébe beépitjiik.

Baleset bekovetkezése esetén minden dolgozo kételessége a sziikséges azonnali egészségiigyi
ellatas biztositasa, majd az eset haladéktalan jelentése az intézményvezetd felé. A bejelentést
kovetben az intézményvezetd és az intézményi titkar a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint jar el (jegyzOkonyvezés, nyilvantartds, sziikség szerinti
bejelentési kotelezettség). A munkavédelmi felelds kézremiikddik az esetek kivizsgaldsaban
¢s a jegyzokonyvezésben.

Felelés: Foigazgatd, Foigazgato-helyettes, Pedagogiai munkakozosség — vezetok,
Ovodapedagogusok, KisgyermeknevelSk, Bolcsdei szakmai vezetd, Intézményi titkar
Hataridé: folyamatos
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11. Az S éves vezetdi stratégia megvaldsitisanak idészakos terve

1. A nevelési, tanulisi, fejlesztési folyamat stratégiai tervezése és operativ irdnyitisa

A fejleszté munka eredményességét tovdbbra is a tervszeriiség és a tudatossag hatarozza meg,
figyelembe véve a gyermekek egyéni fejlodési litemét és a differencidlas sziikséges eszkozeit.
A fejlesztés alapja a jaték és a jatékossag, a valtozatos, cselekvo tevékenykedtetésen alapuld
maodszertan.

A gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentécié megfigyelésen (és esetenként mérési
eredményeken) alapul, ez hatdrozza meg a tovébbi fejlesztési feladatokat. Az értékelés mindig
a fejlodés lehetdségét hordozza: a gyermek felé adott visszajelzés konkrét, egyértelmi, a
pozitivumokra épiil6.

A tehetséggondozas és a felzarkoztatds folyamatos feladat: célunk a meglévo
tehetségmiihelyek fenntartisa, és lehetdség szerint Gj mihely inditdsa. Kiemelt figyelmet
forditok az integracioval kapcsolatos tovabbképzések szténzésére.

Elvaras, hogy minden 6vodapedagogus a Pedagogiai Programban meghatarozott,
tevékenységeken alapulé moédszereket a kitlizott célnak megfeleléen, tudatosan alkalmazza a
mindennapi tervezés és megvalositds soran, az egyéni képességekhez igazod6 differenciélast
vezérelvként érvényesitve, adaptiv tanulasi technikdkat alkalmazva. Az innovacids
torekvéseket vezetdként Gtletaddssal és folyamatos motivaldssal, segitségnyujtassal
tamogatom.

2. A viltozdsok stratégiai tervezése és operativ irdnyitssa

Az intézmény jovoképének kialakitasa nem kizardlag vezetdi feladat: a sikeres, eredményes
mikodéshez a teljes alkalmazotti kdzosség aktiv részvétele, megfelels partnerkapcsolati
miitkodés sziikséges.

Célom egy olyan gyermekkozpontu, etikus, elhivatott szemléletii dvodai miiksdés fenntartésa,
amelyben a kiils6 ¢s belsd véltozdsokhoz szakmai megkézelitéssel, humanus magatartéssal
kozosen alkalmazkodunk — a célok megfogalmazasatol a feladatok megvalositasaig. A
kooperativ miikédés, az egymas elképzeléseinek figyelembevétele, valamint a személyes
felelésségvallalas minden munkatirs szémdra alapkdvetelmény a ra bizott feladatok
teljesitésében.

A tervezés és a dontéshozatal sordan épitek vezetdtarsaim, a nevelétestiilet és az alkalmazotti
k6zosség véleményére, javaslataira és tapasztalataira. Tamogatom kollégdim szakmai
fejlodését, a mesterprogramok irasat, megvalositasat. Az intézmény korfajara tekintettel
kiemelt feladatnak tartom az utdnpétlas tudatos feltérképezését és a fiatal szakemberek
bevonzasat. A viéltozdsokra vald gyors, rugalmas reagilds minden munkatars kozos
felelossége és érdeke.
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3. Vezetéi munkam stratégiai tervezése

Vezetéi munkam sordn folyamatosan nyomon kovetem az ovodai nevelést, a bolesodei
ellatast és az intézmény mikodését szabalyozo jogszabalyi hétteret, annak valtozésait.
Fontosnak tartom a sajat és munkatarsaim folyamatos Onképzését, tovabbképzését; az
Oktatasi Hivatal, a Pedagégiai Oktatdsi Kozpont és egyéb szakmai szervezetek altal
szervezett vezetdi szakmai és gazdasagi képzéseken, konferencidkon rendszeresen részt
veszek. Sajat  példamutatisommal  torekszem — munkatdrsaimat is a sokoldalu
helyzetszemléletre és kezelésre, a gyors, pontos munkavégzesre Osztondzni.

4. Mésok stratégiai tervezése és operativ iranyitasa

Elsédlegesnek tartom a felndtt kozosségen belilli (vezetd-munkatars, pedagdgus—sziilo,
intézmény—kiilsd partner) kapcsolatokban a hatékony helyzet- &s problémakezeléshez
sziikséges nyitottsagot, szakmaisagot, hitelességet és empatiat. Vezérelvem az egymas iranti
tisztelet, segitokészség, valamint a targyszerliség €s hitelesség érvényesitése minden embeti €s
szakmai kapcsolatban. Az eredményes, Kitartd munkavégzés mellett elengedhetetlennek
tartom a véltozasokhoz valé folyamatos, a nevelbtestiilet értékeire alapozott rugalmas
alkalmazkodast.

5. Az intézmény stratégiai tervezése és operativ iranyitasa

Vezetéi munkamat mindenkor az intézmény érdekeinek szem elétt tartasaval végzem. Minden
feladatellatasi helyen az erésségek — gyengeségek — lehetéségek — veszélyek (SWOT)
szemléletében tervezem és szervezem a napi és a hosszabb tavra tekinté szakmai munkat.

A latogatasok és ellendrzések soran torekszem az erdsségek kiemeléscre, ugyanakkor a
fejlesztendé teriileteket is feltirom és értékelem — oly modon, hogy a visszajelzés motivalo
erével birjon a modszertani kultira fejlesztésére €s az eszkoztar bovitésére, a gyermekek
érdekében végzett kozos nevelomunka javara.

A bolcsddei egység vonatkozésaban tovabbra is kiemelt feladat a szervezeti kultura
fejlesztése: tamogatd légkor kialakitésa, az elszigetelddés megeldzése, valamint a kotelezo
szakmai dokumentacié tartalmas, naprakész vezetése. Ennek biztositisa érdekében a
bélesédevezetd az év soran rendszeresen ellenérzi és dokumentélja a szakmai dokumentumok
vezetését.

Az éves Munkaterv készitése soran vezetSi célkitlizéseim a rovid-, kozép €s hosszu tava
terveim szem el6tt tartasaval torténtek.

Mezbkovacshaza, 2026. augusztus 28.

------- sesEEEssERsAMsABB e EREREEERIRRE BN

Szlicsné T6th Erika
féigazgato
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Melléklet:
1. szému: Eves onértékelési terv
2. szamu: Belso ellenorzési terv (A konkrét és részletes terv a személyes adatok

megjelenitése miatt, a GDPR értelmében nem kézzétehetd informaciok)

Zaro rendelkezés

Az Eves munkatervet a Mez6kovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesode féigazgatoja
készitette.

A munkaterv az intézmény honlapjén [mkovoda.userweb.hu] keriil kdzzétételre.
[2011. évi Nkt.27.§ (3)]

Ervényességi rendelkezés

Az Eves munkaterv a neveldtestiileti elfogadas és a fenntartoi egyetértés mellett érvényes.
A dokumentum tartalmi elemeinek modositdsara torvényi véltozas, valamint a
nevel6kozosség tobbségének javaslata alapjan keriilhet sor.

Mezokovacshaza, 2026. augusztus.28.
Ph.

..........................................

Szlicsné Toth Erika
foigazgato
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Legitimacios zaradék

A Mezékovacshézi Négy Evszak Ovoda és Bolesdde nevelétestiilete a 2026. augusztus 28-4n
megtartott értekezletén, jogszabdlyban meghatéarozott, at nem ruhazhat6 hataskorében eljarva,
(1 6 igazolt tavolléte miatt) 94%-os jelenléttel és 100%-os igenlé szavazati arany mellett a
2026/2027. nevelési évre vonatkoz6 éves munkatervet (,,Eves munkaterv” dokumentumot)
elfogadta.

Az elfogadasrdl szolé dontést az értekezlet jegyzOkonyve tartalmazza, melynek része a
jelenléti iv.

Mezbékovacshéaza, 2026. augusztus 28.

Nevelotestiilet nevében

A Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesdde 200456001/00360-1/2026 iktatasi
szamu jegyzOkonyve igazolja, hogy a Sziildi szervezet képviseldi megismerték &s
véleményezték a 2026/2027. nevelési év éves munkatervét, az ,Eves munkaterv”
dokumentumban foglaltakat.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetés nem keriilt megfogalmazasra.

Mezokovacshéza, 2026. szeptember 03.

---------------------------------------

Sziilo szervezet
képviseldje

A Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesode intézmény 2026/2027. nevelési évre
vonatkozé éves munkatervét (,Eves munkaterv® dokumentum) az intézményfenntartd
Mezdékovacshdza Varos Onkormanyzaténak Képviselo- testiilete megismerte és a nemzeti
kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény hatalyos rendelkezéseinek megfeleléen - a ra
haruld tobbletkotelezettséget jelentd elemek tekintetében — a benne foglaltakhoz egyetértését
adja.

Hatarozal! ......cooamsiissesnmsn

Mezokovacshdza, 2026. ........ccevevevnnnnnn

P.H.

...............................
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§ A munkaterv készitésének jogszabalyi hattere §
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol
-229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl
-2023. évi LII torvény a pedagégusok 1j életpalydjardl
-401/2023. (VII1.30.) rendelet a pedagdgusok uj életpélyéjarol szolé 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
-419/2024. (XII. 23.) Kormanyrendelet a pedagogus- tovabbképzés rendszerérdl
- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgarol
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
-363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéardl
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Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és BolesGde

HAZIREND

Intézmény OM:
200456

Készitette:

Sziicsné Toth Erika foigazgato

Legitimacios eljaras

Nevelotestiilet nevében

Sziiloi szervezet képviseldje

nev név
2025————= 2026 augusztus 28. 2025-2026. szeptember 03. ..............
Fenntarté nevében
név
Détum2025 2026 ..............

Dokumentum jellege: nyilvanos.

Az 6voda honlapjin httpfwww-mkeveda-atwhut mkovoda.userweb.hu megtekinthetd.

Megtalalhaté valamennyi 6vodai épiiletben.

Hatalyos:
2025 2026. oktober 01.

Ervényes:

l:.]. i = s ,] . § .

A legitimacios eljarasnak megfelelGen.

Iktatészam: 200456001/00365-1/2026
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6. Az 6vodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony
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7.3. Ovodaba érkezés és tavozas rendje 8.

7.4. A gyermekek jelenléte, tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

szabalyok 9.
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tajékoztatasanak rendje, és formai 13.
7.14. A gyermekek kotelességei az 6vodaban 13.
7.15. Sziilokkel valo egyiittmiikdés lehetoségei 15.
7.16. A sziilok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai 16.
7.17. A sziil6 joga 16.
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8. Adatkezelés

Zar6 rendelkezés
Legitimacios zaradék

A hazirend jogszabalyi hattere

1. Az intézmény adatai

Intézmény fenntartja: Mezékovieshdza Varos Onkorminyzata

Cime: 5800 Mezdkovacshaza, Arpad utca 176.
Intézmény neve:  Mezékoviceshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde
Sz€khely cime: Mezbkovacshiza, Arpad koz 6.

Mobil: 06/30/515-7113

Telefon: 68/381-852

Foigazgato: Sziicsné Téoth Erika

Féigazgatd-helyettes: Bohus Tiborné

Székhely intézmény:

Az dvoda neve: Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bileséde
Az 6voda cime: Mezéikovicshaza, Arpad koz 6.

Mobil: 06/30/515-7113

Pedagdgiai munkakozosség vezetéiének-neve: Bohus Tiborné

Az intézmény dvodai nevelés feladatellatasi helyei:

Az 6voda neve:

Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Béleséde Petéfi utcai telephelye
Az ovoda cime: Mezékovacshaza, Petofi u. 8.

Mobil: 06/30/515-7114

Pedagogiai munkakdzosség vezetdjének-neve: Borsos Maria

Az 6voda neve:

Mezokovacshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde Tincsics utcai telephelye

Az 6voda cime: Mezokovacshaza, Tancsics u. 38.

Mobil: 06/30/515-7116

Pedagdgiai munkakozosség vezetOjénekneve: BertusZseltné-Rokiné Kovics Anna

3

18.
19.

7
18.



Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek évodai

¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

2. A hazirend célja

Az 6voda torvényes mikodésének biztositasa, az Ovodai nevelés zavartalan szervezésének,
megvaldsitasanak segitése.

Egészséges, biztonsagos kornyezet, az egészséges életmodot tdmogatd intézményi rend
alakitasa, fenntartasa az intézmény partnerei szamara.

A gyermekek fejlodését és 6romteli kozosségi életét tdamogatd, atlathaté rendszer mikddtetése.
A Pedagogiai Program célkitlizéseinek megvaldsitasa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

foglalt szabalyozas alapjan.

3. A hazirend feladata
A gyermekek, sziilok, gondviselok/értesitendé hozzatartozok ovodai életben vald
eligazodasanak segitése, a kozOsségi élet szokasainak szabalyozasa az egyéni és kollektiv jogok

érvényesiilése mellett.

4. A hazirend hatalya
4.1. A hézirend teriileti hatdlya kiterjed a Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda és
Bolcside székhelyére és valamennyi 6vodai telephelyére:

5800 Mez6kovacshaza Arpad koz 6.

5800 Mezokovacshaza Petéfi u 8.

5800 Mezokovacshaza Tancsics u 38.

4.2. A hazirend személyi hatailya kiterjed
- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 valamennyi gyermekre, sziilore
gondviseldre/értesitendé hozzatartozora.
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjara, éraaddkra.
- Az intézmény teriiletén tartézkodd egylittmikédd partnerekre, (6nkéntes, egyéb

szolgaltato).

4.3. A hazirend idébeli hatalya

A hazirend a hatélyba lépés napjatol a visszavonasig érvényes.
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4. A hatdlyba lépésre vonatkozoé szabilyok
- A hazirendet a Féigazgaté késziti el.
- A neveldtestiilet dont a hazirend elfogadasarol. (2011.CXC. tv. 70. § (2))
- A Sziil61 Szervezet megismeri, tzijékc;ztatést kap, véleményezi.
- A Hazirend a fenntarté eHenérzést egyetértési jogkorébe tartozik.

Amennyiben tébbletkotelezettség harul a fenntartora, egyetértése sziikséges.

A nem szabédlyozott kérdésekben, a mindenkori érvényben 1évé koznevelésre vonatkozd,

h

5

6
6

atalyos jogszabalyok az irAnyadok.

. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos, megtekinthetd az intézmény weboldalan:

hitp:Avaww=mkevedaatwha/ mkovoda.userweb.hu

Az dvodai beiratdskor minden sziilé kézhez kap 1 példéanyt.

Az elso sziiloi értekezlet alkalmaval minden sziildvel meg kell ismertetni annak tartalmat.

A héazirend érdemi valtoztatdsa esetén a sziilok tdjékoztatdsa sziikséges.

. Az ovodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony

.1. Az 6vodai jogviszony keletkezése
- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési
év kezd6 napjatol 6vodai foglalkozason koteles részt venni.
- Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon
alapul6 jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja, illetve jogszabaly, tovabba az
6voda Hazirendje értelmében a tényleges 6vodai ellatas igénybe vétele az elsé nevelési év
kezdésekor, azaz szeptember 1. napjatdl térténhet.
- A felvételtdl szamitott fél éven beliil 3. életévét betolté gyermek is felveheté, ha a
teleptilésen életvitelszertien, és a felvételi korzetben €16 3 éves vagy anndl idésebb dvodas
kort gyermekek Ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
- Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd
a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6 legalabb harminc nappal ad tdjékoztatast az dvodai
beiratkozés idejérol, az 6vodai jogviszony létesitésével Gsszefiiggd eljarasrol.
- A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele,
atvétele féréhely fliggvényében folyamatos. Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald
beosztasarol a sziilok és az dvodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az egyenld
banasmadd szem el6tt tartasaval — a Figazgatd dont. (20/2012. EMMI rendelet 20.§ (11)
- Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
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- A mar 6vodakoteles gyermek atvétele, felvétele esetén az érintett gyermek szdméra az
6vodai beiratkozas napja, egyben az 6vodai jogviszony kezd6 napja.

- A sziilé - a bolcsédei ellatasban részesiild gyermek kivételével - az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett }g,yermekét koteles beiratni vagy az
dvodalatogatasi kotelezettség aldl felmentését kérni.

- A kotelezd 6vodai nevelésben val6 részvétel alél felmentett, harom éves kort betdltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem tolttt gyermek
sziiléje a nevelési év kozben kérheti felvételét az dvoda igazgatdjanal, annak érdekében,
hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozésokon.

- Ha a gyermek az 6vodakdotelezettségét kiilfoldon teljesiti vagy olyan orszagban €I, ahol
nincs 6vodaba jarasi kotelezettség, az dvodakételes gyermek sziildje kateles azt bejelenteni
a hivatalnak a nevelési év els6 napjaig, az 6vodaval mar jogviszonyban ll6 gyermek sziil6je
a hivatalnak és az 6voda féigazgatdjanak az utolsé évodai nevelésben toltétt napot megel6z6
6todik napig. Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6voddba jarasi kotelezettségét
kiilféldon teljesiti vagy olyan orszagban él, ahol nincs évodéba jérdsi kotelezettség, a sziilo

altal bejelentett naptol. Nkt. 91.§ (4)

6.2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony, ha

a gyermeket masik ovoda étvette, az atvétel napjan,

]

a felmentést engedélyezé szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol

torténd kimaradasdra,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

az 6vodéba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

7. Ovodai élet

Az 6vodai élet a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak elosegitésére irdnyuld
folyamat, melyben a tudatosan tervezett és szervezett pedagogiai munka mellett teret tudunk
biztositani a spontan ad6do lehetdségeknek is.

Az 6vodai élet a gyermekek ovodédba valé érkezésétdl tavozasukig szervezddd, valtozatos
tevékenységekben megnyilvanulé rendszer, az egyéni adottsdgoknak megfelel6é készségek,
képességek differencidlt modon torténd fejlesztésére, a kozosségi élet alakitdséra irdnyuld
komplexum.

A nevelési év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart.



Az egészséges életmodra vonatkozo témogatd intézményi munkarendben és hazirendben

eldirt szabalyok betartésa az intézményben mindenki szdmara kételezd.

7.1. Az 6voda nyitva tartisa
Napi nyitva tartas: 7.00 6ratél — 17.00 6raig illetve

6.30 oratol - 16.30 6rdig (elézetes sziili igény felmérés alapjan)
A feladatellatasi helyek (kapu vagy ajtd) bejaratai 9.00 és 15.00 6ra kozotti idészakban a
gyermekek fokozott biztonsdga érdekében zarva tartanak, jelzésre a sziilok és elére bejelentett
latogatok szamara az azonnali belépés lehetséges.
Az 6vodai Munkaterv hatdrozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét.
Az dvodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hézirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.
A gyermekek évodaba érkezése és hazavitele a sziilok munkaidejéhez igazodva folyamatosan
torténik.
Tankdteles gyermekek lehetoleg 08.00 6raig érkezzenek az vodaba.
Az 6voda nyari mikodési rendszerérdl, esetleges zérva tartasarol, s ez esetben a kijelSlt
iigyeletes 6voda megjelolésérdl legkésébb februar tizenstodikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol (melyet a Munkaterv tartalmaz) legalabb 7 nappal a nevelés nélkiili napot
megeldzden a sziiloket tdjékoztatni kell.
Az 6voda a sziil6i jelzéseknek megfelel6en szervezi a feladatellatast.
Ha 10 f6 ald csokken a varhaté gyermeklétszam, az Gvodai ellatés szervezése Fdigazgatoi
hataskorbe tartozik.
A nyéri id6szakban folyamatosan fogadjuk a gyermekeket, toreksziink az esetleges feldjitési és
nagytakaritasi munkdk elvégzésére, a hatékony munkaszervezésre.
A nyari id6szakban is segitjiik a gyermekek egyéni érdekeinek (mint példaul kétetlenség,
felgyorsult €let lassitasa, kevesebb impulzus, mérsékelt kontroll, szeretteikkel t6ltstt valtozatos
mindennapok) érvényesiilését, segitjiik a gyermekek és csaladjaik értékes egyiittlétét. A sziildk
egyéni kérése, jelzése alapjan engedélyezziik a gyermekek hosszabb idejii tavolmaradasat,

szorgalmazzuk, a legalabb két hét egybefiiggé iddszakban torténé kozos egyiittlétet.

7.2. Napirend, heti rend
A gyermekek €letkori és egyéni sajatossagait, a csoportok életét figyelembe véve,
kézosségformalé szempontok szem el6tt tatdsdval, az egészséges életmdd alakitasanak

tamogatdsdval, a Pedagdgiai Programban rogzitett formaban és modon torténik.



A gyermekek 8.00 éraig torténd fogadasa vagy a délutani idészakban nem fejleszto. iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas idején a gyermekek felligyeletét
(sziikség esetén) nevelést és oktatast kdzvetlentil segitd (NOKS) munkakdrben foglalkoztatott
személy is ellathatja. (Puétv. Vhr. 401/2023. Kr. 9'.§)

7.3. Ovodiba érkezés és tivozas rendje

- Ovodaba érkezéskor a sziilé vagy a gyermeket kisérd személy személyesen adja at a
gyermeket az 6vénének, NOKS alkalmazottnak. Felelosséget csak az atadott gyermekért
véllalunk. A gyermek 6vodabol torténd elvitelét jelezni kell az dvodapedagdgusnak, a
csoportban dolgozo NOKS alkalmazottnak.

- A gyermeket az 6vodabél csak a sziil, illetve az ltala meghatalmazott személy viheti el. A
sziild akadalyoztatasa miatt a gyermek csak az altala irdsban (rendkiviili helyzet esetén esetleg
telefonos bejelentés alapjan) megjeldlt személyeknek adhat6 at. A nevelési évre sz016 irasos
meghatalmazasokat minden év szeptemberében, az eseti megbizésokat az esed¢kesség idején
kell leadni a csoportban dolgoz6 dévodapedagogusnak.

- A gyermeket csak a sziil§ eldzetes irdsos engedélye alapjan viheti el mds felndtt az dvodabol.
irasos nyilatkozat hidnyaban a gyermek még kozeli hozzatartozonak sem adhato ki.

- 14 év alatti személynek a gyermeket nem adjuk ki. 16 — 18 év kozotti személy (testvér) a sziilo
rendkiviili elfoglaltsiga, helyzete esetén, kizarolag a sziild eldzetes irdsos nyilatkozata utan
viheti el az 6vodabol, dontésével kapesolatban felmeriilé esetleges problémakért, az utkdzben
torténtekért a sziilo teljes felelosséggel tartozik.

- Lathatéan ittas barmilyen tudatmédosité szer hatasa alatt 1évé személynek nem adjuk at a
gyermeket. Ertesitjiik a masik sziil6t, ha nem vezet eredményre, akkor a Gyermekj 6lét
szolgalatot.

- A valéfélben 1évo, kiilon €16 sziilék esetén a gyermek elvitelét csak birosagi végzés
bemutatdsa utan korlatozhatja valamelyik sziil6 a masik rovasara.

- Miutan a gyermeket dtadta az 6vodapedagdgus a sziilének, (vagy annak a személynek, aki az
elére megbeszéltek szerint haza viszi) a gyermek feliigyelete, testi épségének megdovasa
kizardlag a sziilo felelossége és kotelessége.

- Az 6voda udvara is a nevelés szintere, ezért a gyermekekeért valé érkezést kovetden az 6voda

udvarat ennek megfeleléen kell haszndlni, a leheté legrvidebb idon beliil el kell hagyni.

7.4. A gyermekek jelenléte, tavolmaradasanak, mulasztisinak igazolasira vonatkozé

szabalyok



Annak a gyermeknek, aki targy év augusztus 31-ig 3. életévét betslti, a nevelési év kezdd
napjatol 6vodéba jardsa kotelezd.

A szilo kérelmére, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva felmentés adhaté a
Kormanyrendeletben kijelélt, félmentést engedélyezd szerv altal a kételezd dvodai nevelésben
valo részvétel alol tartos gyogykezelés, sajatos helyzet miatt.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztéast igazoltnak kell tekinteni:

- Ha a sziil§ elézetesen szoban vagy telefonon bejelentette, irdsbeli kérelmére engedélyt
kapott a tdvolmaradasra (példaul csaladi program, iskelai—sziinetelk rehabilitacion,
fejlesztésen val6 részvétel miatt). A hidnyzasi napok szamat nem limitéljuk.

- Haa gyermek beteg, orvos hatdrozza meg mely idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatdsi intézményt. Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését
megel6zoen kertilt kidllitdsra — varhaté idétartamat is.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermekbetegség gyantija miatt orvosi
vizsgdlaton vesz részt, a sziil§ kérésére ennek megtdrténtét, valamint azt, hogy a
gyermek a nevelési-oktatdsi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

Ha a gyermek beteg volt a mulasztast a 4/2000. (I1. 25.) EiiM rendelet 4. §(9)
bekezdésében megjeldlt orvos igazolja.

- Ha a gyermek hatosigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan.

Amennyiben a gyermek a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrél 8. § (2) bekezdése
alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tébbet mulaszt, a Fdigazgaté - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorsk
ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérél és illetékességérol szol6 331/2006. (XII. 23.)
Korményrendeletben foglaltakkal 8sszhangban — értesiti a meghatérozott idé intervallumok
szerint illetékes szervezeteket:

- ha az igazolatlan mulasztés egy nevelési évben eléri az 6t nevelési napot - csalad- és
gyermekjoléti kozpontot;

- ha az igazolatlan mulasztds egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot- -
altalanos szabalysértési hatdségot;

- ha az igazolatlan mulasztds egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot —

gyamhatosagot, csalad- és gyermekjoléti kézpontot.
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(20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 51.§)

7.5. A gyermekekkel kapesolatos egészségiigyi szabilyok

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat!

Beteg, gyogyszert szedd, még labadozé gyermek az orvos altal meghatarozott
idészakban, a tébbi gyermek egészségének megérzése érdekében nem latogathatja a
nevelési intézményt.

Orvosi igazolds Aatadésa, elérhetové tétele az intézmény szamara kotelezd a
felgyogyulést kévetd ujboli ovodalatogatés kezdetén.

o A papir alapon kapott orvosi igazolasok atadésa a felgyogyulést kovetd érkezés
reggelén torténik.

o Ha a sziil§ az igazolast az orvos altal nem hiteles elektronikus forméban kapta,
koteles azt az intézmény felé a kidllitast kdvetden azonnal tovabbitani (kétség
esetén a sziilé koteles bemutatni a hiteles igazolast).

o Ha az orvosi igazolasok az EESZT-n keresztil keriilnek rogzitésre, az
oviKRETA rendszer miikodésének lehetdsége szerint a sziilé a kidllitast
kévetéen azonnal koteles gondoskodni annak az intézménybe valo eljuttatdsarol.

Fertéz6 betegség esetén bejelentési kdtelezettsége van a sziilének.

Az 6vodaban gyermekeknek gyogyszert terapias céllal nem, csak tartds betegscg esetén
vagy életment6 céllal adunk be, példaul inzulin, asztma gyégyszerek, stb., illetve akut
esetekben magas 14z csillapitasakor a sziilovel eldzetesen egyeztetve!

Fertdz6 megbetegedések idején (pandémias idoszakban) az 6vodat igénybe vevok és
kiséroik kotelesek betartani a helyi aktualis jarvanytigyi szabélyokat.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt, szakorvos dltal igazolt modon diétas
étrendet igényld gyermekek egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.
Napkdzben megbetegedett gyermekek sziileit értesitjilk, a gyermeket elkiilonitjiik,

mielébb gondoskodni kell a hazavitelérdl.

7.6. A gyermek apoltsiga, ruhazata

- A balesetek megeldzése céljabol a gyermek ruhdzata, ldbbelije ép, méretben és

idéjarasnak megfeleld, illetve a gyermek biztonsagos kozlekedését, mozgasat segitd
viselet legyen. Az 6vodai valtocipé lehetbleg ne legyen papucs vagy mamusz az

esetleges balesetek elkeriilése miatt. Ennek érdekében az dvoda megel6z6
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intézkedéseket, a lbbelinek, ruhazatnak megfeleld tevékenységeket kinal a gyermekek
szamdra. A papucs vagy mamusz hasznalatabol eredd egészségiigyi és egyéb
kéarosodasokért az dvoda felel6sséget nem véllal.

Toreksziink, szoréalmazzuk, lehet6ség szerint segitjiik a gyermekek go:;dozott, tiszta
megjelenését.

Fejtetvesség esetén az aktudlis eljarasrendnek megfeleld intézkedések betartasdra

kérjiik az érintetteket.

7.7. A gyermekek étkezése az Gvoddban, a téritési dij befizetésére és visszafizetésére

vonatkozoé rendelkezések

Az étkezési téritési dijak befizetésének helyérdl és idépontjairdl befizetés elétt 6t nappal
a sziilok tdjékoztatdst kapnak a zirt internetes sziili csoportokban vagy falitijsagon,
bejarati ajtokon.

Hidnyzas esetén a kovetkezé napi étkezés 10.00 6raig lemondhaté és a kovetkezd
befizetéskor jovairhaté. Amennyiben a gyermek a lejelentett napok utan tovébbra is
hianyzik, Gjra be kell jelenteni, mert a folytatas nem automatikus. Bejelenteni telefonon
¢s irdsban a megszokott médon az 6vonénél vagy az intézményi titkarnal lehet.

Az elsd napon torténd hidnyzds esetén a gyermek ebédje igazolas felmutatdséval
elvihet§ a napkozi konyhdrél. A gyermek aznapi tizéraijat és uzsonnajat az évodaban
veheti at a sziilo.

Bejelentés elmulasztdsa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

A fizetési kotelezettség elmulasztasa esetén az Onkormanyzat altal meghatarozott
eljarésrend szerint szdlitjuk fel a sziilét az étkezési téritési dij megfizetésére.

A szakorvos dltal igazolt diétas étkezésre jogosult, azt igénylé gyermek esetében az
allapotnak megfelelé diétas étrend biztositdsa a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a
kozétkeztetésre vonatkoz6 téplalkozés- egészségiigyi elSirdsokrol torvényi eldirasok

szerint torténik.

7.8. A gyermekek jutalmazasinak elvei és formai

A gyermekek nevelésében a pozitiv értékek kiemelésére, megbecsiilésére, a helyes
magatartds megerositésére helyezziik a hangsilyt. Az elismerést, a dicséretet tartjuk

elsddleges nevel6i modszernek.

7.9. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazdsanak elvei
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7.10.

A gyermek szobeli figyelmeztetése, - tobbszori figyelmeztetés utan a gyermek idoleges

kivonasa, mas tevékenységbe valo atterelése torténhet viselkedésének fiiggvényeben.

Az 6vodai élethez kapesolodé egyéb szabalyok

Az évodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol a Foigazgaté dont a sziilok,
az ovodapedagdgusok, a pedagdgiai munkakdzosség vezetd véleményének kikérése
mellett.

A csalad és az Ovoda dolgozoi egyiitt felelések a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodéséért.

Az 6voda dolgozéi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akik az dvoda épiiletébe
beléptek és dket 6vodapedagdgusok vagy NOKS alkalmazottak atvették. Az évodabol
trténd tavozaskor az atadott gyermek biztonsagaért a gyermeket dtvevd tartozik
feleldsséggel (példaul az udvaron torténd atadast kovetd baleset esetén).

Higiéniai okokbdl a sziiloknek biztositani kell valtoruhat, t6rolkozét, hatizsakot/ovis
zsakot, valtocipdt, sziikség esetén a fogapolas eszkdzeit, tisztithato dgynemiit, pizsamat,
tornafelszerelést. A gyermekek személyes dolgai sziikség és lehetdség szerint jellel

ellatottak legyenek.

7.11. Az 6voda biztonsdgos miikodését garantilé védd, 6vo eldirasok

=

A gyermekek egészségre artalmas targyakat, példaul gyogyszert, gybOgyszertari
készitményt, sziré-vago eszkozoket nem hozhatnak magukkal!
Kivaltképp a beszoktatas megkonnyitésére engedélyezziik megfelelé méretd, kedvelt
targyak (pliiss, nyunyoka) behozatalit a délutani pihend idejére, mely legyen tiszta,
biztonsagos, higiénikus, esztétikus, konnyen tisztithaté. Amennyiben a gyermek meég
cumizik, a cumi tarolasa névvel, jellel ellatott cumi tartoban torténjek.
Lehetdség szerint mellozzék az otthonr6l hozott targyak, jitékok 6voddba vitelét. Ha
mégis sor keriilne, hogy a kisgyermek jatékot hoz, azt a sziilének mindenképpen be kell
jelentenie és engedélyt kell kérni az 6vo nénitél. Az 6vond személyes mérlegelési
lehet3ségével donthet ugy, hogy a jatékot vagy egy€b targyat nem (vagy idoszakosan)
engedélyez bevinni a csoportba. Az otthonrdl hozott jatékok és egyeb eszk6zok nem
veszélyeztethetik Snmaguk és tarsaik épségét, nem zavarhatjak tarsaik nyugalmat. Az
6vodaba hozott jatékokért, hasznélati targyakért, barmilyen nemi (rongalds) karokeért
az dvoda semmilyen felel6sséget nem vallal.
A gyermekek altal behozott, nem sziikséges dolgok bevitelét, elhelyezését a hézirend
szerint az 6vodapedagogus egyéni mérlegelés alapjan szabélyozhatja.(2011 .CXC.25.9)
12



- A gyermekek ismerjék meg és tartsak be a kiilonboz6 eszkozok, targyak célszert,
biztonsagos, balesetmentes hasznalatat.

- A szil6 kmelesse;,e hogy az 6vodai beiratés alkalméval vagy ammt arrol tudomast
szerez, azonnal tajékoztassa gyermeke ovodapedagogusat a gyermek egészségi
allapotaban torténd valtozasrdl, példaul allergia, asztma, diabetes, étel intolerancia,
gyogyszerérzékenység stb. Ez felvezetésre keriil a gyermek adatlapjara (nevelési
adatok, nevelési jellemzdk).

- A sziil6 koteles a fejtetii elleni védekezéshez kapcsol.édé eljarasrendiinket betartani.

- Nevelési idében az intézményen kiviili sétak, kirandulasok alkalmaval elézetesen a
sziilok €és a pedagdgiai munkakozosség vezeté vagy a Fdigazgatd tdjékoztatasa és
engedély kérése sziikséges. A gyermekcsoportot 10 gyermekenként 1 feln6tt kisérével
kell ellatni.

- Az intézmény tlz- és munkavédelmi szabélyzatdban foglaltakat az intézményt
hasznalok teljes kore koteles betartani.

- Higiéniai okokbol a csoportszobakba utcai cipdvel belépni tilos!

- Dohényozni az egész intézmény teriiletén és annak 5 m-es korzetében tilos!

- Az intézmény kapujat, bejarati ajtajat be és kilépéskor mindenki csukja/zarja, a
gyermekek biztonsaga érdekében fokozott figyelemmel kizlekedjen ezeken a helyeken.

- Az intézményben reklam tevékenység elézetes Féigazgatdi engedéllyel lehetséges, és
kizarolag a gyermekek egészséges életmodjaval, kornyezetvédelmi, tarsadalmi,
kulturalis tevékenységeivel kapcsolatosan lehetséges.

Formdi: Gjsag, plakat, szérdlap, esetenként zart 6vodai Facebook csoportok.

- Nevelési idoben a gyermekekkel foglalkozo feln6ttek mell6zzék a magénjellegii telefon
hasznalatat, csak a legsziikségesebb mértékig és esetekben haszndljak azt. Munka
k6zben némitott allapotban lehet csak a késziilékeket hasznalni. Rendkiviili esetekben,
vezetdl engedéllyel, amikor a csaladtagok egészségiigyi allapota sziikségessé teszi
kihangositott allapotban is hasznalhat6 a telefon. A nyugodt munkavégzés érdekében a
sziilok az Ovoda hivatalos telefonszdman értesitsék az oOvodapedagogusokat a
gyermekiikkel kapcsolatos bejelentések alkalmaval.

- Tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak hitbéli meggy6zodését,
lelkiismereti és vallds szabadsagat. Sziildi kérés alapjan a gyermekek szamara a

torténelmi egyhézak altal szervezett hit és vallasoktatast biztositunk.

7.12. A gyermekek jogai az 6voddban

13



Az 6vodas gyermeknek joga van az adottsagainak, képességeinek. érdeklédésének
megfelel nevelésben, oktatasban részesiilni.

Tiszteletben tartjuk a gyermek személyiségét, emberi méltosagat, jogait, védelmet
biztositunk szamara a fizikai, lelki erészakkal szemben. A gyermek nem \;etl1et6 ala
testi, lelki fenyitésnek, megaldzé biintetésnek, banasmodnak. Nem erdltetjiik szaméra
az ételt, nem vonjuk meg tble a levegbztetést. Kozvetlen vagy kozvetett hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti dvodasainkat, tartozkodunk minden olyan dontéstol,
intézkedéstdl, cselekvéstdl, amely e jogok sérelmével jarhat.

Joguk, hogy hit- és valldsoktatdsban vegyenek részt. A hit- és vallasoktatasban valo
részvétel a sziilok elhatdrozasan mulik, megszervezése az érintett egyhézi jogi személy
feladata.

Nemzeti, illetve etnikai hovatartozisinak megfeleld nevelésben és oktatdsban
részesiiljon.

A gyermekek vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossdgat tiszteletben
tartjuk.

Az 6vodaban nem korlatozhatjuk a gyermek személyiségi jogait, kiilondsen a
személyiségének teljes kibontakoztatasdhoz valé jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi
és maganélethez valo jogat, de e joganak gyakorlasa kézben nem veszélyeztetheti sajat
és tarsai, valamint az Ovoda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem
akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek fejlodéshez valo jogat, a kdzosségi €letet.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek allapotanak, adottsdganak megfeleld ellatasban —
killonleges gondozéasban, rehabilitécios célu ellatdsban — részesiiljon.

Ovodasaink csaladjai anyagi helyzetiiktdl fiiggben téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben részesiilhetnek.

Az intézmény eszkozeit, felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszeriien hasznalhatjak
a gyerekek, arra vigyazniuk kell!

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljenek.

7.13. A gyermekek véleménynyilvinitisanak és a gyermekek rendszeres tajékoztatisinak

rendje, és formai

A gyermekek helyett, azok életkori sajatossagaira valé tekintettel annak sziilgje. torvényes

képvisel6je véleményt nyilvanithat:

szoban

irasban az érintett pedagdgushoz, Féigazgatohoz.
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Formai:

személyes megbeszélés, (sziil6i értekezleten, fogadddran)
férumokon felszolalas,
irasos megkeresés,

véleménynyilvanitas.

A sziil6i  tajékoztatas/értekezletek id6pontja, médja a Féigazgatéi Munkatervben

meghatdrozottak szerint térténik.

Véleménynyilvénitas sordn a sziilé nem sértheti meg sem az alkalmazotti kézosségnek, sem a

t6bbi gyermeknek, illetve sziileiknek személyiségi jogait, emberi méltosagat!

7.14. A gyermekek kitelességei az 6vodiban

Részt vegyen a kételez6 és a kotetlen tevékenységekben.

Ovja sajat és tarsai testi epségeét, egészségét, a sziilé hozzajaruldsa esetén vegyen részt
az egészségligyi szlirévizsgalaton.

Orizze, 6vja az altala hasznélt eszkdzoket, az évoda felszereléseit, segitse raszorulo

gyermektarsait.

7.18. Sziil6kkel valé egyiittmiikodés lehetdségei

Sziiloi értekezletek

Nyilt napok, k6z6s rendezvények

Esetenkénti megbeszélések

Egyéni beszélgetések (személyesen, telefonon, online)
Zart Messenger és Facebook csoportban

indokolt, rendkiviili esetben telefonon.

7.16. A sziil6k rendszeres tajékoztatisdnak rendje és formai

A sziilének joga van hozzdjutnia minden olyan informéciéhoz, mely gyermeke személyét,

fejlédését érinti, illetve tdjékoztatast kapjon az dvoda mitkdésével kapesolatos kérdésekben.

A sziil6i tdjékoztatas intézményi rendje:

A gyermek dvodapedagogusa a sziilét, gondviseldt, torvényes képviselét évente két

alkalommal tajékoztatja a gyermek egyéni fejlédési titemérol.

A sziil6i tajékoztatds formai:

sziilo1 értekezlet,

egyéni sziil6i tajékoztatd, fogaddora.
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7.17. A sziil6 joga

Megismerje és tajékoztatast kapjon a nevelési-oktatasi intézmény

o Pedagdgiai Programjarol,

o] Szervez;:li ¢és Miikodési Szabalyzatarol,

o Hazirendrol.
A nevelési-oktatasi intézményben mikodé elektronikus naplohoz a szilé részérdl
torténd hozzaférés jogosultsdgat a torvényi eldirasoknak megfelelden biztositjuk.
Sziiléi adatszolgaltatast (email cim megaddsat) kdvetden az oviKRETA feliileten a
sziildi igény rogzitésre, majd a regisztracios link kikiildésre keriil, melynek elfogadasat
(4] jelszé megadésat) kovetden a szill betekintést nyerhet a sajat gyermeke adatlapjaba
és az 6vodai neveléssel, a gyermek fejlédésével kapcsolatos informacidkba.
Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének megfeleld, sajat vallasi,
vilignézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozdsdra tekintettel ~szabad
6vodavalasztas.
Részletes, érdemi tajékoztatast, nevelési tanacsokat, segitséget kapni gyermeke
fejlédésével, magaviseletével kapcsolatban (sziildi értekezleten, fogaddoran).
A tervezett tevékenységekbe betekintést nyerni az intézmény vezetdje és az
6vodapedagdgus hozzajarulasaval, elére egyeztetett idépont alapjan.
Személyesen vagy képvisel6jén keresztiil — jogszabalyban meghatérozottak szerint —
részt vegyen az érdekeit érintd kérdések véleményezésében, dontések meghozatalaban.
Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a Pedagogiai Szakszolgélat és az 6vodai szocialis
segités intézményét.
A szilét és gyermeket nem érheti hétrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zodése miatt.
Kozremiikodhet a Sziiléi szervezet munkdjaban, tovabba a sziiléi képvisel6k
megvalasztasaban, mint vélaszto, és mint megvalaszthato résztvevo.
frasbeli javaslatit a nevelési-oktatdsi intézmény Fdigazgatdja, a nevelOtestiilet, az
6vodapedagdgus megvizsgilja, és arra a megkereséstol szamitott tizendt napon beliil,
legkésébb a tizendtddik napot kovetd elsé iilésen érdemi valaszt kapjon.

Az oktatasi jogok biztoséhoz forduljon.

7.18. A sziil6 kitelessége

Gondoskodjon gyermeke testi, lelki, érzelmi, értelmi és erkélesi fejlodéséhez sziikséges

feltételekrol.

16



Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejl6dését és a téle elvarhatéo modon, egyiittmitkédve az
intézménnyel segitse a fejlédés folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe vald
beilleszkedését, a kozosségi élet szabélyainak elsajétitasat.

A sziild koteles a fokozott kockazati allergias betegséggel, egyéb érzékenységgel,
intolerancidval diagnosztizalt gyermek esetében a koriilmény fennéllasarol, a gyermek
egészségi allapotérdl, a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

o agyermek dvodai jogviszonya létesitésekor,

o illetve a diagnézis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul nyilatkozni,
tajékoztatni a kéznevelési intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy
az ¢letmentd gyodgyszert a gyermek nevelési-oktatdsi intézményben vald
tartozkodasa esetén mindig elérhetd legyen.

A sziild, térvényes képviselé a gyermek tekintetében kételes

o agyermek érdekében az ellatasarol, gondozasarol,

o akdznevelési intézménybe valé érkezésérél, tivozaséardl (esetleg megbizas Gitjan)
gondoskodni.

Rendszeres kapesolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal és résziikre
az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltosagat és jogait, tiszteletet
tanusitson irantuk.

Sziiléi értekezleteken vegyen részt és az ott elhangzottak szerint segitse az dvodat

nevelési céljai elérésében.

A gyermekiikkel kapcsolatban informéciot csak a sajat ovonoitél vagy a Foigazgatotdl

kérhetnek.

A gyermekek dromteli 6vodai életének érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelébb

modszer szerint neveljiik, sziikség van igazi egyiittmikddésre, nyitottsigra és 6szinteségre.

Kérjiik Onoket, hogy az évoddban folyé pedagégiai munka kialakitisdban a megfelelod

forumokon aktivan vegyenek részt, 6tleteikkel segitsék el6 a kozds gondolkodést.

8. Adatkezelés

A gyermek személyi adatait az intézményi titkar, a Foigazgato és a gyermek csoportjaban

dolgozé o6vodapedagégusok, NOKS alkalmazottak kezelik, az adatkezelés torvényi

szabélyainak megfelelGen.
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A sziilének az esetleges adatvaltozasokat a legrovidebb idon beliil (lehetdség szerint irasban)

szitkséges jelezni az 6vodapedagogusok, az intézmény felé.

Zaro rendelkezés

A Hézirendet Hazirend dokumentumot az intézmény honlapjan nyilvanosségra kell hozni.

A hHazirend egy példanyat az Gvoddba torténd beiratkozaskor a sziilonek 4t kell adni,

tovabba annak érdemi véltozdsa esetén arrol a Sziilét, Sziiloi szervezetet tajékoztatni kell.
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Legitimacios zaradék

A Mezbékovicshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde 200456001/00364-1/2026 iktatasi szami
jegyzokonyve igazolja, hogy a nevel6testiilet tagjai .megismerték és elfogadtak az intézmény

Hazirendjét. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetés nem kertilt fogalmazasra.

Mezoékovacshaza, 2025-augusztus25-2026. augusztus 28.

--------------------------------------------

Nevelotestiilet képvisel6je

A Mezékovécshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde 200456001/00360-1/2026 iktatasi szamu
Jjegyzokonyve igazolja, hogy a Sziil6i szervezet képviseldi megismerték, és tajékoztatast kaptak
¢és véleményezték a Hazirendben foglaltaksélat.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetés nem kertilt fogalmazasra.

Mezbkovacshdza, 2025 ——————— 2026. szeptember 03.

--------------------------------------------

A Mezbkovacshdzi Négy Evszak Ovoda és BolesOde intézmény Hazirendjét az

intézményfenntartd Mezékovacshdza Viéros Onkormanyzatdnak Képviselo- testiilete
megismerte €s a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény hatélyos
rendelkezéseinek megfelelden - a ra haruld tébbletkotelezettséget jelentd elemek tekintetében
— a benne foglaltakhoz egyetértését adja.

| T

Mezbkovacshaza,2025-2026. ...............
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Fenntartd

A hazirend jogszabalyi hattere

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol €s az esélyegyenléség elomozditasarol

363/2012. (XI1.17.) Korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2023. évi LIL. évi torvény a Pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
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1. Az intézmény adatai

Intézmény fenntartoja:

Cime:

Intézmény neve:
Székhely cime:
Mobil:

Telefon:
Féigazgatd:

Foigazgatd-helyettes:

Székhely intézmény:

Az 6voda neve:
Az 6voda cime:

Mobil:

Mezékovacshiza Varos Onkormanyzata

5800 Mezékovacshaza, Arpéd utca 176.

Mezékovicshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesode
Mezokoviacshaza, Arpéd koz 6.

06/30/515-7113

68/381-852

Sziicsné Toth Erika

Bohus Tiborné

Mezdkovicshazi Négy Evszak Ovoda és Boleside
Mezékovacshiza, Arpad koz 6.
06/30/515-7113

Pedagbgiai munkak6zosség vezet: Bohus Tiborné

Az intézmény ovodai nevelés feladatellatasi helyei:

Az Ovoda neve:

Mezékovicshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde Petéfi utcai telephelye

Az Ovoda cime:

Mobil:

Mezékovicshaza, Petéfi u. 8.
06/30/515-7114

Pedagogiai munkakozosség vezetd: Borsos Maria

Az Ovoda neve:

Mezékovicshizi Négy Evszak Ovoda és Boleséde Téncsics utcai telephelye

Az 6voda cime:

Mobil:

Mezokoviacshaza, Tancsics u. 38.
06/30/515-7116

Pedagdgiai munkakozosség vezetd: Rokané Kovacs Anna



Az dvoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai

életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

2. A hazirend célja

Az 6voda torvényes miikodésének biztositasa, az 6vodai nevelés zavartalan szervezésének,
megvaldsitasanak segitése.

Egészséges, biztonsagos kornyezet, az egészséges ¢letmoddot tamogaté intézményi rend
alakitasa, fenntartasa az intézmény partnerei szamara.

A gyermekek fejlddését és oromteli kozosségi életét tamogatd, atlathatd rendszer
mikddtetése.

A Pedagdgiai Program célkitlizéseinek megvaldsitisa a Szervezeti ¢és Mikodési

Szabalyzatban foglalt szabalyozas alapjan.

3. A hazirend feladata
A gyermekek, sziil6k, gondviselok/értesitendé hozzatartozok ¢évodai é€letben vald
eligazodasanak segitése, a kdzosségi élet szokdsainak szabalyozasa az egyéni €s kollektiv

jogok érvényesiilése mellett.

4. A hazirend hatalya
4.1. A hazirend teriileti hatdlya kiterjed a Mez6kovacshazi Négy Evszak Ovoda és
Bilcsode székhelyére és valamennyi 6vodai telephelyére:

5800 Mez6kovacshaza Arpad koz 6.

5800 Mezdkovacshaza Petdfi u 8.

5800 Mezdkovacshaza Téancsics u 38.

4.2. A hazirend személyi hatilya Kiterjed
- Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 valamennyi gyermekre, sziilore
gondviselore/értesitendé hozzatartozora.
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjara, 6raadokra.
- Az intézmény teriiletén tartozkodo egyiittmikodoé partnerekre, (6nkéntes, egyéb

szolgaltato).

4.3. A hazirend id6beli hatilya

A hézirend a hatélyba lépés napjatol a visszavonasig érvényes.
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4. A hatalyba lépésre vonatkozo szabalyok
- A hazirendet a Foigazgatoé késziti el.
- A nevel6testiilet dont a hazirend elfogadasarél. (2011.CXC. tv. 70. § (2))
- A Sziil6i szervezet megisrﬁeri, tajékoztatast kap, véleményezi.
- A Hézirend a fenntart6 egyetértési jogkorébe tartozik.

Amennyiben tobbletkotelezettség harul a fenntartora, egyetértése sziikséges.

A nem szabélyozott kérdésekben, a mindenkori érvényben lévd koznevelésre vonatkozo,

h

5

-

6
6

atalyos jogszabalyok az iranyadok.

. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos, megtekinthetd az intézmény weboldaldn: mkovoda.userweb.hu.
Az dvodai beiratdskor minden sziilé kézhez kap 1 példanyt.
Az elso sziiloi értekezlet alkalmaval minden sziilével meg kell ismertetni annak tartalmat.

A hazirend érdemi véltoztatasa esetén a sziilok tajékoztatisa sziikséges.

. Az 6vodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony

.1. Az 6vodai jogviszony keletkezése
- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl évodai foglalkozason kdteles részt venni.
- Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon
alapulé jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja, illetve jogszabaly, tovabba az
6voda Hazirendje értelmében a tényleges Ovodai ellatas igénybe vétele az elsé nevelési év
kezdésekor, azaz szeptember 1. napjatdl térténhet.
- A felvételtdl szamitott fél éven beliil 3. életévét betdltd gyermek is felvehetd, ha a
telepiilésen életvitelszertien, és a felvételi korzetben él6 3 éves vagy annal idésebb 6vodas
kora gyermekek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
- Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd
a beiratkozas els6 hatarnapjat megeléz6 legalabb harminc nappal ad tajékoztatast az
ovodai beiratkozés idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével dsszefiiggod eljarasrol.
- A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele,
atvétele férohely fiiggvényében folyamatos. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo
beosztasardl a sziilok és az dvodapedagdgusok véleményének kikérése mellett - az egyenld
bandsmaod szem el6tt tartdsaval — a Féigazgatd dont. (20/2012. EMMI rendelet 20.§ (11)

- Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.



- A mar 6vodakoteles gyermek atvétele, felvétele esetén az érintett gyermek szaméara az
6vodai beiratkozas napja, egyben az 6vodai jogviszony kezdd napja.

- A sziild - a boles6dei ellatasban részesiilé gyermek kivételével - az dvodai nevelésben
torténd részvételre jogszabz;ily alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni vzltgy az
dvodalatogatasi kotelezettség alol felmentését kérni.

- A kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, haroméves kort betdltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltétt gyermek
sziiloje a nevelési év kdzben kérheti felvételét az dvoda igazgatdjanal, annak érdekében,
hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

- Ha a gyermek az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti vagy olyan orszagban él, ahol
nincs 6vodaba jarasi kitelezettség, az 6vodakoteles gyermek sziildje koteles azt bejelenteni
a hivatalnak a nevelési év elsd napjdig, az 6voddval mar jogviszonyban allé gyermek
sziil6je a hivatalnak és az 6voda féigazgatdjanak az utolsé 6vodai nevelésben t6ltott napot
megeléz6 o6todik napig. Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi
kotelezettségét kiilfoldon teljesiti vagy olyan orszagban €l, ahol nincs 6vodéba jarasi

kotelezettség, a sziil6 altal bejelentett naptél. Nkt. 91.§ (4)

6.2. Az 6vodai jogviszony megsziinése
Megsziinik az 6vodai jogviszony, ha

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodébol

torténd kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utolsé napjan,

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

7. Ovodai élet

Az 6vodai élet a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak eldsegitésére irdnyulo
folyamat, melyben a tudatosan tervezett és szervezett pedagdgiai munka mellett teret tudunk
biztositani a spontan ad6do lehetéségeknek is.

Az 6vodai élet a gyermekek Ovodaba valé érkezésétdl tavozasukig szervez0do, valtozatos
tevékenységekben megnyilvanulé rendszer, az egyéni adottsdgoknak megfeleld készségek,
képességek differencialt modon torténd fejlesztésére, a kozosségi élet alakitdsara irdnyulo
komplexum.

A nevelési év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart.



Az egészséges életmodra vonatkozo tamogatd intézményi munkarendben és hazirendben

el6irt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szamara kételezo.

7.1. Az 6voda nyitva tartdsa -
Napi nyitva tartas: 7.00 6ratél — 17.00 oraig illetve

6.30 oratol - 16.30 oraig (el6zetes sziiloi igény felmérés alapjan)
A feladatellatasi helyek (kapu vagy ajtd) bejaratai 9.00 és 15.00 6ra kozotti idészakban a
gyermekek fokozott biztonsaga érdekében zarva tartanak, jelzésre a sziilok és elére bejelentett
latogatok szamara az azonnali belépés lehetséges.
Az 6vodai Munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét.
Az ¢voddban a napirendet agy kell kialakitani, hogy a szilok — a hézirendben
meghatdrozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék
¢€s hazavihessék.
A gyermekek ovoddba érkezése és hazavitele a sziilok munkaidejéhez igazodva folyamatosan
torténik.
Tankételes gyermekek lehetoleg 08.00 ordig érkezzenek az dvodéba.
Az 6voda nyéri mikodési rendszerérdl, esetleges zarva tartasardl, s ez esetben a kijelolt
ligyeletes 6voda megjelolésérdl legkésobb februdr tizenstddikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl (melyet a Munkaterv tartalmaz) legalabb 7 nappal a nevelés nélkiili napot
megeldzoen a sziiloket tajékoztatni kell.
Az 6voda a sziil6i jelzéseknek megfelelden szervezi a feladatellatast.
Ha 10 f6 ala csokken a varhaté gyermeklétszam, az 6vodai ellatas szervezése Foigazgatoi
hataskorbe tartozik.
A nyari id6szakban folyamatosan fogadjuk a gyermekeket, téreksziink az esetleges felujitasi
és nagytakaritasi munkak elvégzésére, a hatékony munkaszervezésre.
A nyéri id0szakban is segitjiik a gyermekek egyéni érdekeinek (mint példaul kotetlenség,
felgyorsult élet lassitasa, kevesebb impulzus, mérsékelt kontroll, szeretteikkel toltott
valtozatos mindennapok) érvényesiilését, segitjik a gyermekek és csaladjaik értékes
egylittlétét. A sziilok egyéni kérése, jelzése alapjan engedélyezziik a gyermekek hosszabb
idejli tdvolmaradasat, szorgalmazzuk, a legalabb két hét egybefiiggd idészakban torténd kozos

egylittlétet.



7.2. Napirend, heti rend

A gyermekek életkori és egyéni sajatossagait, a csoportok életét figyelembe véve,
kozosségformaléo szempontok szem eldtt tatasaval, az egészséges €letmod alakitasanak
tamogatasdval, a Pedagé gi;ai Programban rogzitett formaban és modon torténik. -

A gyermekek 8.00 6raig torténd fogadasa vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas idején a gyermekek feliigyeletét
(sziikség esetén) nevelést és oktatast kozvetleniil segité (NOKS) munkakdrben foglalkoztatott
személy is ellathatja. (Paétv. Vhr. 401/2023. Kr. 9.§)

7.3. Ovodaba érkezés és tdvozis rendje

- Ovodédba érkezéskor a sziilé vagy a gyermeket kiséré személy személyesen adja at a
gyermeket az 6vénének, NOKS alkalmazottnak. Feleldsséget csak az atadott gyermekért
véllalunk. A gyermek 6vodabol torténd elvitelét jelezni kell az 6vodapedagégusnak, a
csoportban dolgozé NOKS alkalmazottnak.

- A gyermeket az 6vodabdl csak a sziil6, illetve az altala meghatalmazott személy viheti el. A
sziil6 akadélyoztatiasa miatt a gyermek csak az dltala irasban (rendkiviili helyzet esetén esetleg
telefonos bejelentés alapjan) megjeldlt személyeknek adhaté at. A nevelési évre sz6l6 irdsos
meghatalmazasokat minden év szeptemberében, az eseti megbizasokat az esedékesség idején
kell leadni a csoportban dolgozé dévodapedagdgusnak.

- A gyermeket csak a sziil6 elzetes irdsos engedélye alapjan viheti el mas felndtt az
dvodabol. Irasos nyilatkozat hianyaban a gyermek még kozeli hozzétartozoénak sem adhaté ki.
- 14 év alatti személynek a gyermeket nem adjuk ki. 16 — 18 év kozotti személy (testvér) a
sziil6 rendkiviili elfoglaltsaga, helyzete esetén, kizardlag a sziilé elézetes irdsos nyilatkozata
utdn viheti el az 6vodabol, dontésével kapcsolatban felmeriild esetleges problémékért, az
utkozben torténtekért a sziild teljes felelésséggel tartozik.

- Lathatéan ittas barmilyen tudatmédositod szer hatdsa alatt 1évé személynek nem adjuk at a
gyermeket. Ertesitjiik a masik sziilét, ha nem vezet eredményre, akkor a Gyermekjoléti
szolgalatot.

- A valofélben lévo, kiilon €16 szilok esetén a gyermek elvitelét csak birosagi végzés
bemutatdsa utan korlatozhatja valamelyik sziil6 a masik rovasara.

- Miutdn a gyermeket atadta az 6vodapedagogus a sziilének, (vagy annak a személynek, aki
az elére megbeszéltek szerint haza viszi) a gyermek feliigyelete, testi épségének megovasa

kizardlag a sziilo feleldssége és kotelessége.



- Az 6voda udvara is a nevelés szintere, ezért a gyermekekért valo érkezést kovetéen az évoda

udvarat ennek megfeleléen kell hasznélni, a lehet6 legrévidebb idén beliil el kell hagyni.

7.4. A gyermekek jelenléte, tavolmaradasianak, mulasztasinak igazoliasara vonatkozé
szabalyok

Annak a gyermeknek, aki targy év augusztus 31-ig 3. életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol évodaba jarasa kotelezo.

A sziil6 kérelmére, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva felmentés adhaté a
Kormanyrendeletben kijel6lt, felmentést engedélyezé szerv altal a kételezd dvodai nevelésben
val6 részvétel alol tartos gyogykezelés, sajatos helyzet miatt.

Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

- Ha a sziil6 elézetesen szoban vagy telefonon bejelentette, irasbeli kérelmére engedélyt
kapott a tdvolmaradasra (példaul csaladi program, rehabiliticion, fejlesztésen valo
részvétel miatt). A hianyzasi napok szdmat nem limitaljuk.

- Ha a gyermek beteg, orvos hatidrozza meg mely idGszakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekdvetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolds a betegség befejezését
megelézéen keriilt kidllitasra — varhat6 idétartamat is.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermekbetegség gyantija miatt orvosi
vizsgalaton vesz részt, a sziild kérésére ennek megtérténtét, valamint azt, hogy a
gyermek a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

Ha a gyermek beteg volt a mulasztast a 4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet 4. § (9)
bekezdésében megjelslt orvos igazolja.

- Ha a gyermek hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Amennyiben a gyermek a 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol 8. § (2) bekezdése
alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, a Foéigazgaté - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szolé 331/2006. (XII.
23.) Kormanyrendeletben foglaltakkal &sszhangban — értesiti a meghatdrozott id6

intervallumok szerint illetékes szervezeteket:



ha az igazolatlan mulasztas egy nevelési évben eléri az 6t nevelési napot - csalad- és
gyermekjoléti kozpontot;

ha az igazolatlan mulasztias egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot- -
altalanos szabé'l]ysértési hatésagot; '

ha az igazolatlan mulasztis egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot —
gyamhat6sagot, csalad- és gyermekjoléti kézpontot.

(20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§)

7.5. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat!

Beteg, gyégyszert szedd, még labadozé gyermek az orvos altal meghatarozott
iddszakban, a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem litogathatja a
nevelési intézményt.

Orvosi igazolds 4taddsa, elérhetévé tétele az intézmény szamdra kotelezd a
felgyogyulast kdvetd Gjboli 6vodalatogatas kezdetén.

o A papir alapon kapott orvosi igazolasok atadasa a felgyogyulast koveto érkezés
reggelén torténik.

o Ha a sziil az igazolast az orvos éltal nem hiteles elektronikus formaban kapta,
koteles azt az intézmény felé a kiéllitast kovetden azonnal tovabbitani (kétség
esetén a sziilo koteles bemutatni a hiteles igazoldst).

o Ha az orvosi igazolasok az EESZT-n keresztiil keriilnek rogzitésre, az
oviKRETA rendszer miikodésének lehetosége szerint a sziilo a kiallitast
kovetden azonnal koteles gondoskodni annak az intézménybe valo
eljuttatasarol.

Fert6z6 betegség esetén bejelentési kotelezettsége van a sziilének.

Az 6vodiban gyermekeknek gyogyszert terapias céllal nem, csak tartos betegség
esetén vagy életmentd céllal adunk be, példaul inzulin, asztma gydgyszerek, stb.,
illetve akut esetekben magas laz csillapitasakor a sziilovel elézetesen egyeztetve!
Fert6z6 megbetegedések idején (pandémias idészakban) az 6vodat igénybe vevok és
kisérdik kotelesek betartani a helyi aktualis jarvanyiigyi szabélyokat.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt, szakorvos altal igazolt médon diétas

étrendet igényld gyermekek egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.



Napkdzben megbetegedett gyermekek sziileit értesitjiik, a gyermeket elkiilonitjiik,

mieldbb gondoskodni kell a hazavitelérol.

7.6. A gyermek apoltsiaga, ruhazata

A balesetek megelézése céljabol a gyermek ruhdzata, labbelije ép, méretben és
id6jarasnak megfeleld, illetve a gyermek biztonsagos kozlekedését, mozgasat segité
viselet legyen. Az dvodai valtocipd lehetleg ne legyen papucs vagy mamusz az
esetleges balesetek elkeriilése miatt. Ennek érdekében az dvoda megel6zd
intézkedéseket, a labbelinek, ruhazatnak megfelel6 tevékenységeket kinal a
gyermekek szdmdra. A papucs vagy mamusz haszndlatabdl eredé egészségligyi és
egy€b kdrosodasokért az dvoda felelésséget nem véllal,

Toreksziink, szorgalmazzuk, lehetéség szerint segitjiik a gyermekek gondozott, tiszta
megjelenését.

Fejtetvesség esetén az aktudlis eljardsrendnek megfeleld intézkedések betartdsara

kérjiik az érintetteket.

7.7. A gyermekek étkezése az 6vodaban, a téritési dij befizetésére és visszafizetésére

vonatkozo rendelkezések

Az étkezési téritési dijak befizetésének helyérol és iddpontjair6l befizetés el6tt ot
nappal a sziilok tdjékoztatast kapnak a zart internetes sziil6i csoportokban vagy
falijsagon, bejarati ajtokon.

Hianyzas esetén a kovetkezd napi étkezés 10.00 ordig lemondhaté és a kiovetkezd
befizetéskor jovairhato. Amennyiben a gyermek a lejelentett napok utéan tovabbra is
hianyzik, jra be kell jelenteni, mert a folytatds nem automatikus. Bejelenteni
telefonon ¢€s irdsban a megszokott modon az 6vononél vagy az intézményi titkarnal
lehet.

Az els6 napon torténé hianyzas esetén a gyermek ebédje igazolds felmutatasaval
elvihet6 a napkozi konyharol. A gyermek aznapi tizoraijat és uzsonndjat az 6vodaban
veheti at a sziilo.

Bejelentés elmulasztasa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

A fizetési kotelezettség elmulasztasa esetén az Onkormdanyzat altal meghatarozott
eljarasrend szerint szélitjuk fel a sziil6t az étkezési téritési dij megfizetésére.

A szakorvos altal igazolt diétas étkezésre jogosult, azt igénylé gyermek esetében az

allapotnak megfelel6 diétas étrend biztositasa a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a
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kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas- egészségiigyi eldirasokrol torvényi eléirasok

szerint torténik.

7.8. A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai
A gyermekek nevelésében a pozitiv értékek kiemelésére, megbecsiilésére, a helyes
magatartas megerésitésére helyezziik a hangsilyt. Az elismerést, a dicséretet tartjuk

elsédleges nevel6i modszernek.

7.9. Fegyelmezé intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
A gyermek szébeli figyelmeztetése, - tobbszori figyelmeztetés utdn a gyermek
idéleges kivondsa, mas tevékenységbe valé atterelése torténhet viselkedésének

fliggvényében.

7.10. Az 6vodai élethez kapesolodé egyéb szabalyok

- Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztisarél a Fdigazgaté dont a
sziil6k, az Ovodapedagdgusok, a pedagdgiai munkakdzosség vezetd véleményének
kikérése mellett.

- A csaldd és az 6voda dolgozdi egyiitt felelosek a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodéséért.

- Az 6voda dolgozdi csak azokért a gyermekekért felelések, akik az 6voda épiiletébe
beléptek és 6ket 6vodapedagogusok vagy NOKS alkalmazottak atvették. Az dvodabol
torténd tavozaskor az atadott gyermek biztonsagaért a gyermeket atvevd tartozik
felelosséggel (példaul az udvaron torténé atadast kdvetd baleset esetén).

- Higiéniai okokbdl a sziildknek biztositani kell valtoruhat, torolkozot, hatizsakot/ovis
zsakot, valtocip6t, sziikség esetén a fogdpolds eszkozeit, tisztithaté 4gynemiit,
pizsamat, tornafelszerelést. A gyermekek személyes dolgai sziikség és lehetOség

szerint jellel ellatottak legyenek.

7.11. Az 6voda biztonsagos miikodését garantilé védd, 6vé eldirasok
- A gyermekek egészségre artalmas targyakat, példaul gyogyszert, gyogyszertéri
készitményt, szird-vagd eszkbzoket nem hozhatnak magukkal!
- Kivaltképp a beszoktatis megkonnyitésére engedélyezziik megfeleld méretii, kedvelt
targyak (pliiss, nyunydka) behozatalat a délutani pihend idejére, mely legyen tiszta,
biztonsagos, higiénikus, esztétikus, konnyen tisztithat6. Amennyiben a gyermek még

cumizik, a cumi tarolasa névvel, jellel ellatott cumi tartéban torténjék.
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Lehetdség szerint mell6zzék az otthonrél hozott targyak, jatékok 6vodaba vitelét. Ha
mégis sor keriilne, hogy a kisgyermek jatékot hoz, azt a sziilének mindenképpen be
kell jelenteme és engedélyt kell kérni az 6vd nénitdl. Az 6vond szemelyes mérlegelési
lehctosegcve[ donthet Ggy, hogy a jatékot vagy egyéb targyat nem (vagy idészakosan)
engedélyez bevinni a csoportba. Az otthonrdl hozott jatékok és egyéb eszk6zok nem
vesz€lyeztethetik Gnmaguk €s tarsaik épségét, nem zavarhatjak tarsaik nyugalmat. Az
6voddba hozott jatékokért, hasznalati targyakért, barmilyen nemi (rongaléds) karokért
az Ovoda semmilyen feleldsséget nem véllal.

A gyermekek altal behozott, nem sziikséges dolgok bevitelét, elhelyezését a hazirend
szerint az 6vodapedagdgus egyéni mérlegelés alapjan szabalyozhatja.(2011.CXC.25.%)
A gyermekek ismerjék meg és tartsék be a kiilonbozo eszkdzok, targyak célszerd,
biztonsagos, balesetmentes hasznalatat.

A sziil6 kotelessége, hogy az dvodai beiratds alkalmdval vagy amint arrél tudomast
szerez, azonnal tajékoztassa gyermeke oOvodapedagbgusat a gyermek egészségi
allapotaban torténd valtozasrol, példaul allergia, asztma, diabetes, étel intolerancia,
gybgyszerérzékenység stb. Ez felvezetésre keriil a gyermek adatlapjara (nevelési
adatok, nevelési jellemzok).

A sziil6 koteles a fejteti elleni védekezéshez kapcsolddo eljarasrendiinket betartani.
Nevelési idoben az intézményen kiviili sétak, kirdndulasok alkalmaval el6zetesen a
sziilok és a pedagoégiai munkakozosség vezetdé vagy a Foigazgatd tijékoztatasa és
engedély kérése sziikséges. A gyermekcsoportot 10 gyermekenként 1 feln6tt kisérével
kell ellatni.

Az intézmény tlz- és munkavédelmi szabalyzatdban foglaltakat az intézményt
hasznalok teljes kore koteles betartani.

Higiéniai okokbol a csoportszobékba utcai cipdvel belépni tilos!

Dohéanyozni az egész intézmény teriiletén és annak 5 m-es korzetében tilos!

Az intézmény kapujat, bejarati ajtajat be és kilépéskor mindenki csukja/zérja, a
gyermekek biztonsidga érdekében fokozott figyelemmel kozlekedjen ezeken a
helyeken.

Az intézményben reklam tevékenység elézetes Foigazgatdi engedéllyel lehetséges, és
kizarolag a gyermekek egészséges életmddjaval, kornyezetvédelmi, tarsadalmi,
kulturalis tevékenységeivel kapcsolatosan lehetséges.

Formai: 0jsag, plakat, szérdlap, esetenként zart 6vodai Facebook csoportok.
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1.12.

Nevelési idében a gyermekekkel foglalkozé felndttek mell6zzék a magénjellegii
telefon hasznalatat, csak a legsziikségesebb mértékig és esetekben hasznaljak azt.
Munka kézben némitott dllapotban lehet csak a késziilékeket hasznalni. Rendkiviili
esetf;kben, vezetdéi engedéllyel, amikor a csalédtagol; egészségligyi allapota
szilkségessé teszi kihangositott allapotban is hasznalhat6 a telefon. A nyugodt
munkavégzés érdekében a sziilok az 6voda hivatalos telefonszaman értesitsék az
ovodapedagogusokat a gyermekiikkel kapcsolatos bejelentések alkalmaval.

Tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak hitbéli meggyézodését,
lelkiismereti és vallas szabadsagat. Sziil6i kérés alapjan a gyermekek szamara a

torténelmi egyhazak éltal szervezett hit és vallasoktatast biztositunk.

A gyermekek jogai az 6vodiban
Az dvodas gyermeknek joga van az adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének
megfeleld nevelésben, oktatdasban részestilni.
Tiszteletben tartjuk a gyermek személyiségét, emberi méltosagat, jogait, védelmet
biztositunk szamaéra a fizikai, lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethet6 ala
testi, lelki fenyitésnek, megalazo biintetésnek, bandsmédnak. Nem eréltetjiik szamdra
az ételt, nem vonjuk meg téle a levegdztetést. Kdzvetlen vagy kdzvetett hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti dvodésainkat, tartézkodunk minden olyan dontéstol,
intézkedéstol, cselekvéstdl, amely e jogok sérelmével jarhat.
Joguk, hogy hit- és vallasoktatdsban vegyenek részt. A hit- és vallasoktatasban valo
részvétel a sziilok elhatdrozdsan mulik, megszervezése az érintett egyhazi jogi személy
feladata.
Nemzeti, illetve etnikai hovatartozdsanak megfelelé nevelésben és oktatasban
részesiiljon.
A gyermekek vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossdgét tiszteletben
tartjuk.
Az 6vodaban nem korlatozhatjuk a gyermek személyiségi jogait, kiilondsen a
személyiségének teljes kibontakoztatdasdhoz val6 jogét, cselekvési szabadsagat, csaladi
és magéanélethez valo jogat, de e joganak gyakorlasa kdzben nem veszélyeztetheti sajat
és tarsai, valamint az Ovoda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem
akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek fejlodéshez valo jogdt, a kozdsségi €letet.
A kiemelt figyelmet igényld gyermek éllapotanak, adottsaganak megfeleld ellatasban

— kiilénleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban — részesiiljon.
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- Ovodésaink csaladjai anyagi helyzetiikt6l fiiggéen téritésmentes vagy kedvezményes
¢tkezésben részesiilhetnek.

- Az intézmény eszkozeit, felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszerlien hasznalhatjak
a'gyerekek, arra vigyazniuk kell! .

- Rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljenek.

713. A gyermekek véleménynyilvanitisinak ¢és a gyermekek rendszeres
tdjékoztatasanak rendje, és formai
A gyermekek helyett, azok életkori sajatossdgaira vald tekintettel annak sziilje, térvényes
képviseldje véleményt nyilvénithat:

- szoban

- irasban az érintett pedagdgushoz, Foigazgatohoz.

Formai:

- személyes megbeszélés, (sziil6i értekezleten, fogad6oran)

- férumokon felszolalas,

- irasos megkeresés,

- véleménynyilvanitas.
A sziiléi  tdjékoztatas/értekezletek idOpontja, moddja a Fdigazgatéi Munkatervben
meghatarozottak szerint térténik.
Véleménynyilvéanitas sordn a sziilé nem sértheti meg sem az alkalmazotti k6zdsségnek, sem a

tébbi gyermeknek, illetve sziileiknek személyiségi jogait, emberi méltosagat!

7.14. A gyermekek kotelességei az 6vodiban
- Részt vegyen a kételezo €s a kotetlen tevékenységekben.
- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa esetén vegyen részt
az egészségligyi szlirévizsgalaton.
- Orizze, 6vja az éltala hasznalt eszkozoket, az Ovoda felszereléseit, segitse raszoruld

gyermektarsait.

7.15. Sziilokkel valé egyiittmiikodés lehetoségei
- Sziil6i értekezletek
- Nyilt napok, k6z8s rendezvények
- Esetenkénti megbeszélések
- Egyéni beszélgetések (személyesen, telefonon, online)

- Zart Messenger és Facebook csoportban
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- indokolt. rendkiviili esetben telefonon.

7.16. A sziil6k rendszeres tdjékoztatisanak rendje és formai
A sziilének joga van hozzajutnia minden olyan informaciéhoz, mely gyermeke személyét,
fejlodését érinti, illetve tajékoztatast kapjon az Gvoda miikodésével kapesolatos kérdésekben.
A sziil6i tajékoztatas intézményi rendje:

- A gyermek évodapedagdgusa a sziildt, gondvisel6t, torvényes képvisel6t évente két

alkalommal tajékoztatja a gyermek egyéni fejlodési titemérol.

A sziil6i tajékoztatas formai:

- sziiloi értekezlet,

- egyéni sziil6i tdjékoztato, fogadoora.

7.17. A sziilé joga
- Megismerje és tajékoztatast kapjon a nevelési-oktatasi intézmeny
o Pedagogiai Programjarol,
o Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol,
o Hazirendrél.

- A nevelési-oktatasi intézményben miik6d6é elektronikus napléhoz a sziilé részérol
torténd hozzaférés jogosultsagat a torvényi eldirasoknak megfelelden biztositjuk.
Sziili adatszolgéltatast (email cim megadasit) kovetden az oviKRETA feliileten a
sziiléi igény rogzitésre, majd a regisztracios link kikiildésre keriil, melynek elfogadasat
(4] jelszé megadasat) kovetden a sziilé betekintést nyerhet a sajét gyermeke adatlapjaba
és az 6vodai neveléssel, a gyermek fejlodésével kapcsolatos informaciokba.

- Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfeleld, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzodésére, nemzetiségi hovatartozasira tekintettel —szabad
ovodavalasztés.

- Részletes, érdemi tajékoztatdst, nevelési tanacsokat, segitséget kapni gyermeke
fejlodésével, magaviseletével kapcsolatban (sziiléi értekezleten, fogadooran).

- A tervezett tevékenységekbe betekintést nyerni az intézmény vezetdje és az
6vodapedagdgus hozzédjarulasaval, elére egyeztetett iddpont alapjan.

- Személyesen vagy képvisel6jén keresztiil — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
részt vegyen az érdekeit érintd kérdések véleményezésében, dontések meghozatalaban.

- Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a Pedagégiai Szakszolgilat és az oOvodai

szocidlis segités intézményét.
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A szilét és gyermeket nem érheti hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai
meggydzddése miatt.

Kozremilkodhet a Sziiléi szervezet munkdjaban, tovabbd a sziil6i képviseldk

megvalasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthato résztvevo.

frasbeli javaslatit a nevelési-oktatasi intézmény Fdigazgatdja, a nevelbtestiilet, az
ovodapedagogus megvizsgélja, és arra a megkeresést6l szamitott tizenst napon beliil,
legkésobb a tizenétddik napot kdvetd elso tilésen érdemi vélaszt kapjon.

Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

7.18. A sziil6 kotelessége

Gondoskodjon gyermeke testi, lelki, érzelmi, értelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Ovodaba jardsat.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését és a téle elvarhaté médon, egyiittmiikbdve az
intézménnyel segitse a fejlodés folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe vald
beilleszkedését, a kozosségi €let szabalyainak elsajatitasat.

A sziil§ koteles a fokozott kockdzati allergids betegséggel, egyéb érzékenységgel,
intoleranciaval diagnosztizalt gyermek esetében a koriilmény fennallasarol, a gyermek
egészségi allapotarol, a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl

o a gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor,

o illetve a diagnézis ismertté valdsat kovetden haladéktalanul nyilatkozni,
tajékoztatni a koznevelési intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy
az ¢életmentd gyogyszert a gyermek nevelési-oktatasi intézményben vald
tartdzkodésa esetén mindig elérhetd legyen.

A sziil6, torvényes képvisel6 a gyermek tekintetében koteles

o a gyermek érdekében az ellatasarol, gondozaséarol,

o a koznevelési intézménybe valo érkezésérol, tavozasardl (esetleg megbizas
utjan) gondoskodni.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo pedagdgusokkal és résziikre
az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az Ovoda dolgozdinak emberi méltosagat €s jogait, tiszteletet
tantsitson irantuk.

Sziiléi értekezleteken vegyen részt és az ott elhangzottak szerint segitse az dvodat

nevelési céljai elérésében.
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A gyermekiikkel kapesolatban informéciot csak a sajat 6vonditdl vagy a Foigazgatétol
kérhetnek.

A gyermekek oromteli Ovodai életének érdekében, hogy a gyermekeket a nekik
leémegfeleliibb mddszer szerint neveljiik, sziikség van i ga-izi egyiittmikodésre, nyitottsagra és
Oszinteségre.

Kérjiik Onoket, hogy az 6vodaban folyé pedagdgiai munka kialakitasaban a megfeleld

forumokon aktivan vegyenek részt, otleteikkel segitsék elé a kozos gondolkodast.

8. Adatkezelés

A gyermek személyi adatait az intézményi titkdr, a Féigazgatd és a gyermek csoportjaban
dolgoz6d 6vodapedagdgusok, NOKS alkalmazottak kezelik, az adatkezelés torvényi
szabalyainak megfeleléen.

A sziilének az esetleges adatvaltozasokat a legrévidebb idon beliil (lehetéség szerint irdsban)

szitkséges jelezni az 6vodapedagdgusok, az intézmény felé.
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Z.aro rendelkezés

A Hazirend dokumentumot az intézmény honlapjan nyilvanosséagra kell hozni.

A Hazirend egy példanyat az 6voddba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba

annak érdemi valtozasa esetén arrdl a Sziil6t, Sziil6i szervezetet tajékoztatni kell.
Legitimacios zaradék

A Mezbkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bslesdde 200456001/00364-1/2026 iktatasi szami
jegyz6konyve igazolja, hogy a nevelGtestiilet tagjai megismerték és elfogadtak az intézmény

Hazirendjét. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetés nem keriilt fogalmazésra.

Mezékovacshaza, 2026. augusztus 28.

Nevel6testiilet képviseldje

A Mezbkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Béleséde 200456001/00360-1/2026 iktatési szamt
Jegyzokdnyve igazolja, hogy a Sziil6i szervezet képviseldi megismerték, tajékoztatast kaptak
¢s véleményezték a Hazirendben foglaltakat.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetés nem keriilt fogalmazasra.

Mezokovacshéaza, 2026. szeptember 03.

Sziil6i Szervezet képviseldje

A Mez8kovéacshdzi Négy Evszak Ovoda és Boleséde intézmény Hazirendjét az
intézményfenntarto MezOkovacshaza Véaros Onkormanyzatinak Képviselé- testiilete
megismerte ¢s a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény hatélyos
rendelkezéseinek megfeleléen - a rd haruld tobbletkotelezettséget jelentd elemek tekintetében
— a benne foglaltakhoz egyetértését adja.

Hatarozat: .......covvvvvviiiiiennnnnnn.

Mezdkovacshaza, 2026, ...............

............................................

Fenntarto
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A hazirend jogszabalyi hattere

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti ké‘)znevelésré';l

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmddrél és az esélyegyenldség eldmozditasardl
363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarol

2023. évi LII. évi torvény a Pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL.30.) Korményrendelet a pedagbgusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi
LIIL. térvény végrehajtasarol

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

Altalanos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény jogszerli mikodésének, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseinek meghatarozasa, biztositasa.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) rogziti az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, mikodését, a vezetdk és alkalmazottak, érintett partnerek feladatait és
jogkorét.
Az intézmény tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé dokumentumok, helyi szabalyzok:

e Alapit6 okirat

e Munkaterv

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

e Pedagbgiai Program

e Bolcsdde szakmai program

Az intézmény alapdokumentumai

e Alapitd okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait, jellemzéit,
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli miikddését.

« Munkaterv, amely az intézmény egy tanévre sz6l6 feladatainak megvalositasat, konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok €és a hataridok
megjeldlésével.

o Hazirend, amely a gyermeki, sziil6i jogok, kételességek gyakorldsdval, a gyermek
6vodai, bélesédei élet rendjével kapcesolatos rendelkezéseket allapitja meg.

o Pedagégiai Program, amely meghatirozza az 6voda tartalmi miikodését, valamint az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatelltés szakmai
alapjait.

o Bolesdéde szakmai programja, amely meghatirozza a boélcséde tartalmi miikddését,
valamint a Bolesddei nevelés- gondozas alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait.

o Jelen SZMSZ, mellékletei és fiiggelékei.

I.1.1. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairol

A Pedagoégiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Munkaterv nyilvanos
dokumentumok, az intézmény honlapjén, illetve az intézmény székhelyén és a
feladatellatasihelyeken megtekinthetoek.

Téjékoztatast a tanév elsé sziil6i értekezletén a csoportvezetd dOvodapedagdgusok,
kisgyermeknevel6k adnak.

Erdemi valtozas esetén a sziili szervezet tajékoztatasa szikséges.

[gény és sziikség esetén, eldre egyeztetett idopontban a féigazgato, vagy az altala kijelolt
személy koteles a sziilok részére tdjékoztatast adni a Pedagogiai Programrol.

A Hazirend a sziil6 részére a beiratkozas soran atadasra, az els6 sziiloi értekezleten
megbeszélésre keriil.



1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Mezbékovacshdzi Négy Evszak Ovoda és Boleséde

Az intézmény székhelye, cime.
5800 Mez6kovacshaza, Arpad koz 6.

Az alapité megnevezése, az alapitds éve, alapito okirat szama:
Mez6kovacshaza Varos Onkorményzat Képviseld- testiilete
2007.01.01.

Okirat szama: 11/1132-1/2026.
Alapité okirat kelte: 2026. janius 22.

Az intézmény tipusa:

Tobbeéli, kozos igazgatasa intézmény
A kozos igazgatasu koznevelési intézmény szakmailag 6ndllé 6vodai intézményegységbdl €s
szakmailag 6nall6 bolcsddei intézményegységbdl all.

Az intézmény a kivetkezd bélvegzdkel haszndlja:

Fej bélyegzo: Korbélyegzé:

Az intézmény miikodési teriilete:
Ovoda vonatkozdsaban: MezOkovacshdza varos kozigazgatasi teriilete, valamint a
vildgnézetileg el nem kotelezett nevelést igényl6 sziilok gyermekei részére biztositja a
gyermekek Ovodai nevelését Battonya, Kaszaper, Végegyhaza telepiilések kozigazgatasi
teriileteirdl.
A bolesdde vonatkozasdban Dombegyhaz telepiilés kozigazgatasi tertilete.

Az intézmény fenntartoja:
Mezokovacshaza Varos Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Mezokovacshaza Varos Onkormanyzata

Az in{ézménv telefonszamai:
Ovoda: 68/381-852; 30/515-7113
Bélcsode: 30/640-1223

Az intézmény adoszama.
16656105-2-04

Bankszamldat vezetd fiokja:
OTP Bank Rt. Mezokovacshaza




Bankszamla szam:
11733034 - 16656105

Statisztikai (KSH) kodja:
16655238-8510-322-04

Tarsadalombiziositasi (TB) szama:
0007537

Intézmény t6rzsszama.
686695

OM azonositoja:
200456

I.3. Az intézmény alaptevékenysége

Szakagazati besorolés szerint:
851020 Ovodai nevelés
Ovodéba integralhaté sajatos nevelési igény(i gyermekek, sériilés specifikum szerint:
- testi fogyatékos (mozgéskorlatozott),
- gyengén lato,
- enyhe fokban hallassériilt,
- enyhe értelmi fogyatékos,
- a fejlédés egyéb pszichés zavardval (silyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozas zavarral) kiizd gyermek.

Kormanyzati funkci6 szerint:

013350 Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai szolgéltatasok fejlesztése,
miikodtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek Ovodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai

104031 Gyermekek bélesidei ellatasa

I.4. Az intézmény székhelyen kiviili telephelyei

5800 Mezokovacshaza, Pet6fi u. 8.
5800 Mezbkovacshaza, Téancsics u. 38.
5800 Mezbkovacshaza Pet6fi u. 3/A

L5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, kozfeladat ellatdséra
létrejott 6nallo jogi személy, vezetdjét a Képviseld-testiilet nevezi ki.

Az Alapité Okirat rendelkezései szerint az irdnyité szerv iranyitasa alé tartozo masik, gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv utjan latja el a gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatokat, az el6irdanyzatok feletti teljes jogkorrel.

A koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.



L.6. Koltségvetési gazdalkodasi formaja

A gazdélkodassal kapcsolatos feladatokat a Mezdkovécshézi Polgarmesteri Hivatallal kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Mez6kovacshéazi Polgarmesteri Hivatal latja el, a
megallapodésban rogzitett keretek kozott és felelosséggel.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Kotelezettségvallalas:
Az intézmény mindenkori vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt személy kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkort irasban kijelolt, a Hivatal allomanyaba tartozd, megfelelé szakmai
végzettséggel rendelkezd koztisztviseld, a koltségvetési irodavezetd, vagy az éltala megbizott
személy gyakorolja, az érvényben lévo szabalyzat szerint.

Utalvanyozas:
Az intézmény 4altal vallalt kotelezettséget az intézmény vezetdje, vagy az daltala irasban

meghatalmazott személy jogosult utalvanyozni.

I. 7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya, jovahagyisa és elfogaddsa

Az SZMSZ-t a f6igazgatod késziti el. A nevelbtestiilet dont az elfogadasrél. Az intézmény
honlapjan kertil kozzétételre.

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatdlybalépéséhez, amelyekbol a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az voda feladatainak, életének megvalositasaban.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
- Az intézmény teljes teriiletére.
- Az dvoda altal szervezett — Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolédo- 6vodan
kiviili tevékenységekre, programokra.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes. Modositasa akkor
valik sziikségessé, ha a fenti jogszabalyok valtoznak, vagy ha a sziilok, illetve a nevel&testiilet
a valtoztatasra javaslatot tesz.



I1. Fejezet

Az intézmény szerkezete, szervezeti és miitkodési egységeinek felépitése

1.  Munkaltatéi joggyakorlis

A koznevelési intézmény vezetdje a Foigazgatd, aki egyben az 6voda intézményegység
vezetbje is. Vezetdi megbizdsaval és visszavondsaval kapcsolatos munkaltatéi jogkdroket
Mezékovacshdza Véros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat
az intézmény Alapité Okirata alapjan Mez6kovacshaza Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény foigazgatoja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitdsdval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megéllapitdsaval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott médon atruhazhatok.
A féigazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot.

2. Az intézmény szervezeti egysége, felépitése

Az intézmény két szervezeti egységbdl 4ll.
Az intézmény munkdjanak sszehangolasat az igazgatotandcs végzi.
A bolesddei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl dndlléak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai el6irdsok alapjan latjak el.
A jogszabalynak, szakmai eldirdsoknak, az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak
megfelelden részleges Onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik:
e azalkalmazotti k6zosség
a nevelGtestiilet
a kisgyermeknevel6k kdzdssége
a dajkak és kisegito dolgozdok kozossége
a szakmai munkak6z6sség
a pedagogiai munkakozosség.

Az intézmény szervezeti abrdja a jelen szabélyzat 1. szamu melléklete.

3. Az intézmény vezetése, mikodése

Az intézmény élén a FGigazgato all.

A képviselotestiilet — nyilvanos palyazat utjan- a jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfelelo foigazgatot nevez ki, aki egyben az dvoda intézményegység
vezetdje is.

A kinevezése hatdrozott idére, 5 év id6tartamra szol.

A bolesOdevezetd megbizdsa nyilvanos palyazat kiirdsa eredményeként, a mindenkori
jogszabaly szerint torténik.

A megbizds idotartama hatarozott ideji, 5 évre szdl.

Modja: a bolcsode vezetd megbizasardl és a megbizas visszavonasarol a féigazgatd dont.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Foigazgato.



A Fodigazgaté jogallasat a magasabb vezetéi beosztds elldtdsdval megbizott kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

A Féigazgaténak a vezetésben fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2023. évi
LII térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajardl, a 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
ésa2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol allapitja meg.

A Foigazgato feleldssége:

a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, bels6 szabélyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitése

az intézmény szakszer( és torvényes mikodése

az intézmény mikodésével kapesolatos minden olyan iigy, amelyet jogszabély nem utal
mas hataskorébe

az intézményi szabalyzatok elkészitése

az intézmény képviselete

a pedagogiai munka

neveldtestiilet vezetése

neveldtestiilet jogkérébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszerti
megszervezeése, ellendrzése

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

megfeleld iratkezelés (targyi, technikai, személyi feltételek biztositasaval)

nemzeti €s intézményi iinnepek megszervezése

gyermekvédelmi feladatok elldtisa, jelzérendszer intézményhez kapcsolodo
feladatainak koordinélasa

neveld munka egészséges, biztonsagos feltételek megteremtése

érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valé egytittmiikodés
gyermekbaleset megel6zés

gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékelése

szakmai ellendrzés inditésa a szakmai munka szinvonala érdekében

a Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott etikai kodex betartdsa, betartatasa.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

munkaltatoi jogkor gyakorlasa

foigazgato-helyettes megbizasa

kinevezés, munkaszerzodés megkotése

felmentés, jogviszony-, munkaviszony megsziintetése

besorolas, illetmény, munkabér, egyéb juttatdsok megallapitdsa
fegyelmi eljaras meginditasa

teljesitményértékelés, és annak alapjan tortén0 illetmény eltérités

A Foigazgaté mellett tandcskozasi, véleményezési, dontési joggal az igazgatitanacs,
érdekképviseleti szervek, egyeztetd forumok éllnak.

A szervezeten belill megtalalhato: - az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Magasabb vezeté beosztasu:

Foigazgato
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Foigazgato-helyettes
Vezeto beosztasu:
Bélesédevezetd

3.1. Igazgatotanacs

A koz0s igazgatasu koznevelési intézmény intézményegységei munkajanak ésszehangoldsat —
az egyes intézményegységek azonos szamu képvisel6ibdl all6 — igazgatotanacs segitheti.
Tagjai:

e | {6 Foigazgatd

e 1 {6 Foigazgatd-helyettes

e | f6 Bélcsédevezetd

e | {6 kdzalkalmazott

Az igazgatotanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.
Az igazgatOtanacs a Foigazgaté dltal megéllapitott munkaprogram alapjan sziikség szerint
tandcskozik. Az iilések 6sszehivasa a Féigazgato feladata.
Az lilésen- a napirendi ponttdl fliggden- tanacskozasi joggal részt vevok:
e szakmai munkakozosség-vezetok
pedagdgiai munkakdzosségi vezetdk
alkalmazottak vélasztott képvisel6i
az intézmény sziil6i szervezetének képviseldi
az intézményi érdekképviseleti szervek vezetoi.

Az igazgatotandces donthet:
o stratégiai kérdésekkel kapcsolatos dontést elokészité feladatokrol
e azintézményegységek feladatainak dsszefoglaldséarol
e amindenkori koltségvetési tervezet tekintetében
e azesetleges szerkezeti valtozasokban.

Allast foglal:
e apénzeszkozoknek a kiemelt eldirdnyzatok kozotti arcsoportositasarol, a koltségkeretek
és maradvanyok felosztésarol
e azintézmény egészét érintd személyi és targyi feltételekkel kapcsolatos javaslatokrol
a szakalkalmazotti értekezleten atruhazott dontési, valasztasi jogkdrokben.

Véleményezi:
e az alkalmazottak erkdlesi és anyagi elismerését
e azintézmény éves koltségvetési javaslatat
e a fejlesztési, beruhdzasi, feltjitasi terveket.

Javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
e azintézmény miikodésével kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.

Az igazgatotanacs Gsszehivasa:
Rendkiviili igazgatotandcsi 6sszehivasra keriil sor, ha azt a tagok 40%-a az ok megjeldlésével
inditvanyozza, vagy ha azt a Féigazgato sziikségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége:

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3 — a jelen van. Déntéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.
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A Dbolcsédevezetd megbizashoz, megbizds visszavonasahoz, fegyelmi doéntésben az
igazgatotanacsi tagok 2/3-nak titkos szavazas keretében adott igenld szavazata sziikséges. A
dontésben érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

3.2. Alkalmazotti kézosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti-, kozalkalmazott, kézfoglalkoztatasi
jogviszony, munkatdrvénykonyv szerint foglalkoztatottak kozdssége, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat az 1992, évi XXXIIL. térvény a
kozalkalmazottak jogallasardl, a 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol és a
munka térvénykonyve szabalyozza.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen, telephelyeken foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott alkotja.

Ezen beliil kiilon kozosséget alkotnak az 6vodaban és a bolcsddében foglalkoztatottak.

Az alkalmazotti kbzosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet a Fodigazgaté jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal az
Onértékelést Tamogaté Munkacsoport (OTM) vezet6je rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyre meghivét kap.

Véleményezési és javaslattevo jogkdore:
A miikddési korébe tartozo kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a Foigazgatonak mérlegelnie kell.

Megismerési jogkore:

A Munkaterv és a részét képezd Eves Onértékelési terv, Belsé ellenérzési terv tekintetében.
Az alkalmazotti k6zOsség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez a dolgozok 2/3-anak jelenléte
sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek jogviszonya,
munkaviszonya sziinetel.

Az intézményi munka egészét, valamint az intézmény minden alkalmazottjat érint6 igyekben
valo tajékoztatds, megbeszélés az évente két alkalommal Gsszehivott, valamennyi alkalmazott
részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

3.3. Erdekképviseleti szervezetek

e Pedagdgus Szakszervezet (a foglalkoztatott munkaiigyi és szociélis érdekeiben)
o Sziil6i szervezet (jogok, kotelességek, miikddés vonatkozasaban)

Nemzeti Pedagogus Kar (koznevelés- szakmai javaslatok)

Erdekképviseleti Forum

Az orszagos, agazati és tertileti érdekegyeztetés szervei

K&zalkalmazottak Orszagos Munkaiigyi Tanacsa
e Orszagos Kozszolgalati Erdekegyeztetd Tanacs
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3.4. A nevelési-oktatasi intézményben miikddé egyeztetd férumok

3.4.1. A neveldtestiilet
A nevelési-oktatasi intézményben (székhelyen és telephelyeken) kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakorben, a felsoéfoka végzettséggel rendelkezd nevel6-
oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve.
Nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcesolatos
tigyekben, jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet meghatarozza miikddésének és dontéshozataldnak rendjét.
A testiilet foruma:
e ¢értekezlet (az értekezletek rendjét az ligyvitel tartalmazza), a nevelétestiilet értekezleteit
a Féigazgato késziti elo.
Neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni:
e az ovodaigazgato,
e a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
e a sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezésére.
Ertekezletek rendje:
e nevelGtestiileti értekezlet évente 2-3 alkalommal
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a kéznevelési intézmény nevel6testiilete a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz).
A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvével kapesolatos teenddk:
e A jegyzOkonyvet a FOigazgato altal megbizott személy vezeti.
o Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
e A Féigazgatd, a jegyzokonyvvezets ¢s két hitelesito irja ala.
e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerti
szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet dont:
- a pedagodgiai program elfogadasarol,
- az SZMSZ elfogadasarol,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarél,
- a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,
- anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztdsarol,
- a hazirend elfogadasarol,
- az igazgatoi palyazathoz készitett vezeti programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,
- jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben.
A nevel6testiilet véleményét
- az egyes pedagbogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,
- kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben ki kell kérni.
Neveldtestiilet feladatkorébe tartozik a:
- Foigazgatd megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvénitas, egyetértés
(egyetértés esetén a 2. igazgato6i ciklusban a pélyédzat mell6zhet).
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A nevelotestiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkéreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorl6ja koteles a neveldtestiiletnek beszamolni — a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6kozénként és moédon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelétestiilet
megbizasabol eljar.

Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend
elfogadasara.

A nevel6testiilet hataskorébe tartozik az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
esetén felallitott, legalabb harom tagt bizottsdgban torténd vizsgélat, amely a sziilbi kozosseg
és a neveldtestiilet tagjaibol. [Nkt. 38.§ (1) és (2)]

A szakmai munkak6z6sség gondoskodik a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak neveld-
oktaté munkajanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkak6zOsséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével a Foigazgatd biz meg legfeljebb ot évre.
Az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zosség hozhato létre. Tagjai az adott
épiilet és mas feladatellatasihelyek 6vodapedagogusai. A pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. Az intézmények kozotti munkakozosség
jogkorét, mikodésének rendjét, vezetbjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megéllapodas
hatarozza meg.
A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, osszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben is részt vehet.
A szakmai munkak6zdsség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevel&testiilet altal atruhazott kérdésekrol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a Pedago6giai Program, tovabbképzési program elfogadéséhoz,

b) az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivélasztasdhoz be kell szerezni.

3.4.3. Sziil6i szervezet
A sziiloi szervetettel valo megfeleld egyiittmiikodésért a nevelési- oktatdsi intézmény
Foigazgatdja felel.
A sziillok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikddését,
munkaéjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi szervezetet
hozhatnak létre.
A sziiloi szervezet

a) sajat miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
gyermekeket érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
Féigazgatojatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviselGje tandcskozasi joggal részt
vehet a nevelOtestiilet értekezletein.
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A nevelési- oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga tekintetében - az intézmény
honlapjan, a feladatellatasihelyeken- a Hazirend, Pedagogiai Program, SZMSZ megismerésére
lehetdség van.
Véleményezési joga van:
- az SZMSZ elfogadasakor
- a fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval 6sszefliggd dontése vagy véleményének
kialakitasa el6tt e témakban.

A sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas formai:
e nyilt nap (évente 1-2 alkalommal)
e csaladlatogatas (sziikség szerint)
o sziil6i értekezlet (évente 3 alkalommal)
e munkadélutan
o tarsadalmi munka végzése az 6voda timogatasara
e ko6zos programok (pl. Vilag Gyaloglonap, Marton-nap).

Szakalkalmazotti értekezlet a vezetékbdl és a koznevelési intézmény alapité okiratdban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

3.5._A nevelési-oktatési intézményben miikodé egyéb csoportok

Az dvoda mindségfejlesztési tevékenységét az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport segiti,
koordinalja.

Miikddésének rendjét az Onértékelési szabalyzat tartalmazza.

A csoport tevékenysége egységesen fogja at a székhely és telephelyek tevékenységét.

A nevelbtestiilet dontése alapjan a VezetOi-team az alabbi tevékenységet végzi:

- Partnerkapcsolatok  mitkddtetése. A partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése. Az informaciok alapjan intézkedési tervek készitése.

- A folyamatos fejlesztés miikddtetése.

- Irdnyitott onértékelés végzése, mely az egész intézményre, a teljes alkalmazotti
kozosségre kiterjed.

- A munkatarsak teljesitményének megerOsitése, javitdsa, Osztonzése, az
alkalmazottakkal, pedagdgusokkal szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa,
azok betartasa.

- A pedagdgus, intézményi 6nértékelés lefolytatasanak segitése.

A boleséde mindségfejlesztési tevékenységét a bolesddevezetd fogja dssze.

Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat ellaté szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatdrozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kzosséget alkotnak.

Az intézményegységekben 6nalld csoportot alkotnak. Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti
egységnek nem mindsiilé és 6nallo jogositvanyokkal nem rendelkez6 kozdsséget alkotnak.
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3.6. Az intézményi titkar
A Foéigazgatd mellett kdzvetleniil beosztott {igyintézo.
Munkajaval az intézményi miikodését segiti. Feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

3.7. Nevelést-oktatast kozvetleniil segit6k kore

Az 6vodai dajkak, pedagdgiai asszisztensek. Munkajukat kozvetlen felettesiik a
feladatellatasihely pedagdgiai munkakozosség-vezetdje, a  fOigazgatd-helyettes
irdnymutatdsaval végzik. Munkarendjiik, feladatkoriik a Fdigazgatoval valé egyeztetést
kovetden kertil kialakitasra.

4. Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

4.1. Intézménven beliili kapcsolattartas

A Féigazgaté kezdeményezi, illetve részt vesz az 6vodai és bolesddében tartott értekezleteken.
A pedagdgiai munkakozosség-vezetdk, a bolesédevezetd a rendkiviili eseményeket azonnal
jelentik telefonon a Féigazgato, hidnyzasa esetén az féigazgatd-helyettes felé.

A Fdigazgatd, féigazgatd-helyettes, a pedagdgiai munkakozosség-vezetdk, bolcsédevezetd a
rendszeresitett megbeszéléseken kiviil is folyamatos, kozvetlen kapcsolatban dllnak egymassal.
Kapcsolattartasuk formdja tématdl és siirgésségi fokozattdl fiiggden személyes, telefonos,
elektronikus formaban is térténhet.

A kapcsolattartds mikddési rendje:

o vezetdi megbeszélés a foigazgato-helyettes, a pedagogiai munkakdzosség-vezetok,
boélesddevezetd részvételével /havonta 1 alkalommal, illetve sziikség szerint/
pedagbgiai munkakozosségi megbeszélés /sziikség szerint/
szakmai munkakézosségi vezetdk /sziikség szerint, évente 2-3 alkalommal/
neveldtestiileti értekezlet /évente 2-3 alkalommal/
alkalmazotti értekezlet /évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint/
szakalkalmazotti értekezlet /sziikség szerint/

OTM megbeszélés a munkaterv, illetve sziikség szerint

4.2. Helyettesitési rend

Foigazgato, foigazgato-helyettes akadélyoztatasa esetén

Helyettesitési rend
Helyettesitett személy Helyettesit személy
1. Foigazgatd Foéigazgato-helyettes
2. Foigazgato-helyettes Foigazgato

A Foigazgaté akaddlyoztatdsa esetében a féigazgatd-helyettes az étruhdzott feladatok és
jogkorok tekintetében teljes felelosséggel latja el a feladatot.

Ez alol kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a féigazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

A Féigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, kivéve, ha a fenntarté masként
rendelkezik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.

A Foigazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a Foigazgato6 dltal adott
megbizas alapjan torténik (székhely dvoda, a legmagasabb szolgalati idével rendelkezo
hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus). Intézkedési jogkdre az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo
tigyekre terjed ki.
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Ovodai dolgozok tavolléte esetén

Helyettesitési rend
Helyettesitett személy Helyettesit személy
1. Foigazgato Fdigazgatd-helyettes
2 Féigazgatd-helyettes Foigazgatd
3 Ovodapedagogus (1) Ovodapedagdgus (2)
4. Ovodapedagbgus (2) Ovodapedagégus (1)

A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok hianyzas esetén helyettesitik egymast.
Dajka hianyzasa esetén a dajkai munkakorben dolgozok atszervezése torténik. A tulmunkak
elrendelése (eseti helyettesités) a vezetd feladata.

Bolesddei dolgozok hianyzasa esetén

Helyettesitési rend
Helyettesitett személy Helyettesitd személy
L Bolcsodeivezetd Rangidés kisgyermeknevel
2. Kisgyermekneveld Bolesddeivezetd
3. Kisgyermekneveld (1) Kisgyermeknevel6 (2)
4. Kisgyermekneveld (1) Kisgyermeknevel6 (1)

Bélesédel dajka hidnyzasa esetén a foglalkoztatottak éatszervezésével torténik a zavartalan
feladat ellatas.

4.3. A vezetok és a Sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds formadja és rendje

A sziilok kozossége minden 6vodai, bolesédei feladatellatasihelyen a  tdrvényben
meghatdrozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitése érdekében kiilon sziildéi szervezetet
mikddetnek.

Az intézményi szint(i Ulgyekben a sziiléi szervezet képviseldivel a Foigazgato, a
feladatellatasihelyeken ovoda esetében a féigazgatd-helyettes, pedagdgiai munkakozosség-
vezetdk, bolcsdde esetében a bolcsédevezetd, a csoportszintli ligyekben az dvodapedagogus és
a gondozono tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet a miikodési rendjérdl sajat maga dont.

Sziikséges esetben (példaul torvényi valtozds esetén) a sziil6i szervezet, illetve képvisel6ik
Osszehivasaval torténik meg téjékoztatasuk.

Képviseloiket egyszerii sz6t6bbséggel maguk koziil valasztjak.

Fenntartéi kezdeményezésére a bolcsddében Erdekképviseleti Forum miikodik. Miikodését
onallo szabalyzat alapjan végzi.

5. Az intézmény belsé és kiilsé ellenérzése, vezetok kozotti feladat megosztas

A Foigazgato Belso ellenorzési terv alapjan latogatja az 6vodat és bolesddét.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés modszereit, céljat, teriiletét, litemezését.

Ellendrzést végezhet:
e Foigazgato
e Foigazgato-helyettes
e Pedagégiai munkak6zosség-vezetd
e Bolesddevezeto
e Szakmai munkakozosség-vezetd.
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Ellendrzott tertiltek Féigazgato altal:
e gazdalkodas
e szakmai munka
e taniigyi feladatok ellatasa
e megbizasok teljesitése
e teljesitményértékelés
e munkavégzés.

Ellenérzott teriiltek Féigazgaté-helyettes és pedagogiai munkakozosség-vezeto altal:
e munkarend, munkafegyelem
e munkavédelem
e szakmai munka
o teljesitményértékelés.

Ellenérzott teriiltek a Bolesddevezetd (bdlesddében dolgozok korében) éltal:
e munkarend, munkafegyelem
¢ munkavédelem
¢ szakmai munka.

Ellendrzott teriiltek Szakmai munkakdzosség-vezet6 altal:
o feladatok ellatasa
e szakmai munka
e teljesitményértékelés.

A nevelési év sordn a Foigazgaté a koznevelési foglalkoztatotti alkalmazottak munkajat
legaldbb egy alkalommal értékeli. A pedagbgiai munka ellendrzését az Eves munkatery
tartalmazza.

A Féigazgatd feladat és hataskorébdl leadott feladat és hatdskordk a fent felsorolt vezetdkre és
az altaluk ellenérzott teriiletekre tered ki.

Az intézmény kiils6 ellendrzése:

Az ellendrzésben a fenntartd és mindazon feliigyeleti szervek, valamint tarsadalmi szervezetek
jogosultak, akik szamara ezt a jogszabaly lehetévé teszi.

A kiilsé szervek altal végzett ellenérzés jegyzOkonyveit a FOigazgaté az eldirdsoknak
megfelel6en tovabbitja a fenntarto felé.

A latogatast, ellen6rzést végz6 személyeket, az intézmény Foigazgatdja, a bolcsddevezets
kiséri.

6. Intézményi iligyintézés

Az intézményi {igyintézés az intézményi titkar kozremikodésével, a Féigazgato kozvetlen
irAnyitasaval torténik.
Az tigyirat kezelés irdnyitasaért és ellenorzéséért a Foigazgato a felels.
Az intézményi titkér felelds az intézménybe elektronikus és nem elektronikus médon érkez6
iratok iktatdsaért, a kimend iigyiratok készitéséért, postdzasért, az irattdrazasért /irattéri terv
alapjan/, személyzeti nyilvantartas vezetéséért, a szabadsagok, jegyz6kdnyvek, dllasfoglalasok,
hataridék nyilvantartasaért.
Az intézményi iratkezelés, irattarazis az allam dijmentesen biztositott, a koznevelésért felelos
miniszter altal jovahagyott tanulmanyi rendszer részét képez6 POSZEIDON iktatérendszer
altal torténik.
A fenti feladatok végzésének részletes szabalyait az SZMSZ

- 1. sz fiiggelékét képezo Irat és dokumentumkezelési szabalyzat
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- 3. sz fuggelékét képez6 Kozérdek(i adatok kozzétételének szabalyai tartalmazzak.
7. Az elektronikus tton elallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a d1g1tahzalast végzé személy koteles
papiralapi formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt —a Féigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni a Fdigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzijével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utaldst .,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) formatum kiallitdsi datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utan a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kivetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kévet6en hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténod érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
¢ a hitelesités idépontjat,
e a hitelesitd aldirasat,
e azintézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.
A fiizetjelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:
- hogy a dokumentum hény lapbol, illetve oldalbél all,
- keltezést, datumot,
- az intézmény pecsétjét,
- €s a hitelesitd aldirdsat.

A hitelesités szévege dokumentumtél fiiggben lehet:
- Hitelesitési zaradék
- ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6™

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvinya

minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

Féigazgato e ; :
8478 nyilvantartas esetében

tantigyigazgatas dokumentumai:
ovodapedagogusok/kisgyermeknevel6k csoportnapld, mulasztasi naplé és fejlodési
naplo tekintetében

8. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus titon benyujtott cégirat.
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter éltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eléallitott irat.
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A koéznevelés informacios rendszere (KIR) hatsagi és szakmai tevékenységet kiszolgalo, az
Oktatasi Hivatal altal miikodtetett elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentéciok
adatbazisa, adatszolgéltatasi rendszere. Elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.)
" Kormanyrendelet a nemzeti kodznevelésrl szo6lo “torvény végrehajtasarol eldirdsainak
megfeleléen. Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni

- ¢s elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsédgu elektronikus aldirdst kizarolag a Féigazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti méasolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA) adatallomanya

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések

- az oktdber 1-jei pedagogus €s gyermek ,tanuldi™ lista

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
Féigazgaté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zatidban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban keriil tarolasra. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a Féigazgaté altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
A gyermekbalesetek elektronikus tton térténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyéanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus okirat hitelesitési rendje
A munkaltatoi jogkorok gyakorlésdval kapesolatos elektronikus okiratot elektronikus alairassal
kell ellatni. Az elektronikus aldirasra jogosult az alair6. Alair6
- aki, az intézmény nevében az alairas létrehoz6 eszkdzt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar el,
- aki jogosult az elektronikus aldirds elhelyezésére.
Intézményiinkben elektronikus alairasra a Féigazgaté jogosult. Elektronikus aldirdsra csak
megfelelé elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus aldiras
alkalmazashoz kapcsol6dé oOsszetevot) lehet hasznalni. A Foigazgatd az elektronikus
dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrél, hogy milyen szintii elektronikus aléirdsi
rendszert kell mikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus
alairas).
Az elektronikus alairé koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszk6zzel kapcesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az intézményben hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:
- Nyomdai tton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany)
- Elektronikusan elddllitott, sorszamozott, dsszefiizott papiralapti dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyomtatvany
- Elektronikusan eléallitott dokumentum
- Elektronikusan eléallitott nyilvéantartés
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A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum
hitelesitése

Nyomdai uton eléallitott,
lapjaiban sorsziamozott,
szétvalaszthatatlanul
osszefiizott papiralapa
nyomtatvany

A dokumentumok vezetése,
kezelése papir alapon
torténik

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitasakor és
lezarasakor a Féigazgatd
alairasat, az 6voda hivatalos
korbélyegz6jének
lenyomatat

¥

Elektronikusan eldallitott,
sorszamozott, dsszeflizott
papiralapi dokumentum

Az igy késziilt
dokumentumok vezetése,
kezelése nyomtatds utan
papir alapon torténik

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitasakor és
lezarasakor a Féigazgat6
aldirasat, az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatat

Elektronikusan eléallitott
nyomtatvany

A nyomtatvény kitoltése
elektronikusan, vagy papir
alapon torténik

Nyomtatas utdn a
dokumentum tartalmazza a
Foéigazgatd, sziikség szerint
az érintett (ek) alairdsat, az
intézmény hivatalos
korbélyegzojének
lenyomatat

Elektronikusan eléallitott
dokumentum,
nyilvintartais

Az elektronikusan eldallitott
dokumentum, nyilvantartas
vezetése szamitégépen
torténik

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitasakor és
lezarasakor a Foigazgato
alairasat, az intézmény
hivatalos korbélyegzojének
lenyomatat, tovabba a
dokumentumot a folyamatos
¢és végsO nyomtatds utan
hitelesitési zaradékkal kell
ellatni.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 7. § (1) bekezdés a) - j) pontjdban
meghatdrozott koznevelési intézmények rendeltetésszerii mikddésiik sordan a kbznevelésért
felelés miniszter altal jovahagyott, az dllam é&ltal dijmentesen biztositott tanulmanyi
rendszert kotelesek haszndlni. Az intézmény elektronikus uton eldéllitott papiralapi
nyomtatvany-, dokumentum hasznélata és nyilvantartds vezetése mellett megjelent a
digitalis dokumentaciévezetés az oviKRETA rendszer hasznalattal.
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Elektronikusan | Elektronikusan | Elektronikusan Nyomdai iiton Elektronikusan
eloallitott, eloallitott és eloallitott és eldallitott, lapjaiban | eldallitott és
papiralapu elektronikusan | papiralapon sorszamozott, vagy | vezetett
nyomtatviny vezetett vezetett szétvalaszthatatlanu | dokumenticio
nyomtatvany dokumentum 1 Osszefiizott

papiralapu

nyomtatviny
— Ertesités - KIR stat. - Munkaid$ - Bélesédei - Felvételi és
ovodai - KENYSZI nyilvantartas csoportnaplo mulasztasi
felvételrdl - KSH stat. - Etkezési - Csaladi fiizet naplé
- Ertesités nyilvantartas - Ovodai
ovodai - Munkakori csoportnapld
jogviszony leiras, - Felvételi és
megsziinésérol - T4jékoztatok eléjegyzési
- Bolcesodei - Szabadsag naplo
torzslap nyilvantartas - A gyermek
- Fejlédési - Szabadsag- fejlodését
naplo engedély nyomon
- Bolcsddei koveto,
csoportnaplo 0sszegz0
- Sziil6i dokumentacio
igazolas, - Ovodai
- Tavolmaradasi torzskonyv
kérelem

9. A kiadmanyozas ¢és képviselet altalinos szabalyai

Kiadmdny alatt a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.
Kiadminyozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmény alairasa.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- az iktatoszamot,

- az ligyintéz6 megnevezését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- irat targyat

- az irat aldirdjanak nevét, beosztasat és

- a nevelési-oktatasi intézmeény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény képviseletére a Foéigazgatd jogosult. Akadélyoztatisa esetén a foigazgato-
helyettes teljeskortien képviselheti az intézményt. A bolcsdde szervezeti egység vezetdjének
képviseleti jogosultsdga nincs.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 {iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-
mail cim)
- az irat bal fels6 sarkéban
- cimzett neve, cime
- irat iktatoszama
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- ligyintéz6 neve
- az irat jobb felso sarkan
- targy (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szam vagy jelzés
- mellékletek szama
- a szoveg alatt baloldalon
- keltezés (hely, év, ho, nap)
- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat.

A korbélyegzd csak alairas utan hasznalhato. A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadmanyként lehet érvényesiteni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt
csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany hitelesitését az intézmény hivatalos bélyegzojének
lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés
alatt a kiadmdnyozd nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zdradékot
alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozds idépontjait dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
- azt az illetékes kiadmanyozo sajét keziileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel,
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,;s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovdbba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szery
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,
- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésér6l és az elektronikus tértivevényrél szold
térvényben meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmdnyozo szerv bélyegz6lenyomata,
vagy
- a kiadmanyoz6 alakhi alairas mintaja és a kiadmanyozd szerv bélyegzélenyomata.
Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrél, érvényes aldirds-bélyegzdkrdl és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az ligyiratot jovahagydsa céljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kiadményozasara) jogosult
személynek kell atadni.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljariasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetoségének és irattdrazasianak engedélyezésére a Foigazgato jogosult.
Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
Féigazgatdja irhatja ala. Jogszeri és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza Foigazgato—
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alairas minta szerinti - aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az
intézmény cégszer(i aldirdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzojének
lenyomataval érvényes.
A Foigazgaté a kiadményozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmdnyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét.
A Foigazgatdé akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a Foéigazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijel6lt alkalmazott.
Az intézmény Foigazgatdja kiilon utasitdsban kiadményozasi jogot biztosithat az 6voda
tigyintézdjének.
Az intézmény vezetdjének kizarolagos kiadmanyozasi joga:

- az intézmény mukodését megallapito szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatéasi szervek terileti

szervel, valamint a birdsagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratok,

- a munkaltat6i, kotelezettségvallaldsi és utalvinyozédsi jogkdrrel Osszefliggd dontések

iratai,

- munkaltatéi, taniigyigazgatas, beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési tervek és

értékelések dokumentumai,

- mindazon iratok, melyek az intézmény egészét érintik,

- a rendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az 6vodaban keletkeznek, illetve az intézmény

nevében kiadott levelek, iratok,

- okiratok, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A keletkezett iratokrol az intézmény vezetdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és
elektronikus masolatot is kiadni.
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III. Fejezet

Az intézményegységek feladat meghatarozasa, kapcsolattartasanak
miikodési rendje

I11/1. Az 6voda

1) Az 6voda feladat és hataskorei, miikodési rendje, egyedi szabidlyozasa

Az intézmény szaméra meghatarozott feladatok, hataskorok, illetve a dolgozok kézotti munka
megosztasardl, a feladatot ellaté személyrél az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd,
fenntarté altal az intézmény vezetdjére és dolgozdira kotelezéen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

A gyermekek személyiségének fejlesztésérol, testi épségiik megdvasardl és erkolesi
védelmiikrél valéo gondoskodds a nevelési-oktatdsi intézménybe torténdé belépéstél, a
gyermekkel foglalkozé pedagégusnak, NOKS alkalmazottnak térténé atadasatol a gyermekért
érkez6 személynek torténd atadasig, a nevelési-oktatdsi intézmeény jogszer( elhagyasaig terjedd
idében torténik.

Az 6voda 3 telephelyen, Gsszesen 221 féréhellyel,10 foglalkoztaté csoportszobdval, 1
tornateremmel, 1 tornaszobaval és kiszolgalo helyiségekkel rendelkezik.

(Arpad kozi dvoda: 84 f6, Petdfi utcai 6voda: 95 £6, Tancsics utcai évoda: 42 £6 férdhellyel)

9 6vodai csoport inditasa engedélyezett a fenntart6 éltal. Engedélyezett alkalmazotti 1étszam:
17 £6 6vodapedagdgus, 9 {6 dajka, 1 f6 intézményi titkér, 3 f6 pedagdgiai asszisztens.

Az intézmény felelds vezetdje egyben az 6voda vezetését és iranyitasat is ellato Foigazgatd. Az
ovoda szakmai munkdjanak koordinaldsat és iranyitdsatl fo féigazgatd-helyettes, és 2 6
pedagogiai munkak6zosség-vezetd segiti.

Az 6voda feladata tobbek kozott:
e Az dvodas koru gyermekek testi- lelki sziikségleteinek kielégitése.
» az egészséges életmod alakitasa,
» az érzelmi, az erkélesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés,
» az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalGsitasa.
e A pedag6giai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egylittm{ikddve 3 éves
kortdl az iskolaba lépésig a gyermekek fejlédésének biztositdsa.
o A sajatos nevelési igényl gyermek Ovodai nevelésének, iskolai életmodra valo
felkészitésének segitése.
e Az oOvodaskori gyermekek személyiségének harmonikus fejlesztésérol valo
gondoskodas.
e A tankételezettség megkezdéséhez elengedhetetlen, a gyermek értelmi, lelki, szocialis
és testi fejlettségének iskolaba 1épéshez sziikséges szint elérése.
e [Egyiittmikodés az iskolaval, vele egyiitt keresi az iskolédba valo dtmenet legkedvezbb
lehetoségeit.
e A fejlodésiikben megrekedt gyermekek felzarkoztatasarél valo gondoskodas.
e Tehetséggondozas.

Az o6voda a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ, dokumentacios
teenddinek ellatdsat az oviKRETA digitalis feliiletén végzi, rogziti.
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2) A gyermekek, alkalmazottak, vezeték nevelési - oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A gyermekek fogadasa
A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart.’
Az dvoda hétfétdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik.
Az dvoda nyitva tartdsa napi 10 ora, illetve a sziil6i igény szerint évente a fenntarté hatérozza
meg.
Nyéri id8szakban az egyes épiiletek nyitva tartasa a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi
munkak, a hatékony munkaszervezés szempontjai szerint keriilnek kialakitasra. A sziil6i igény
szerint a gyermekek ellatasat a fogado épiilet biztositja.
A nyéri zérds el6tt 30 nappal Ossze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozoé
igényeket.
Az évodai felvétel, a csoportok szervezése
Az dvodai 0j felvétel jelentkezés alapjan torténik. A beiratas idopontjat a fenntarté hatarozza
meg. Ttljelentkezés esetén a felvételrdl bizottsag dont.
A felvételi bizottsag tagjai:

e a fenntart6 képviselGje

e Fdigazgatd

e pedagodgiai munkakozosségi vezetok.
Az épiiletek kozotti atirdnyitas jogat a Féigazgatd gyakorolja. A sziilok élhetnek a folyamatos
beszoktatassal.
A csoportok szervezésében 3 szempont érvényesiil:

e az Ovoda, illetve csoportok féréhelyeinek szama

e Dbeiratkozas, gyermekek létszama

e agyermekek életkora illetve fejlettségi szintje.
A délutani csoportok szervezésénél a mindenkori csoport normativakat kell figyelembe venni.
Ha a vérhat6 gyermeklétszam 10 f6 ald csokken, az dvodai elldtds szervezése Foigazgatdi
hatéskorbe tartozik.

Ugyeleti rend:

Ha a gyermek valamilyen rendkiviili ok miatt nyitva tartas utan is az 6vodaban marad, akkor
az ott 1év0 neveld koteles a feliigyeletét ellatni.

Ha az ¢voddban munkasziineti napon vagy munkaidén kivil a sziilok kézosségi munkat
végeznek, egy 16 ligyeletet tarthat.

A munkaidé beosztisa, alkalmazottak, vezetok bent tartézkodasa
Az 6vodai alkalmazottak munkaideje heti 40 ora.
A kotstt/ neveléssel- oktatassal lekotott munkaidé a kovetkezok szerint alakul:

- Foigazgato: 10 éra
- Foigazgato-helyettes: 24 ora
- Ovodapedagégusok: 32 6ra
- Gyakornok: 32/26 6ra
- Pedagodgiai asszisztensek: 40/ 35 o6ra

A 2023. évi LII. térvény értelmében a neveléssel- oktatassal lekotott munkaidé terhére jelenik
meg a munkak6zosség-vezetd, illetve a pedagogusjeldltet mentoralé megbizas.
Munkaidd- kedvezmény illeti meg az alkalmazottat
- szakszervezeti érdekképviseleti tevékenység ellatasa, illetve munkavégzési
kotelezettsége alol mentesiil a munkaltatoval valo konzultaci6 tartaméra
- heti 2 éra id6tartamban a munkakozdsség-vezetéssel Osszefiiggd feladatok elvégzésére
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- heti 1 6ra idétartamban a pedagogus jel6ltek mentoralasara.

Az alkalmazottak munkarendje:

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében intézményegységekre bontva
talalhato. A munkarend valtoztatdsara javaslatot tehet-a féigazgatd-helyettes, a pedagogiai
munkakozosség-vezetok.

Az alkalmazottak munkaidejiiket, kotelezd 6raszamukat lépesézetes munkakezdéssel toltik. Az
ovodapedagogusok kotelezé ordinal figyelembe kell venni, hogy 2 dra éatfedési id6 legyen
csoportonként.

A fedett id6 csokkentésének terhére szamithaté be: séta, kirdandulds, mozi, szinhazlatogatas,
ahol két fonek kell kisérni a gyermekeket, valamint a HHH, illetve a kiilonleges banasmédot
igénylé gyermekek egyéni fejlesztése.

A dolgozok tavolmaradasukat kozvetlen feletteseiknek, azaz a foigazgatd-helyettesnek, a
pedagogiai munkakozosség-vezetoknek kotelesek jelezni.

Az 6voda nyitvatartési idején beliil 6.30-16.30 6ra, illetve 7.00-17.00 6ra kdzott az Gvodéban a
Foigazgato, féigazgatd-helyettes vagy a pedagogiai munkak6zosségi vezetok latjak el a vezet6i
feladatokat. A benntartézkodasukon kiviili idében a helyettesités rendje szerint térténik a
feladat ellatéasa.

3) Belso ellendrzés

A belsé ellendrzés az SZMSZ fiiggelékét képezo Belsoé Ellendrzési Szabalyzat alapjéan torténik.
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a Féigazgatd
a felel6s.
A belsé ellendrzés feladatkére magédban foglalja az intézményben folyd

e szakmai tevékenységgel Osszefliggd és

o gazdalkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések tapasztalatait a Féigazgato folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatairél Ertékel6 lap és Latogatasi jegyzokonyv késziil, eredményérol
az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet6it, valamint alkalmazotti értekezleten az intézmény
dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysagéanak a mérése.
Az ellen6rzési tervet a pedagogiai és a szakmai munkakozosségek vezetdinek javaslata alapjan
a Foigazgato késziti el.
Az ellendrzés rendjérol éves terv késziil, mely tartalmazza az ellen6rzés idejét, ellendrzést
végz0 személy nevét, munkakorét, az ellenérzott személy nevét, munkakorét, az ellendrzés
tipusat, ellenérzés modjat, az ellendrzés céljat, tertiletét, tovabbi intézkedés, megjegyzés
lehetéségét.
Az ellendrzés modja.

o teljes kori

e tematikus

e visszatérd.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol a Foigazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e pedagogiai munkakozosség-vezetd

e szakmai munkak6zosség

o sziil6i munkakozisség.
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A Fdigazgatdé minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd alkalmazott
munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év sordn. Az egyes nevelési teriiletek
ellendrzésébe bevonhatja a pedagogiai munkakozosség-vezetdjét €s a szakmai munkak6zosség-
vezetot.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell, aki irasban észrevételt
tehet.

A nevelési év évzard értekezletén értékelni kell a pedagbgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg ismertetni az ellendrzés altaldnosithat6 tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellenérzés rendszere nélkiilozhetetlen és segiti az érintett pedagogusok, pedagdgus
végzettségli NOKS alkalmazottak (tevékeny ¢és digitalizalt) szakmai munkdjanak
megfigyelését, nyomon kovetését, értékelését, amely a bevezetésre keriilt
Teljesitményértékelési rendszer (TER) alapjaul szolgal.

4) A vezetdk kozotti feladatmegosztas és kapcesolattartis rendje

Egyiittmtikédési, kapcsolattartasi rendszer:
e A Féigazgaté tijékoztatja az intézményi titkart, a féigazgat6-helyettest, a pedagogiai
munkakdzosség-vezetoket, illetve az érintetteket.
e Havonta egy alkalommal, illetve a feladatok fiiggvényében alkalomszeriien a
pedagdgiai munkakozosségek vezetdivel megbeszélést tart.
e A pedagdgiai munkakozosségi vezetok tdjékoztatjadk az dvodapedagdgusokat,
pedagégiai asszisztenseket, dajkakat.
e A csoportvezetd dvodapedagdgus téjékoztatja a sziiloket, illetve a gyerekeket.
e A délel6ttds 6vond tdjékoztatja a délutanost.
e A visszajelzésnek mindig meg kell trténnie.
A tajékoztatas személyes, szobeli, esetleg telefonon torténd, illetve irdsbeli lehet. Ha az
6vodaban rendkiviili esemény torténik, a pedagdégiai munkakdzosségek vezetdi, tavollétiikben
a jelenlévd dolgozd azonnal koteles a Féigazgatot értesiteni.

A vezetok kozotti feladatmegosztas:
Az intézményegység €élén a Féigazgato all.
A Fdigazgalo felel:
e A pedagodgiai munkaért.
A gyermekvédelmi feladatok ellataséért, megszervezéséért.
A nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek alakitasaért.
A gyermekbalesetek megel6zéséért.
A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgéalatanak megszervezéséért.
A tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.
e A teljesitményértékelési rendszer (TER) miukodtetéséért (kozremikodok-hataskorsk),
az érintett alkalmazottak értékeléséért.
A Féigazgato feladata:
e A Munkaterv, a Beszamol6 elkészitése, a kollektiv szerzodés megkétése.
e SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend, szabalyzatok aktualizalasa, készitése.
e Ovodai nevelé munka koordinaldsa, ellendrzése és értékelése.
e A nevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének elokészitése,
vezetése.
o Erdekképviseleti szervezetekkel valo egyiittmiikddés.
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Az intézmény szakszeri és torvényes mikodtetése, takarékos gazdalkodasanak
biztositasa.

Gondoskodik az intézményegység mikodéséhez kotédé valamennyi jelentési
kotelezettség, adatszolgéltatas idébeni és pontos eldkészitésérol.

Az intézményegység gazdalkoddsdval, a kotelezettségvallalassal, a koltségvetés
tervezésével kapcsolatos feladatok elvégzése, melyet a mindenkori allamhaztartasrol
sz010 térvény hatdroz meg.

Szakmai, tarsadalmi kapesolatok épitése.

Az 6vodai kozosségek kozotti kapesolattartas erdsitése, segitése.

A munkakozosségek tevékenységeének segitése, koordinalasa.

Az érintett alkalmazottak teljesitményértékelése.

Tanligyigazgatds: a gyermekek eldjegyzésének, felvételének megszervezése,
lebonyolitisa, a gyermekek és Ovodapedagdgusok, technikai dolgozok
csoportbeosztasa, éves statisztika készitése.

A Foigazgato-helyettes felel:

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek alakitasaért.

A bels6 tuddsmegosztas megszervezéséért.

A szakmai munkakdzosségek, illetve referencia intézményi mikodés feltételeinek
biztositasaért, az 6nértékelések szakszeri lefolytatdsaért.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

A Sziilo1 szervezet miikodésének segitéséért.

Szabadsagolasok, betegségek miatti tavollétek, helyettesitések nyilvantartasaért,
beosztasiért.

Az alkalmazottak jelenléti iveinek naprakész vezetéséért, rendezéséért, ellendrzéséért.

A Foigazgato-helyettes feladata:

Vezet6-helyettesi tevékenységét a Foigazgatdé kozvetlen irdnyitdasa mellett végzi. A
Foigazgato akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kdzremikddik a Foigazgaté altal megéllapitott tevékenységek
iranyitasaban.

Részt vesz a Foigazgaté altal kijelolt, érintett alkalmazottak ellenérzésében,
teljesitményértékelésében.

Ko6zvetleniil szervezi, irdnyitja, végzi az adott (Arpad koz) feladatellatasihely
mikodésével kapcsolatos feladatokat (lasd “pedagogiai munkakizosség-vezetSinek

feladata™).

Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

A pedagogiai munkakozéosség-vezeldk feladata:

Kozvetleniil szervezik ¢€s iranyitjadk az adott munkak6zOsség oOvodapedagogusi,
pedagdgiai asszisztensi €s dajkai munkajat.

Szervezi, engedélyezi és nyilvantartja a beosztott dvodapedagdgusok, pedagogiai
asszisztens és dajkak szabadsagat.

Vezeti, h6 végén leadja a Féigazgatonak a tuléra-, atfedési ido és helyettesitési 6raszam-
kimutatast.

Segiti a Foigazgato ellenérzési munkajat.

Részt vesz a Foigazgatoé altal kijelolt, érintett alkalmazottak ellenérzésében,
teljesitményértékelésében.

Figyelemmel kiséri a munkakozosségek miikodési feltételeit, errdl tdjékoztatja a
Foéigazgatot.
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Segiti a Sziil6i szervezet mikodését.

Szervezi a helyettesitést az adott munkakdzosségben.
Segiti a gyermekvédelmi feladatok elvégzését.
Selejtezésre javaslatot tesz.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai munkakézosség-vezetdk felelossége:

Eves munkaprogram elkészitése.
Szakteriiletek megfeleld, minéségi munka iranyitasa.
A Féigazgato rendszeres tajékoztatasa.

Feladata:

A szakmai tapasztalatok Gsszegytijtése, elemzése.

Alternativ programok feldolgozasanak segitése.

Az 6vodapedagdégusok gyakorlati munkdjanak segitése.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkdjanak szakmai
segitése.

Részt vesz a Foigazgatd 4dltal kijeldlt, érintett alkalmazottak ellendrzésében,
teljesitményértékelésében.

Onériékelést Tamogaté Munkacsoport vezetdjének faladata:

a mindségfejlesztéssel, onértékeléssel kapesolatos dokumentumok karbantartasa,
a mindségfejlesztéssel, 6nértékeléssel kapesolatos feladatok nyomon kovetése,

a csoportmunka tervezése, szervezése, koordinaldsa, lebonyolitasa,

beszamolok készitése.

5) Egyéb feladat és hatiaskérok

5) a. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évok:

e e ek m E E—————— e e = -

A vezetés munkajat a Féigazgatohoz kozvetleniil beosztott intézményi titkdr segiti.
Feladatai:

Kézponti iktatas, irattdrazas, postazas.
[gazgatotandcs, testiileti értekezletek, kdzosségek értekezleteinek
jegyzokonyvvezetése.

A taniigy igazgatési, szervezési feladatokban val6 elokészités, részvétel.
Gyerekek nyilvéantartasainak vezetése (KIR, Statisztika, Gyvk, SNI, stb.).
A pedagogusigazolvanyok nyilvantartasa.

KIRA program kezelése: személyi és munkaiigyi ligyintézés.
Ugyiratkezelés.

Egységes adminisztracios munka dsszefogasa.

Részletes feladatait a munkakori leirdasa tartalmazza.

e T e el e e mm e s et e s

Feladataikat a Szervezeti Miikodési Szabalyzat és Pedagogiai Program alapjan végzik.
Kiilonleges megbizasaik: gyermekvédelmi feladat ellatasa.

A diabétesszel é16, valamint a fokozott kockéazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megérzésére forditott fokozott figyelem biztositdsa
(megteendd stirgdsségi intézkedések).

Kozvetlen felettesiik a foigazgato-helyettes, pedagogiai munkakdzosség-vezetd.

Részletes feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.
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e Munkajukat a legjobb tuddsuk szerint a munkavédelmi és biztonsagvédelmi eléirdsokra
vonatkozo szabalyoknak, a HACCP rendszer mikddésének megfeleléen végzik.
Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

5) b. Munkaviszonyban, kozfoglalkoztatasi jogviszonyban 1évé kisegité alkalmazottak faladat-
és hataskore:
e Munkajukat hatékony és gazdasagos modon, a munkavédelmi és biztonsdgvédelmi
eldirasokra vonatkozo szabalyoknak megfelelGen, a legjobb tuddsuk szerint végzik.
Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordn az adltalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa!

6) Munkakdori leirdasok

A munkakori leirds a személyi anyagban és a dolgozonél is megtalalhato.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozoék munkakorébe tartozo feladatainak leirdasat a
munkakari leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leirds- mintéat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A munkakori leirasok készitésénél célszerli néhany alapelvet, formai és tartalmi kovetelményt
szem el6tt tartani.

Tartalmazza tobbek kozott a munkaltatd, munkavallalo lényeges adatait, a munkakér és
munkavégzés fontos elemeit, kovetelményeket, kotelességeket, feladat-, felelosségi-, jog és
hataskoroket, az ellendrzést.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a Féigazgato a felels.

7) Referencia intézményi team

A referencia intézményi szolgaltatoi szerepre intézményiink felkésziilését nagyban elGsegitette
a TAMOP 3.1.7 palyazati konstrukcio. A referencia intézményi miikddést szolgald képzések
elvégzésével, eszkdzok, butorok beszerzésével, valamint a referencia intézményi mikodéshez
sziikséges dokumentumok elkészitésével felkésziiltiink a referencia intézményi szolgaltatasra.
Kidolgoztuk a referencia intézményi mikodésiinket segité szervezeti és miikddési szabélyzatot,
eljarasrendeket és egyéb dokumentumokat. Munkank soran toreksziink a mintaadd, mindségi
pedagdgiai gyakorlat szakszerli, pontos dtaddsara. Referencia intézményi miikddésiinkkel
hozzajarulunk a horizontélis tanulds regionalis, térségi, kistérségi formainak dsztonzéséhez és
az épiilé haldzatkoordinacid tamogatasdhoz. Mikodésiink sordn tovabbi célunk az dnfejlesztd
intézményi gyakorlat és pedagogiai kultira 6szténzése és azon intézményi kor bevondsa,
melyek eddig tdvol maradtak az innovaciotol.

Intézményiink specifikuma:
- Befogadé pedagdgiai gyakorlat, Pedagégiai Program alkalmazdsdban mintaadd
intézmény.
A referencia-team munkajat az altala készitett Referencia Intézmény Miikodési Szabélyzata
alapjan végzi.
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8) A vezetik és az 6vodai Sziildi szervezet koziotti kapcesolattartas formaja, rendje

Az o6vodai szintli sziiloi szervezet vezetdjével a FOigazgatd, épiiletenként a foigazgatod-
helyettes, pedagdgiai munkakozosség-vezetd, csoport szintii tigyekben az 6vodapedagogus tart
kapcsolatot. )

A csoport Sziildi szervezetének képvisel6it a csoportbeli sziilok valasztjdk énmaguk koziil. A
feladatellatasihely sziildi képviseldjét a csoportok Sziiléi szervezet képvisel6i valasztjak
onmaguk koziil. Az épiiletenkénti Sziiléi szervezetek vezet6i maguk koziil vélasztjak meg az
ovodai szintli Sziil6i szervezet vezetdjét.

Az dvodai szinti Sziil6i szervezet vezet6jét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasédhoz, amely tigyekben a jogszabdly vagy az 6voda szervezeti és
miikodési szabalyzata a Sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit.

A meghivés a napirendi pont {rasos anyagéanak legalabb 3 nappal korabbi atadasaval torténik.
A Foigazgato a Sziiloi szervezet vezetdjét legaldbb félévente tdjékoztatja az dvodaban folyod
neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport Sziil6i szervezet képvisel6jének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

A Sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

Képviselik a sziilket és gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

A sziil6 joga kiildndsen:

- megismerje (a sziil6 szdmara szabadon hozzaférheté legyen) a nevelési intézmény
Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, SZMSZ-ét, tdjékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

- aHazirend 1 példanyat az évodai beiratkozéskor megkapja,

- gyermeke fejlddésérol, magaviseletérél, rendszeresen részletes, érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

- kezdeményezze Sziil6i szervezet létrehozasat, annak munkdjaban, tovabba a képviseldk
megvalasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthaté személy részt vegyen,

- irasbeli javaslatat a Féigazgatd megvizsgalja és arra a megkereséstél szamitott 15 napon
beliil érdemi valaszt kapjon,

- aFdigazgaté és az 6vodapedagdgus hozzdjarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

- jogszabalyban meghatdrozottak szerint részt vegyen az ¢érdekeit érintd dontések
meghozataldban,

- az oktatasi jogok biztosdhoz fordulhat.

Sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:
- a Hazirend, az SZMSZ, a Munkaterv dokumentumok vonatkozasaban.
Téjékoztatast kell adni a Hazirend, az SZMSZ érdemi valtoztatasakor.
A Sziil6i szervezet kezdeményezésére a nevelotestiilet 6sszehivhato.
A Sziil6i szervezet képviseldjének részvételét lehetové kell tenni az esetleges gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
A Sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:

- hataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van el6irt hataridé — a rendelkezésre all6 idon
beliil gyakorolja,

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

- a Sziiloi szervezet véleményezési és—egyetéetést jogkdrében eljarva minden esetben
irasban nyilatkozzon.
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9) A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja, médja

A Foigazgatd szakmai kapcsolatok alakitdsaval, a hatékony egyiittmiikodés segitésével
tamogatja a 3-7 éves koru gyermekek intézményes, kézosségi nevelését, egyéni fejlodését,
sziikség szerinti felzarkozasat, tehetséggondozasat.

A pedagégiai szakszolgdlat szakember ellatottsaga fliggvényében a nevelési- oktatési
intézmény feladatainak ellatasat, a sziil6 és a pedagdgus neveldmunkdjat segiti.

A pedagogiai szakmai szolgalatok az intézmény, a pedagégusok munkajat hivatottak segiteni a
felmertil6 kérdések és sziikségletek fiiggvényében.

Az altalanos iskola képviseldjével kiilon megéllapodds rogziti az iskolaba mend gyermekek
beilleszkedését megkdnnyité egyiittmiikddést.

Epiiletenként gyermekvédelmi felelés és intézményi Ovodai szocidlis segitd is segiti a
gyermekvédelmi munkat, folyamatosan kapcsolatot tartva a Csaldd- és gyermekjoléti
szolgélattal, amelyr6l a Foigazgatonak rendszeresen beszamol. Az évodai szocidlis segitd
intézményben valo tartozkodasa, targyi feltételei, helye, ideje, a tevékenységének tartama az
egylittmiikodési megallapodasban keriil rogzitésre. A kapcsolattartast vezet6i szinten a
Féigazgaté gondozza. Minden 6vodai dolgozd munkakori kotelessége, a nevelémunka szerves
része a rendellenességek Kkisziirése és a lehetdségekhez mérten a megsziintetés vagy
ellensilyozds, de minden esetben a jelentési kitelezettség teljesitése.

Iskola-egészségiigyi ellatas a torvény erejénél fogva megel6z6 jelleggel, az egészségligyi
alapellatds keretében szervezodik. Az ellatasban valo rendszeres részvételrdl az 6voda a
rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi és
szemészeti latogatas torténik.

A védondi szolgaltatds az egészségligyi ellatdason kiviili egyéb preventiv feladatokat
(kérnyezet-egészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) is ellat.

A gyermekek egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védond a nevelési-oktatasi intézmény
Foigazgatdjaval egyeztetett rend szerint végzi.

A fentiek alapjan a Féigazgato kapcsolatot tart:
e azegészségligyi szolgaltatdval,
e azegyhazak képviselOivel,
e apedagogiai szakmai szolgéalatokkal,
e pedagogiai szakszolgélattal (varmegyei és teriileti szinten)
altaldnos iskola képviseldjével,
o gyermekjoléti szolgélattal,
e ¢vodai szocidlis segitovel.

10) Az iinnepek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisaval kapcsolatos
feladatok

Az 6voda székhelyének és telephelyeinek épiileteit marcius 15., augusztus 20., oktober 23. elott
fel kell lobogdzni.
A gyermekek miisorral tinneplik:

e ¢évzard/ballagas.
A gyermeki ¢let hagyomanyos {innepei az dvodaban:

o mikulas, karacsony, farsang, hisvét, anydk napja, gyermeknap.
Megemlékezések:

e madrcius 8. nénap; marcius 15., junius 4. nemzeti 6sszetartozas napja; oktober 23.,
Hagyomdanyteremtd iinnepek:

o Fold Napja, Viz Vilagnapja, Allatok Vildgnapja, Madarak ¢s fak napja, Marton-nap
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o Jotékonysagi Ovodabal, miisoros est.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliili kézos iinneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmaibol.
Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik:

e ajeles napokhoz kapcsolddé szokasok megismertetése, a népi kézmives technikékkal

valé ismerkedés soran.

Tanulmanyi kiranduldsok, sétak, mozi-, szinhaz- és konyvtarlatogatas, sportnapok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

11) A gyermekek tdavolmaradisinak, mulasztisanak igazolidsdra vonatkozé
rendelkezések

Beteg, gyogyszert szedé gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési intézményt.

Ha a gyermekekkel foglalkozé pedagégus megitélése szerint a gyermek beteg,
betegségtiineteket mutat, akkor a lehet6 legrévidebb id6 alatt értesiteni kell a gyermek sziileit,
valamint gondoskodni kell a beteg gyermeket tarsait6l val6 elkiilonitésérol.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, latogathatja az intézményt, orvosnak kell igazolnia.
Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat.

A gyermek mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil elézetesen bejelentette, hogy a gyermeket nem viszi évodaba, vagy ha a sziilé
irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kap a tdvolmaradasra,

- ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint orvos igazolja,

- ha hatésagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott kételezettségének eleget tenni.

Ha a szild a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvodaba vinni, legalabb egy
munkanappal megel6z6en tdjékoztatnia kell az 6vodapedagogust. Ha a gyermek tdvolmaradasa
elére nem lathaté, azt a tidvolmaradds napjén lehetdleg 9.00 oraig be kell jelenteni az
6vodapedagdgusnak.

A két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet a féigazgato-helyettessel vagy a pedagdgiai
munkakdzosség-vezetdvel kell egyeztetni.

A gyermek dvodai élett6] valéd tdvolmaradésanak térvényi eldirds szerinti lehetdségét, modjat,
az igazolas szabalyait a Hazirend rogziti.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Amennyiben a gyermek a 201 1. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 8. § (2) bekezdése
alapj4n vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, a Fdigazgatd - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.)
Kormanyrendeletben foglaltakkal §sszhangban — értesiti a meghatdrozott id6 intervallumok
szerint illetékes szervezeteket:
- ha az igazolatlan mulasztas egy nevelési évben eléri az 6t nevelési napot - csalad- €s
gyermekjoléti kézpontot;
- ha az igazolatlan mulasztas egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot- -
altaladnos szabalysértési hatosagot;
- ha az igazolatlan mulasztds egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot —
gyamhatoségot, csalad- és gyermekjoléti kbzpontot.
(20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 51.§)
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A gyermekek tdvolmaradasinak igazoldsa, dokumentaldsa a kdtelezden bevezetett oviKRETA
rendszerben torténik. A papiralapti és az elektronikusan érkeztetett, feltdltott igazolasok
digitalizalt formaban keriilnek rogzitésre.

12) Etkezés, téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések

A befizetési id6pont hirdettablan keriil kifliggesztésre az 6voda épiileteinél vagy zart
internetes sziiléi csoportban keriil megosztasra. Hidnyzds esetén az étkezés lemondhat6
személyesen vagy telefonon minden nap 10 6rdig. A lemondas a kdvetkezd naptdl érvényes.
Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziilé az dvodéaval szemben Kartéritési igénnyel nem léphet
fel.

Az els6 napon tortén6 hianyzas esetén, ha sziil6 azt 10 6raig jelzi az 6vodanak, az arra a napra
rendelt ebéd, igazolas ellenében (melyet az 6voda ad ki) a napkdzi konyhérol elvihets. A
gyermek tizdraijat és uzsonnajat az 6vodaban veheti at a sziilo.

A téritési dij befizetésének elmulasztdsa esetén az Onkorméanyzat altal meghatarozott
eljarasrend szerint szélitjuk fel a sziilét az étkezési téritési dij megfizetésére.

Az étkeztetés a kdzétkeztetés rendszere szerint térténik. A szakorvos altal igazolt diétas étkezést
igényl6 gyermek esetében az allapotnak megfelel6 diétas étrend biztositasa a 37/2014. (IV.30.)
EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozo taplalkozas- egészségiigyi eldirasokrdl torvényi
eloirdsok szerint torténik.

13) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

Az dvodéba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodat latogatd
védono latja el.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az O6voda kozremiikodésével évente egy
alkalommal fogorvosi és szemészeti latogatés, sziirés torténik.

A Foigazgatd biztositja az egészségiligyi gondozas feltételeit, gondoskodik a gyermekek
clengedhetetlen felligyeletérél és szitkség szerint a gyermekek vizsgilatokra torténd
el6készitésérol.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek részére abban az idétartamban,
amikor a koznevelési alapfeladatot ellato tobbeélt intézmény feliigyelete alatt all, az intézmény
specialis ellatast biztosit.

A gyermek sziildjének, torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan kell biztositani.

Intézményiink a fenti feladat ellatasat olyan pedagogus vagy nevelé-oktatd munkat kézvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak legalabb érettségi
végzettséggel kell rendelkeznie) biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsol6do ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis
ellatasban valo részvételt vallalja.

A pedagégus vagy nevel6-oktatd munkédt kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
elvégzi:

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi el6irds alapjan, a sziildvel, térvényes képvisel6jével a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

A Foigazgat6 a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban all6
specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A sziil6, mas torvényes képvisel6é a kérelmét az Eiitv.15.§ (5) bekezdésével 6sszhangban
megtett formaban nyujtja be. ,,Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti nkéntes
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gyogykezelésbe vételhez a beteg irdsbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tanu egyiittes
jelenlétében, szdban vagy méas modon megtett nyilatkozata sziikséges.”

Intézményes keretek kozott a szakorvos altal igazolt diétas étkezést igénylé gyermeknek az
allapotnak megfeleld diétas étrendet kell biztositani, melynek médjat, szabalyait a 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas- egészségiigyi eléirdsokrol
irja elo.

Tartés gyogykezelés alatt allo gvermek az, akinek egészségiigyi ellatiasa jarobeteg-
szakellatasban vagy az éltalanos fekvébeteg-szakellatasban folyik.

Tartés gyoégykezelés alatt 4116 gyermek esetében, ha a felmentést engedélyezd szerv az dvodai
foglalkozason vald részvétel alél a gyermeket felmentette, az Gvoda a sziil6 részére tandcsadast,
konzultaciét biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a
pedagégiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

A pedagégus munkaltatdja az egészségiigyi szolgaltatd vagy rehabilitacids intézmény irasbeli
kérelmére célfeladatot allapithat meg, ha a pedagogus a megfeleld szakképzettséggel
rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids
intézmény szakmai vezetése alatt a vonatkozd szabalyok betartasaval végzi.

Intézményiink a 363/2012.(XII.17.) Korményrendelet az Ovodai Nevelés Orszigos
Alapprogramja szerint végzi munkéjat.

I11. fejezetében foglaltak alapjan torekszik az egészséges €letmod alakitéséra; az érzelmi, az
erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelésre; valamint az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és
nevelés magvalodsitasara.

Szem el6tt tartja a testapolds, a tisztalkodas, az étkezés, kiilondsen a magas cukortartalmu ételek
és italok, a magas s6- és telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentését, a zoldségek
és gylimdlesok, illetve tejtermékek fogyasztdsdnak 6sztonzését, a fogmosds, az 6ltozkodes, a
pihenés, a betegség megeldzés és az egészségmegbrzés szokdsainak alakitisit. Az ezzel
kapcsolatos részfeladatokat a Pedagogia Program és az éves Munkaterv tartalmazza.

14) Az intézményi védé - 6vo eldirasok

A nevelési- oktatdsi intézményben nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét figyelemmel a baleset- megelézés szempontjaira. A gyermekek
biztonsdgos 6és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa minden alkalmazott szdmara folyamatosan
fennallo, alland6 feladat. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elott, egyéb
esetekben sziikség szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek €életkoranak megfelelden -
ismertetni kell a veszélyforrdsokat és az elvarhato magatartdsformat. (Lasd oviKRETA/
csoportok/a negyedéves tervek.)

A jatékot hasznalé gyermekek ovodapedagogusai kételesek a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és az
eszkozoket, jatékszert a leirtak szerint hasznalni, alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset érte, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus, nevelést- oktatast segitd
alkalmazott kotelessége az elsdsegélynyujtas, illetve az orvos, sziilé értesitése. Ha a balesetet
vagy a veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal intézkedni, a veszélyforrdsra pedig a
foigazgato-helyettes, a  pedagégiai  munkakozosség-vezetd  figyelmét  felhivni.
Gyermekbalesetrdl a Foigazgatot haladéktalanul értesiteni kell. A nevelési-oktatasi intézmény
kivizsgélja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési kdtelezettséget.
A nyolc napon til gy6gyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezt
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elektronikus jegyzokényvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetOség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az eléktronikus tton kit6ltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek esetén a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell 6rizni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartédsi és jelentési kotelezettség teljesitését a Féigazgatd
ellen6rzi.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megelozésére.

15) Tajékoztatds a Pedagégiai Programroél, SZMSZ-r6l és a Hazirendrél

Az intézmény hivatalos és nyilvanos dokumentumai elektronikus formaban megtekintheték az
intézmény honlapjan (mkovoda.userweb.hu) és a varos honlapjan (www.mezokovacshaza.hu).
Az irasos dokumentumok koziil a nevel6i szobdban kell elhelyezni a Féigazgato altal hitelesitett
masolati példanybol:

e Pedagogiai Programot

e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot

e Hazirendet.
A sziilok az adott dvodai épiiletben dolgozé dvodapedagdgusoktdl ezeket a dokumentumokat
elkérhetik és megtekinthetik.
A sziilok a Foigazgatotol vagy a foigazgatd-helyettestél, a pedagdgiai munkakodzdsségi
vezet6tol, kérhetnek szobeli tdjékoztatast az el6zetesen megbeszélt idépontokban.
Az évoda hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, illetve a tajékoztatas
modjat.

16) Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisér6 sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek a
Foigazgatonak, a pedagdgiai munkakozosség-vezetdknek jelentik be, hogy milyen tigyben
jelentek meg az dvodaban.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas (példaul az 6vodai szocidlis
segitd) a Foigazgatoval valé egyeztetés szerint térténik. Az évodai csoportok és foglalkozéasok
latogatasat mas személyek részére a Foigazgatd engedélyezi.

17) Az 6vodai létesitmények és helyiségek hasznailati rendje

Helyiségek csoportositasa:

e csoportszobak
étkezok, konyhak
raktarak, szertarak
mosdok, kazanhazak
tornaszobak, orvosi szobdk

Hasznalati rend:

Barmely helyiséget nyitvatartasi idében minden alkalmazott rendeltetésszertien hasznélhat,
Gyermekcsoportok a megfeleld helyen és feliigyelettel tartézkodhatnak.

Az 6vodai helyiségek haszndlati dijanak feltételeirdl az igazgatotanacs hatéroz.

Az 6vodai helységek haszndlata az dllagmegovéas mellett csak rendeltetésszertien torténhet,
kiilénds tekintettel a hasznalati dij ellenében torténd hasznalatra.
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ITI/11. A béleséde

A bolesédei nevelés a Bolesddei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja szerint torténik.
1.) A boleséde szervezeti egységének felépitése, mitkodésének feltételei

Az épiilet felépitése: 4 gyermekszoba a hozzé tartozé dtadohelyiséggel €s flirdészobaval, azaz
két gondozdi egységgel és az egyeb kiszolgalo helyiségekkel.

A bilesédei szervezeti egység felelds vezetdje a bolesddevezetd, aki vezetdi tevékenységét a
Féigazgaté iranyitasaval és ellenérzése mellett végzi.

Engedélyezett alkalmazotti [étszam a 38 féréhelyes engedély esetén: 1 f6 bolesddevezetd, 6 6
kisgyermeknevels- gondozo, 2 6 bolesddei dajka.

2.) A bilesédei gondozas-nevelés

A bilesédébe felvett gyermekeket koruk és fejlettségi szintjiik szerint elkiilonitett csoportokban
kell gondozni, nevelni.

A gondozisi csoportok létszamat gy kell meghatdrozni, hogy minden gyermek szamara
biztositott legyen az egészséges, kiegyensulyozott testi és szellemi fejlodés.

A kisgyermeknevel6k a gyermekek kordnak és az évszaknak megfeleld napirendet készitenek.
A bolcsédében a gyermekek napi négyszeri étkezésben részesiilnek.

A gyermekek ruhézatat, annak tisztasagat, a pelenkdt a sziil6 biztositja.

A bélesddében a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsban részesiilnek. Ez magaba
foglalja a heti 1 alkalommal torténd rendszeres gyermekorvosi ellenérzést. A gyermekek
fejlodését az elSirtak szerint kell dokumentalni (gyermekegészségiigyi torzslap, fejlédési naplo,
fejlodési lap, esemény naplo, iizeno fiizet).

A bilesddevezetdnek lehetdség szerint biztositani kell a kisgyermeknevel6i dllandésdgot és a
felmend rendszert.

A nevelés helyzetei, vagyis a tanulas (tartés valtozas a viselkedésben, gondolkoddsban,
kornyezet-, 5nmaga megismerése), gondozas, jaték, mozgas, monddka, ének, vers, mese, alkotd
és egyéb tevékenységek a kisgyermekek szamara élményt nyujto, részvételre motivalo, tanuldsi
tapasztalatokat biztosito legyen.

A bolcsddei nevelés megvaldsitdsdnak sajatos feltételei vannak, igy a .sajat
kisgyermeknevel6™- rendszer, a gyermekcsoport szervezés (létszdm, teljes integrécio,
homogenitas), targyi feltételek és a napirend alakitasa.

A gondozas- nevelés feladatai az orszagos alapprogramban megfogalmazott elvek alapjan:

e A csaladok tdmogatdsa, annak erésségeire épitve a sziiloi kompetencia fejleszteése

o Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

e Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

o A megismerési folyamatok fejlédésének segitése.
Az egyéni igények figyelembe vételével alapveto sziikségleteik kielégitése, az egészséges testi-
lelki — szocidlis fejlodésiik segitése.

3.) A bilcséde miikodési rendje, egyedi szabalyozisa

A fenntart6 altal meghatarozott napi nyitvatartasi idd: 7-17 éréig.

Gondozasi id6: 7-17 oraig.

A bolesdde 6t napos (hétfétdl-péntekig) lépesozetes munkakezdéssel és befejezéssel tizemel.
A bolesddei dolgozok munkarendje:

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében intézményegységekre bontva
talalhato. A munkarend valtoztatasara javaslatot tehet a bolcsddevezetd.
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Az egyéni munkarendet a munkakdori leirds tartalmazza, a dolgozok heti teljes munkaideje heti
40 ora, mely a kisgyermeknevelSk esetében kotelezd 6rabdl és a szakfeladatnak megfelel6
feladatok ellatashoz sziikséges idébol all (napi 7+1 6ra).

A munkabeosztasok dsszeallitasanal alapelv a bélesGde zavartalan feladatellatdsa. A bélcséde
teljes nyitvatartasi ideje alatt gondozoné foglalkozik a gyermekekkel.

A gondozéné a tdvolmaradast a bolesédevezetének elére kell jelezze, amennyiben ez nem
lehetséges a hidnyzas napjan legkés6bb munkakezdés el6tt telefonon kell jelezni, hogy a
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A boleséde nydron a fenntarté engedélyével 2 hétig takaritds miatt zarva tart, melyrdl a
sziiléket, a vonatkozé jogszabalynak megfeleléen értesiteni kell.

4.) Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a bilesédével

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, a bolesédével jogviszonyban nem allé személyek a
bolcsédevezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg a bélcsédében.
A hivatalos latogatéas a Féigazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik.

5.) A felvétel rendje

A boélesédében a gyermek 20 hetes koratél harmadik életévének betdltéséig veheto fel. A
bolcsodébe torténd felvétel kérelemre torténik. A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé
hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e a korzeti védénd

e a hazi-, gyermekorvos

e a gyamhatdsag

e Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat.

A bolesddei ellatds igénybevétele az 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol 42/A. § (1)-(3) bekezdések értelmében mddosulhat.

A bolcsddei felvétel soran elonyben kell részesiteni:

- ha a gyermek sziil6je munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket
- 3 vagy tébb gyermeket nevel6 csalddban €16 gyermeket
- egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket

- védelembe vett gyermeket.

6.) A bolcsodei szolgaltatis tartalma

A bélesbdei ellatas keretében a gyermekek életkoranak és egészségi allapotinak megfelel6en
biztositani kell:
a.) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilonssen
e atdrvényes képvisel6 kozremitkddésével térténd fokozatos
beilleszkedés lehetoségét
e amegfeleld textiliat és bitorzatot
e ajatéktevékenység feltételeit
e aszabadban val6 tartozkodasi feltételeit
e asajatos nevelési igényl gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit
b.) az étkeztetést.
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7.) Az elhelyezés megsziinik a bélesédében

o A boleséde jogutod nélkiili megsziinésével
e Haa gyermeket gondozoé sziild kéri az elhelyezés megsziintetését
e Ha a bolcsddevezetdje kéri a bolesddei elhelyezés megsziintetését, az alabbi indokok
alapjan:
- a gyermek hozzéatartozdja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bélesodei
hézirendet
- agyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a blesédébol hianyzik
- agyermeket évkézben 6vodaba felvették
- asziil6 az étkezési dijat két alakalommal térténd felszolitas ellenére sem fizeti be
- abdlesdde orvosanak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi 4llapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bélcs6dében
vald tartdzkodas soran rosszabbodna, illetéleg a bolcsddei gondozasra
alkalmatlan.

8. ) Téritési dij befizetésének rendje

Az 1997. évi Gyvt. 146. § értelmében intézményi téritési dij megfizetése sziikséges, amely

- gondozasra

- gyermekétkeztetésre vonatkozhat.
Téritésmentes gondozasban részesiil az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek

- 3vagy tobb gyermekes csalad gyermeke

- védelembe vett gyermek.
A befizetési idépont hirdettablan kifiiggesztésre kertil a bolcsdde épiiletén beliil. Hidnyzas
esetén az étkezés lemondhat6 személyesen vagy telefonon, mindennap 10 6rdig. A lemondas a
kovetkez6 naptdl érvényes. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a bolesodével szemben
kartéritési igénnyel nem léphet fel.

9.) A bolesddei dolgozok munkakére, feladataik

Altalanos alapelv és cél:

A boleséde dolgozdi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a feleldsséget, mely a gyermek testi, lelki, szellemi, mentalis fejlddésének biztositasaban
rajuk harul. Feltétel nélkiili szeretet és gondoskodas, egyéni és kozOsségi nevelés, a fejlodés
sokoldalu el6segitése, tevékenységek életkornak és egyéni adottsdgnak megfeleld irdnyitdsa.

Ezért a bolesddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk.

A bolesédei dolgozok képesitési elbirasait a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a kézalkalmazotti
osztalyba sorolasukat a 257/2000. (XII.26.) Korményrendelet és a pedagdgus végzettségl
kisgyermeknevelok fokozatdnak megallapitasat a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok j
életpaly4jarol, valamint a mindenkor hatalyos koltségvetési térvény szabalyozza.

A bélecsddevezeté munkakore

Bolesddevezetének csak szakképzett, szakirdanyu fels6foku képesitéssel és legalabb 5 éves
bolcsddei gyakorlattal rendelkezé kisgyermeknevel6 alkalmazhaté. Hidnyzdsa esetén a
feladatait a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkez6 megbizott kisgyermekneveld latja el.
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9.1.) A bolesodevezeto feladatai, hataskore, feleldsségi kore

a bolcsddevezetd egy személyben felelds a bolcsdde szakmai irdnyitasdért és a bolcsdde
elektronikus nyilvantartasanak szakszert, pontos vezetéséért (KENYSZI)

gondoskodik a dolgozok oktatasi és tovabbképzési tervének elkészitésérél és .
végrehajtasarol

elokésziti a dolgozok munkakori leirasat

megszervezi a helyi adottsdgok figyelembevételével a bolcséde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét

elkésziti az éves szabadsagolds litemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvantartast
vezeti

szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket, sziiloi értekezleteket

elkésziti az intézmény muikodésével kapesolatos beszamolokat

el6késziti az intézmény SZMSZ-t, szabélyzatait

rendszeresen kapcsolatot tart a bélcséde orvosaval, segiti az egészségligyi vizsgalatok
szervezését, lehetdség szerint jelen van a vizsgdlat sordn, kezeli a boleséde
gyogyszerkészletét

rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, kapcsolatot tart az élelmezésvezetovel €s
betartja, betartatja a HACCP el6irdsait

rendszeresen ellenérzi a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokumentécios
munkajat

szakmai tudésat a kévetelményeknek megfeleld szinten tartja, illetve fejleszti

a partneri igény elégedettségmérés elGkészitése, lebonyolitisa, értékelése.

Részletes és pontos leirast a munkakéri leirasa tartalmaz.

Kdzremuikodik:

az 6vodaval

a felvjitasi- karbantartasi munkak el6készitésében

a gondozasi feltételek biztonsagos megteremtésében

a gyermekbalesetek megel6zésében

a bolesoédei hagyomanyok, az tnnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

a munka- és balesetvédelem, valamint a tlizvédelmi eloirasok betartasaban
veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek esetében egyiittmikodik
a Gyermekjoléti Szolgélattal.

9.2.) Bolcesddei kisgyermekneveldk feladata

A kisgyermeknevel6- gondozé a munkahelyén a bolcstdevezetd feliigyeletével és iranyitasaval
tevékenykedve

a bolesédés gyermekek nevelése- gondozasa

a gyermekek harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek kielégitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével

rendszeres, napi kapcsolattartds a sziilokkel, térvényes képviselokkel, tamogatva és
megerdsitve dket sziild1 szerepiikben

a vonatkozé gyermeki és sziiloéi jogok és kotelességek figyelembe vételével valo
tevékenységvégzés

az évszaknak és a gyermekek kordanak megfelel6 napirend, munkarend elkészitése
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e kozremiikodés a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban,
egészségnevelési-, pedagogiai felvilagosito tevékenyseégvegzes
e aneveld- gondozod munkéhoz kapesolodé dokumentacids feladatokat végzése.

Részletes és pontos leirdst a munkakori leirasok tartalmaznak.

9.3.) Bolcsédei dajka feladata

A bolesddevezetd utasitisa alapjan a bolcsdde teljes kdrnyezetének rendben és tisztan tartdsa,
a zavartalan miik6dés segitése.

Részletes és pontos leirast a munkakori leirasok tartalmaznak.

10.) Alkalmazotti jogallas, munkaltatéi jogkorgyakorlas

» Kozalkalmazott
e A munkaltatéi jogkort a Foigazgato gyakorolja

11.) A bélesdde kapcesolattartasanak rendje

Sziilokkel torténd kapesolattards:
e naponta (a gyermek érkezése és tdvozasa soran) rovid egyéni tdjékoztatas
e havonta {izend fiizet éltal
e csaladlatogataskor
o clore egyeztetett idépontban sziiloi vagy gondozoi kezdeményezésre hosszabb egyéni
beszélgetés
e sziiléesoportos beszélgetés
e sziil6i értekezlet (évente 2 alkalommal)
e csaladi nap (évente 1 alkalom)
Az Gvodaval t6rténd kapcsolattartas:
e egymds munkdjanak kolesonds megismerésével segitjiik a gyermekeket a
zokkenémentes 6vodakezdésben
e részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve nevelés tartalma
értekezleteken)
e Ovodakezdés elott ellatogatunk az dvoda kiscsoportjaba.

12.) A bilcsiode egészségvédelmi szabdlyai

A bolesédés korti gyermek egészségvédelme, illetve megorzése szempontjabol tigyelni kell a
jatszoudvar, kert rendjére, tisztasagara. A homokozot naponta fel kell dsni, 6ntdzni, - évente
egyszer homokot cserélni. A jatszoudvart a dajka naponta kérbejarja, az esetleges elszort
szemetet Osszeszedi. A higiénés szabélyok fokozott betartdsa minden bolcs6dei dolgozora
vonatkozik.

Takaritas

A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertétlenithetéek legyenek.
Tisztitasuk nedves, fertotlenitds ruhdval térténjen. Jarvany esetén a kozegészségligyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni. A bolcsédében hasznalatos moshaté gyermekjatékokat sziikség
szerint, naponta meleg foly6vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fert6tleniteni kell.
A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A padld tisztitdsa nedves,
ferttlenitds ruhdval torténjen. A tisztito- és fertdtlenité szereket a mindenkori kozegészségiigyi
el6irasoknak megfelel6en kell alkalmazni.

A bolcsodei helyiségek levegdjének higiénéje
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A csoportszoba homérséklete 20-22 °C, a fiird0szobéaé 22-24 °C, a konyhéé 18 °C legyen.

A levegd frissességét szellztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérséklete 3- 5 °C csdkken.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Szennyes ruha kezelése, moséasa

Minden gyermek tisztdzdsa utan, fert6tleniteni kell a polyazot. A fertétlenité oldatot eléirds
szerint cseréljiik. A gyermekek a bolcsédében sajat ruhdban tartozkodnak, melynek
tisztantartasarol a sziilé gondoskodik. A boélcs6dében hasznalatos egyéb textiliak mosasa az
eléirasoknak megfeleléen, az épiiletben taldlhatdé mosdkonyhdban torténik. Ha barmilyen
fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyiigyi megfigyelést rendelnek
el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozdan a fertétlenitést az ide vonatkozd
kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalositani, amelyet az ellenorzd kdzegészségiigyi
hatosag ir el6. A higiénés kdvetelmények, szabalyok betartasanak ellendrzése, a megbizott
gyermekorvos, illetve a bolcsédevezetd feladatai.

13.) A bilesdde ellendrzési terve

A gondozasi munka ellen6érzési litemtervét a boles6devezetd és a Foigazgatd késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a bélesddevezetd felel.

Az ellendrzési terv tartalmazza:
- azellen6rzés teriileteit (munkafegyelem, munkavédelem, szakmai munka, étkeztetés)
- mddszereit (komplex megfigyelés)
- és litemezését (éves munkaterv szerint, és rendkiviili esetben)

14.) Bilesddei iigyvitel

A bolcsddében a gyermekek gondozdsdval kapcsolatban az alédbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

- Felvételi konyv
A bolesddében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi kdnyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni.

- Gyermekfejlédési dokumentéciod

A felvételkor kell kitélteni. Az els6 oldal fejrészét a bolesddevezetd tolti ki.

Az els6 pdtlap els6 oldalat irja meg a bélesédeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasdbjaban a gondozond bejegyzések rovatba a kisgyermeknevel$ irja be a
gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatokat.

A fejlédési lapra - a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

A Boélesddei Gyermekegészségiigyi Torzslapot kiegésziti a gyermek fejlodésérél vezetett
egyéni fejlédési naplo.

- Napi jelentési kimutatas

A bélesddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.

Ha a sziil6 a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas els6 napja még jelenlétnek
szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

- Bolcsddei jelentés 20....évrdl

A bélesédevezetd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles a foglalkoztatottak szamaval
kapcsolatosan jelenteni a fenntartd feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH
igazgatosagnak.
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- Csoportnaplé

A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délelbtti €s
délutani miiszakban tortént eseményeket kézjeliikkel ellatva rogzitik a gondozoéndk.

- Uzend fiizet

A csalad és a bolesdde kozti folyamatos kapcesolattartds egyik eszkoze.

A kisgyermekneveld minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bdlcsédében
tortént. A sziild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermeknevelknek és az orvoshoz sz6lé
kérdéseket irja le.

- KENYSZI

A bolesddés gyermekek napi jelenlétét nyilvéantart elektronikus rendszer.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol
és orszagos nyilvantartasarol szolo 415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési
rendszerrdl tartalmazzak az igénybevevdi nyilvantartas vezetésének szabdlyait.

A nyilvantartas vezetésért a bolcsddevezeto felel.
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IV. Fejezet

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat — tételi koételezettségekrol szolé 2007. évi CLIL toérvény
rendelkezései szerinti vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a
személyt, aki
e javaslattételi
e dontési
e vagy ellendrzési jogosultsdggal rendelkezik munkakéri feladataival dsszefiiggésben a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illet6leg az allami vagy dnkorményzati
vagyonnal valé gazdalkodas terén, tovabba az onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében, valamint az énkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak
vizsgalata, vagy a felhaszndlassal val6 elszamoltatas soran.

Intézményiinkben a kévetkez6é munkakorokben foglalkoztatottak kotelesek vagyonnyilatkozat
téltelére:
e Foigazgatod
Féigazgatd-helyettes
Pedagogiai munkakdzosségek vezetdi
Bolcsbédevezetd.

A vagyonnyilatkozat- tétellel kapcsolatos eljardsokat az egyes vagyonnyilatkozat- tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat 6rzésére felelos személy: Féigazgatod

Az 6rzés helye: az 6voda székhelyén 1év6 lemezszekrényben, elkiilénitve torténik.
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V. Fejezet

Az intézmény vezetése és a dolgozok érdekképviseleti szerve kozotti
kapcsolattartas rendje '

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szairmazo jogok é€s kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatasanak mértékérél, a miikodési feltételek biztositasarol jogszabélyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegitenitik:

A televizi6, a radié és az irott sajté képviseloinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a Féigazgat6 vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6é hirnevére és érdekeire.

Az intézményi honlap kezelése:

Szakember hidnydban kiils6 ~munkatirsak (varosi Onkorményzat informatikusai)
igénybevételével torténik. A honlapra csak a Foigazgaté jovahagyasaval keriilhetnek fel adatok
és dokumentumok.

Intézményi Facebook oldalak hasznélata:

Az intézményi 16goval, névvel ellatott Facebook oldal politikai célokra nem hasznalhato.

A titoktartasra vonatkozo6 rendelkezéseket és az intézmény érdekeit, jo hirnevét a Facebook
hasznalata esetében is figyelembe kell venni.
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VI. Fejezet
Az intézményi tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasanak rendje

Az dvodai tovébbképzéé ¢s beiskoldzas szabalyozisa
A pedagogusok tovabbképzésének szabalyozasa a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a
pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl altal torténik.

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a kéznevelési intézmény igazgatoja - ha az
intézményben szakmai munkakozosség miikodik - a szakmai munkakozosség részvételével
dolgozza ki. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgaté a tanévet megel$z6
aprilis 30-dig késziti el.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programban meg kell hatarozni azokat a tartalmi
megujitd képzéseket, amelyeken a pedagbégusnak részt kell vennie, valamint azokat a
valaszthato képzéseket, amelyeken a pedagogus részt kivan venni.

A kéltségvetésbdl finanszirozott tovabbképzéseken valo részvételrdl a Féigazgatd dont az éves
koltségvetés figyelembevételével.

Az iskolarendszerii, koltségvetésbol fedezett képzésben résztvevok tamogatasar6l tanulményi
szerzodés alapjan a Foéigazgato dont.

A bolcsddei kisgyermeknevelék tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz0lo  9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakdolgozd folyamatos szakmai- tovabbképzésen
koteles részt venni.

A bolesddevezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a
rendelet 15.§-ban megfogalmazottakat.
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VILI. Fejezet

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités odaitélésének elvei
/osztonzési kereset-Kiegészités, jutalom, céljuttatas/

A 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalydjarol rendelkezése értelmében a vezetdi

teljesitmény elismerése, célfeladat ellatasa esetén:

- a Féigazgatot a fenntart6, az intézmény tobbi vezetdjét a Foigazgatd 6sztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti,

- a Féigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a Féigazgato
jutalomban részesitheti,

- a munkaltatd a munkakorbe tartozd feladatokon kiviili, célhoz kdthet6 feladatot allapithat
meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo altalanos
munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovdbbiakban: célfeladat). A célfeladat
eredményes végrehajtasaért - a pedagdgus havi illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor-céljuttatas jar.

A Kjt. és a mindenkori koltségvetési torvény értelmében a kdznevelési intézmény vezetdje
keresetkiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve - a
helyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai
fejleszté tevékenységet, a nevelés céljait szolgald foglalkozds terén nyujtott mindségi
munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités). A kiemelt
munkavégzésért jard keresetkiegészités megallapithaté — a kdznevelési intézmény barmely
alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetdleg meghatarozott idére, havi rendszerességgel. A
kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellato, tovabba
a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit. A kiemelt
munkavégzésért jar6 keresetkiegészités feltételeit - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kollektiv szerzédésben, ennek hidnydban a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban kell
meghatérozni. A keresetkiegészitésre vald jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre szolhat. A
keresetkiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja. A keresetkiegészitésre
valo jogosultsig megéllapitisa sordn elonyben kell részesiteni azt, aki az intézményi
teljesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési évben, keresetkiegészitésben részesiilt, feltéve,
hogy a mindségiranyitasi programban meghatarozott ciklusidé nem telt el, és a munkaltato
megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

1. A teljesitményértékelés alapelvei:
e az elfogadott szempontok alapjan,
e tények ismeretében,
o megfeleld légkdrben,
e személyre szoloan torténjen.

2. Az értékelés célja
e (sztonzd hatdsa legyen,
e Pedagdgiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban Iévo feladatok magas
szinvonali — adott esetben az alkalmazottak szabadidejét is igénybe vevd —
munkavégzés elismerését erdsitse.

3. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités megitélés alkalmaval:
A keresetkiegészités differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan a Féigazgat6 dont.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e Foigazgato-helyettes
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e Pedagogiai munkakozisség-vezetd
e Szakmai munkakozosség-vezetd
e Bolcsddevezetd.

Nem részesiilhet kereset- kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

e fegyelmi biintetésben részesiilt,
igazolatlanul tdvol maradt,
rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,
ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot,
alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast tanusitott.

4. A keresetkiegészités juttatasanak rendje
Az 1992, évi XXXIII. évi Kjt. alapjan a meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért egyszeri vagy meghatarozott idore sz616 havi
rendszerességgel kifizetett, a mindenkori kéltségvetési torvényben meghatarozottak szerint
képzett eldiranyzat felhasznalasaval az alabbi alapelvek alapjan torténik a juttatas
szétosztasa:

e minden év november 30-ig kifizetésre keriil

e ¢évente 1 alkalommal keriil kiosztasra

e aszétosztas alapelveit a munkakozosség-vezetokkel, a dolgozokat kiilon értékelve

torténik.
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VIIIL. Fejezet

Az intézmény tiizvédelemmel, munkavédelemmel és a katasztréfik elleni
védekezéssel kapcsolatos feladatai, szabalyozasanak rendje

1. Tiizvédelem

Az intézmény thzvédelemmel Osszefliggd feladatainak ellatdsa a tliz elleni védekezésrdl, a
miiszaki mentésrdl és a tizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. térvény, valamint az Orszagos
Tlizvédelmi Szabalyzatrél (OTSZ) szol6 54/2014. (XI1.5.) BM és a 10/2011. (1I1.28.) BM
rendeletben foglaltak alapjan térténik. Az SZMSZ 5. sz. fiiggeléke tartalmazza az intézmény
Tlizvédelmi Szabalyzatat.

2. Munkavédelem

Az intézmény munkavédelemmel sszefiiggd feladatainak szabélyozésa a munkavédelemrdl
sz616 t6bbszor modositott 1993. évi XCIIL. torvény 2. § (3) bekezdés és a 12. § alapjan torténik.
Az SZMSZ 6. sz. fiiggeléke tartalmazza az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatat.

3. Katasztrofavédelem

Az intézmény a dolgozok, a gyermekek és a latogatok életének, testi épségének megovasa, a
hivatasos és a tarsadalmi katasztrofavédelmi szervezetekkel valo egyiittmiikodési képességiik
javitasa, valamint ing6 és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme érdekében a 49/2016.
(XII. 28.) EMMI rendelet alapjén az intézmény elkészitette, hatalyban tartja, €s sziikség esetén
aktualizdlja a Honvédelmi Intézkedési Terv-ét. (SZMSZ 7. sz. fiiggelék) Tovabbi
katasztrofavédelmi intézkedésként elkészitteti, és hatdlyban tartja a tiiz elleni védekezésr6l, a
miiszaki mentésrél és a tiizoltosagrol sz616 1996. évi XXXI. torvény, valamint az 54/2014. (XII.
5.) BM rendelettel kiadott Orszdgos Tiizvédelmi Szabélyzat eldirdsainak megfeleld sajét
Ttzvédelmi Szabalyzatat, ami az SZMSZ 5. sz. fliggelékét képezi.

4. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal jelenteni. Az intézmény vezetdje dont a sziikséges intézkedésekrol és a
fenntarto értesitésérol.

Bombariadd esetén a Foigazgatd a fenntartd értesitésével egyidejlileg azonnal intézkedhet.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a Mentési terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezeté hatosag
informécidja alapjan a Féigazgato, akadélyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

Az 6vodas gyermekek bombariadé esetén torténé ideiglenes elhelyezése
Az 6vodas gyermekek elhelyezése a kovetkez6 beosztéds szerint torténik:

Arpad kézi 6voda: Mezékovacshazi Varosi Konyvtdr és Kalocsa Roéza
Miivel6dési K6zpont (Alkotmany u. 63.)

Pet6fi utcai dvoda: Arpad kozi 6voda (Arpad koz 6.)

Téncsics utcai 6voda: Téancsics u. 46-48. szam alatti épiilet

Bolcsode: HSZK Fay Andras utca 30-32.
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A bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl a Foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Azintézmény ezen, a fent felsorolt feladatok ellatasara megbizasi szerz6dés alapjan szakembert
foglalkoztat. .

Felkérésre elokészit, értékel, beszamol az intézmény miikodésével kapcsolatosan a Képviseld
Testiilet el6tt.

Egyiittmtkodik a fenntartd illetékes szakembereivel, folyamatosan tdjékoztatja Oket az
intézmény mutikodésérol.
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IX. Fejezet

A mikodés rendje és a nyilvantartas

Az intézményegységek mikddési rendjét és nyitva tartasat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
mellékletei tartalmazzak.

Mellékletek:

1. Szervezeti abra

2. Munkakori leiras- minta
Fiiggelék:

Integralt kockazatkezelési szabélyzat

Irat és dokumentumkezelési szabalyzat
Ko6zérdekii adatok kozzétételének szabalyai
Tiizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzatat

Honvédelmi Intézkedési Terv

Vagyonvédelmi szabalyzat

0 = en o e

Veszélyes anyagokra vonatkozo kockazatbecslés

9.  Szervezeti integritast sért események kezelésének szabalyzat

10. Panaszkezelési szabalyzat

11. Ajandékok, egyéb elénydk elfogaddsanak rendjére vonatkozo szabalyzat

12. Legionella kocké4zatbecslés

13. Munkaruha / Védéruha szabalyzat

14. A  pedagogus és nem  pedagégus  munkakdrben  foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szabalyozasa

15. Hazirend /Ovoda, Boleséde/

16. Belsd ellendrzési szabalyzat

17. Partnerazonositasi szabalyzat

18. Diétds étkeztetés szabélyzata

19. Teljesitményértékelés intézményi szabélyzata

20. Onértékelési szabélyzat

52



X. Fejezet
Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Foigazgatd késziti el, és azon rendelkezéseinek
hatélybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkdtelezettség hérul, a fenntart6 egyetértése
sziikséges.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba [épésével egyidejlileg érvényét veszti az
intézmény el6zdleg jovahagyott szabalyzata.

A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatérozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a Foigazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

MezOkovacshaza, 2026. augusztus 28.

P. h. Sziicsné Toth Erika
foigazgatod
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Legitimacios zaradék

A Mezbkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bélesdde nevel6testiilete a 2026. augusztus 28-an
megtartott értekezletén, jogszabalyban meghatérozott, 4t nem ruhazhato hataskrében eljarva a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot elfogadta.

Az elfogadasrol sz616 dontést az értekezlet jegyz6kdnyve tartalmazza, melynek része a jelenléti

iv.
Mez6kovacshéaza, 2026. augusztus 28.

Nevelotestiilet nevében

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Féigazgato késziti el.

A Sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A Mezbkovécshazi Négy Evszak Ovoda és Bélcséde 200456001/00360-1/2026 iktatasi szamu
jegyzokonyve igazolja, hogy a Sziil6i szervezet képviseléi megismerték és véleményezték az
intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetés nem kertilt fogalmazésra.

Mezokovacshaza, 2026.szeptember 03.

Sziil6i szervezet képviseldje

A Mezbkovécshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat az
intézményfenntarté6 Mezékovacshdza Véros Onkormanyzatanak Képviselo- testiilete
megismerte és a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény hatalyos
rendelkezéseinek megfelelden - a ra harulo tobbletkotelezettséget jelentd elemek tekintetében
— a benne foglaltakhoz egyetértését adja.

B REAROZET ot sirsass s

Mezékovacshaza, 2026. .................

P h

.............................................

Fenntarto
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabalyi alapjat az alabbi torvények, kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek
képezik:

® & ¢ o

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok vj életpalyajarol -

401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023,
évi LIL térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az &llamhéztartasrol szold torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljardsrol és a szabélysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXIL toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeir6l

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
muko6désiik feltételeirél

2007. évi CLII. évi térvény egyes vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettségekrél

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eloirasokrol
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L. Fejezet

Altalanos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat céljét

A koznevelési intézmény jogszeri miikddésének, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseinek meghatarozasa, biztositasa.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) régziti az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, mikodését, a vezetok és alkalmazottak, érintett partnerek feladatait és
jogkorét.
Az intézmény tartalmi munkdjat és miikodését meghatiarozé dokumentumok, helyi
szabalyzok:

e Alapito okirat

e  Munkaterv

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Hazirend
Pedagogiai Program
e Bolcsdde szakmai program

Az intézmény alapdokumentumai

o Alapité okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait, jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikddését.

e Munkaterv, amely az intézmény egy tanévre szolo feladatainak megvalositasat,
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok
megjelolésével.

o Hazirend, amely a gyermeki, sziiléi jogok, kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai, bélesddei élet rendjével kapesolatos rendelkezéseket allapitja meg.

» Pedagégiai Program, amely meghatdrozza az ¢voda tartalmi mikddését, valamint az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai
alapjait.

e Bolcsdde szakmai programja, amely meghatirozza a bélcséde tartalmi miikddését,
valamint a Bolcs6dei nevelés- gondozads alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait.

e Jelen SZMSZ, mellékletei és fiiggelékei.

I.1.1. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumair6l

A Pedagogiai Program, Szervezeti és Mikodési Szabélyzat, Munkaterv nyilvanos
dokumentumok, az intézmény honlapjén, illetve az intézmény székhelyén és a
feladatellatasihelyeken megtekinthetoek.

Téjékoztatast a tanév elsé sziildi értekezletén a csoportvezetd dvodapedagdgusok,
kisgyermeknevel6k adnak.

Erdemi valtozés esetén a sziiloi szervezet tajékoztatisa sziikséges.

Igény és sziikség esetén, eldre egyeztetett idépontban a foigazgatd, vagy az altala kijelolt
személy koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a Pedagogiai Programrol.

A Hazirend a sziil6 részére a beiratkozas soran atadasra, az elsd sziil6i értekezleten
megbeszélésre keriil.



I.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése.
Mezokovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bélesdde

Az intézmény székhelye, cr'm’e.'
5800 Mezdkovacshaza, Arpad koz 6.

Az alapité megnevezése, az alapitds éve, alapité okirat szama:
Mezékovacshaza Véros Onkorményzat Képviseld- testiilete
2007.01.01.

Okirat szama: H225-5/2024-11/1132-1/2026.
Alapito okirat kelte: 2024-februar-08- 20236. jinius 22.

Az intézmény tipusa:

Tobbeéla, kozos igazgatasa intézmény
A koz6s igazgatasu kéznevelési intézmény szakmailag 6nallé dvodai intézményegységbdl és
szakmailag 6nallé bolcsddei intézményegységbdl all.

Az intézmény a kovetkezd bélvegzoket haszndlja:

Fej bélyegz6: Korbélyegzo:

Az intézmény miikodési teriilete.
Ovoda vonatkozisaban: Mezékovacshaza véros kozigazgatasi teriilete, valamint a
vilagnézetileg el nem kotelezett nevelést igénylé sziilok gyermekei részére biztositja a
gyermekek Ovodai nevelését Battonya, Kaszaper, Végegyhdza telepiilések kozigazgatasi
teritileteirdl.
A bolesdde vonatkozasaban Dombegyhaz telepiilés kézigazgatasi teriilete.

Az intézmény fenntartdja:
Mezdkovéacshaza Varos Onkormanyzata

Az intézmeny feliigyeleti szerve:
Mezdokovacshaza Varos Onkorméanyzata

Az fn{ézménv telefonszamai:
Ovoda: 68/381-852; 30/515-7113
Bolesode: 30/640-1223

Az intézmény adoszama:
16656105-2-04

Bankszamlat vezetd fiokja:
QTP Bank Rt. Mezb6kovacshaza




Bankszamla szam:
11733034 - 16656105

Statisztikai (KSH) kddja:
16655238-8510-322-04

Tarsadalombiztositasi (TB) szama:
0007537

Intézmeny torzsszama.
686695

OM azonositoja:
200456

1.3. Az intézmény alaptevékenysége

Szakagazati besorolas szerint:
851020 Ovodai nevelés
Ovodaba integralhaté sajatos nevelési igény(i gyermekek, sériilés specifikum szerint:
- testi fogyatékos (mozgéskorlatozott),
- gyengén lato,
- enyhe fokban hallassériilt,
- enyhe értelmi fogyatékos,
- a fejlédés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek.

Korméanyzati funkcio szerint:

013350 Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

mikddtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatdas mitkadtetési feladatai

104031 Gyermekek baolcsodei ellatasa

I.4. Az intézmény székhelyen kiviili telephelyei

5800 Mezdkovacshaza, Pet6ofi u. 8.
5800 Mezokovacshaza, Tancsics u. 38.
5800 Mezokovacshaza Pet6fi u. 3/A

I.5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, kozfeladat
ellatasdra létrejott onallo jogi személy, vezetdjét a Képviseld-testiilet nevezi ki.

Az Alapité Okirat rendelkezései szerint az irdnyitd szerv irdnyitdsa ald tartozé masik,
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv utjan latja el a gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat, az eldirdnyzatok feletti teljes jogkorrel.

A koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.



I1.6. Koltségvetési gazdilkodasi formaja

A gazdéalkodassal kapcsolatos feladatokat a Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatallal kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatal latja el, a
megéllapodasban rogzitett keretek kozott és felelosséggel.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Kotelezettségvallalas:
Az intézmény mindenkori vezetje vagy az A4ltala irasban kijelolt személy
kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkort irdsban kijelolt, a Hivatal allomanyaba tartozo, megfelelé szakmai
végzettséggel rendelkezd koztisztviseld, a koltségvetési irodavezetd, vagy az altala megbizott
személy gyakorolja, az érvényben lévé szabdlyzat szerint.

Utalvanyozas:
Az intézmény altal villalt kotelezettséget az intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban

meghatalmazott személy jogosult utalvanyozni.

I. 7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya, jovahagyasa és elfogadasa

Az SZMSZ-t a foigazgatd késziti el a—nevelétestiletbevonasaval. A nevelotestiilet dont az
elfogadasrdl. és-aAz intézmény honlapjan keriil kozzétételre.

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az SEMSZ-tafenntarto-hagyiaidvé: Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletktelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatélya Kiterjed:
- Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
- Azintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkéat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak, életének megvalositasaban.

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed:
- Az intézmény teljes teriiletére.
- Az 6voda altal szervezett — Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodo- 6vodan
kiviili tevékenységekre, programokra.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatialyba és hatarezatlan—ideig—szél visszavonasig
érvényes. Modositasa akkor valik sziikségessé, ha a fenti jogszabalyok valtoznak, vagy ha a
sziilok, illetve a nevel6testiilet a valtoztatasra javaslatot tesz.




II. Fejezet

Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

1.  Munkaltatéi joggyakorlas

A koznevelési intézmény vezetdje a Foigazgatod, aki egyben az Ovoda intézményegység
vezetdje is. Vezetdi megbizasaval és visszavonasaval kapcsolatos munkaltatoi jogkoroket
Mez6kovacshdza Véros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete, az egyéb munkaltatoi
jogokat az intézmény Alapité Okirata alapjan Mezékovacshaza Varos Polgarmestere
gyakorolja.

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény foigazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban meghatarozott modon
atruhazhatok.

A féigazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténéd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatdi jogot.

2. Az intézmény szervezeti egysége, felépitése

Az intézmény két szervezeti egységbél all.
Az intézmény munkdjanak dsszehangolasat az igazgatdtanacs végzi.
A bolesédei és 6vodai feladatokat ellaté szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabélyok, szakmai el6irdsok alapjan latjék el.
A jogszabédlynak, szakmai eléirdsoknak, az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak
megfeleléen részleges ©nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik:
e az alkalmazotti k6zosség
a neveldtestiilet
a kisgyermeknevelok kézossége
a dajkak és kisegité dolgozok kozossége
a szakmai munkak$zosség
e apedagogiai munkakozosség.

Az intézmény szervezeti abraja a jelen szabélyzat 1. szama melléklete.

3. Az intézmény vezetése, miikodése

Az intézmény élén a Foigazgato all.

A képviseldtestiilet — nyilvanos palydzat utjan- a jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfelelé foigazgatdt nevez ki, aki egyben az dvoda intézményegység
vezetdje is.

A kinevezése hatarozott idodre. 5 év id6tartamra szol.

A Dbolesdéde szalamat vezeté megbizdsa nyilvanos palyazat kiirdsa eredményeként, a
mindenkori jogszabaly szerint torténik.

A megbizas idotartama hatarozott ideji, 5 évre szol.

Moddja: a boleséde szakmati vezetdé megbizdsarol és a megbizds visszavondsardl az
igazgatotandes foigazgato dont. [257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak
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jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gvermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol 1/A (9). (10)]

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Féigazgato.

A Foigazgatd jogallasit a magasabb vezet6i beosztas ellatdsaval megbizott kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo rendelkezések hatarozzik meg.

A Fdigazgatonak a vezetésben fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2023.
évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalydjarol, a 2011.évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol és a 2011, évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol allapitja meg.

A Foéigazgato feleldssége:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabélyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmadra jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitése

az intézmény szakszera és térvényes miikddése

az intézmény mukodésével kapcsolatos minden olyan iigy, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe

az intézményi szabalyzatok elkészitése

az intézmény képviselete

a pedagdgiai munka

nevelotestiilet vezetése

neveldtestiilet jogkorébe tartozéd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése, ellendrzése

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

megfeleld iratkezelés (targyi, technikai, személyi feltételek biztositasaval)

nemzeti és intézményi linnepek megszervezése

gyermekvédelmi feladatok ellatisa, jelzorendszer intézményhez kapcsol6do
feladatainak koordinalasa

neveld munka egészséges, biztonsagos feltételek megteremtése

érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valo egyiittmikddés
gyermekbaleset megel6zés

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékelése

szakmai ellen6rzés inditasa a szakmai munka szinvonala érdekében

a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott etikai kodex betartasa, betartatasa.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskérébe utalt és at nem ruhézott feladatokat.

Kizar6lagos jogkorébe tartozik:

munkaltaté6i jogkor gyakorlasa

foigazgato-helyettes megbizasa

kinevezés, munkaszerzddés megkotése

felmentés, jogviszony-, munkaviszony megsziintetése

besorolas, illetmény, munkabér, egyéb juttatdsok megallapitésa
fegyelmi eljaras meginditasa

teljesitményértékelés, és annak alapjan torténd illetmény eltérités

A Foéigazgatdé mellett tandcskozdsi, véleményezési, dontési joggal az igazgatdtandcs,
érdekképviseleti szervek, egyeztetd forumok éllnak.

A szervezeten beliil megtalalhato: - az ala- és folérendeltség,
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- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Magasabb vezet6 beosztasu:
Fdigazgato
Féigazgato-helyettes -

Vezet6 beosztasu:

Bélcséde szakmai-vezetdje

3.1. Igazgatdtanacs

A kozos igazgatasu koznevelési intézmény intézményegységei munkdjanak 6sszehangolasét —
az egyes intézményegységek azonos szamu képvisel6ibol allo — igazgatotanacs segitheti. 5

o) & SRR 0 ~ozovtta = o 1 3 aty - =
- - Ch -

Tagjai:
e | {6 Foigazgatd
o | f6 Foigazgatd-helyettes
e | f6 Bolcs6de szakmat vezetdie
e | f6 kozalkalmazott

Az igazgatOtanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.
Az igazgatdtanacs a FOigazgatd dltal megéllapitott munkaprogram alapjan sziikség szerint
tanacskozik. Az tilések Gsszehivasa a Foigazgato feladata.
Az iilésen- a napirendi ponttol fiiggden- tanacskozasi joggal részt vevok:
e szakmai munkako6zosség-vezetok
pedagdgiai munkakdzsségi vezetdk
alkalmazottak valasztott képvisel6i
az intézmény sziil61 szervezetének képvisel6i
az intézményi érdekképviseleti szervek vezetoi.

Az igazgatotanacs donthet:

stratégiai kérdésekkel kapcsolatos dontést elokészitd feladatokrol
e az intézményegységek feladatainak 9sszefoglalasarol

e dont a mindenkori koltségvetési tervezet tekintetében

e dont az esetleges szerkezeti valtozasokban.

Allast foglal:
e a pénzeszkozoknek a kiemelt elGirdanyzatok kozotti drcsoportositasarol, a
koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol
e az intézmény egészét érintd személyi és targyi feltételekkel kapcsolatos javaslatokrol
e a szakalkalmazotti értekezleten atruhazott dontési, valasztasi jogkordkben.

Véleményezi:
e az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerését
e az intézmény éves koltségvetési javaslatat
e a fejlesztési, beruhazasi, feltjitasi terveket.

Javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
e az intézmény mikodésével kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.

Az igazgatdtanacs 6sszehivasa:
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Rendkiviili igazgatotanécsi dsszehivésra keriil sor, ha azt a tagok 40%-a az ok megjeltlésével
inditvanyozza, vagy ha azt a Féigazgatd sziikségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége:

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3 — a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

A bolcsdde szakmai-vezetdi megbizashoz, megbizas visszavonasahoz, fegyelmi dontésben az
igazgatotanacsi tagok 2/3-nak titkos szavazas keretében adott igenld szavazata sziikséges. A
doéntésben érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

3.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti-, kdzalkalmazott, kozfoglalkoztatasi
jogviszony, munkatoérvénykonyv szerint foglalkoztatottak kozossége, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket s jogaikat az 1992. évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasarol, a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyédjardl és a
munka torvénykonyve szabalyozza.

Az intézmény alkalmazotti kozOsségét a székhelyen, telephelyeken foglalkoztatott
valamennyi alkalmazott alkotja.

Ezen beliil kiilon kozosséget alkotnak az 6vodaban és a bolcsddében foglalkoztatottak.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és-déatést jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet a Foigazgatd jogosult &sszehivni. Kezdeményezési joggal az
Onértékelést Tamogaté Munkacsoport (OTM) vezetéje rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevo jogkore:
A mukodési korébe tartozd kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités sordn a Foigazgatonak mérlegelnie kell.

Pontést Megismerési jogkore: '

Kizarélas—A Munkaterv és a részét képezd Eves Onértékelési terv, Belsé ellendrzési terv
tekintetében. eogadasat-iletéen-

Az alkalmazotti kézosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez a dolgozok 2/3-anak jelenléte
sziikséges.

A hatérozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek jogviszonya,
munkaviszonya sziinetel.

Az intézményi munka egészét, valamint az intézmény minden alkalmazottjat érint6 tigyekben
vald tajékoztatas, megbeszélés az évente két alkalommal 6sszehivott, valamennyi alkalmazott
részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

3.3. Erdekképviseleti szervezetek

e Pedagogus Szakszervezet (a foglalkoztatott munkaiigyi és szociélis érdekeiben)
e Sziil6i szervezet (jogok, kitelességek, miikkodés vonatkozasaban)

e Nemzeti Pedagogus Kar (kdznevelés- szakmai javaslatok)

o Erdekképviseleti Forum
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e Az orszagos, agazati és teriileti érdekegyeztetés szervei
o Kozalkalmazottak Orszagos Munkaiigyi Tanacsa
o Orszagos Kozszolgalati Erdekegyeztetd Tandcs

3.4. A nevelési-oktatasi intézményben mikdo egyeztetd forumok

3.4.1. A neveldtestiilet
A nevelési-oktatasi intézményben (székhelyen és telephelyeken) koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakérben, a felséfoka végzettséggel rendelkezd neveld-
oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kzossége.
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikdédésével kapcsolatos
tigyekben, jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet meghatarozza mikédésének és déntéshozataldnak rendjét.
A testiilet foruma:

o (¢rtekezlet (az értekezletek rendjét az Ugyvitel tartalmazza), a nevelGtestiilet

értekezleteit a Foigazgato késziti eld.

Nevelotestiileti értekezletet kell Gsszehivni:

¢ az ovodaigazgato,

e aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

o asziiléi szervezet, kozosség kezdeményezésére.
Ertekezletek rendje:

o nevelGtestiileti értekezlet évente 2-3 alkalommal
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a koznevelési intézmény nevelétestiilete a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz).
A neveldtestiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:

* A jegyzékonyvet a Foigazgato altal megbizott személy vezeti.
Az értekezletet kvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A Foigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerid szotobbséggel hozza.
A nevelotestiilet dont:

I I]i . g = ]ﬁ lr - (]
I 3t » . . -
3 . H B = 339 3 =

- apedagogiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- a pedagoégus-tovabbképzési intézményi program elfogadasardl,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol.

- ahézirend elfogadasarol,

- az igazgatoi palyazathoz készitett vezetoi programmal dsszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
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-

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelo6testiilet véleményét
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- az igazgatohelyettesek megbizisa, megbizasnak visszavonasa el6tt,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki
Nevelotestiilet feladatkdrébe tartozhat tartozik a:

- Foigazgaté megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas, egyetértés
(egyetértés esetén a 2. igazgatdi ciklusban a palydzat mellézhetd).

kell kérni.

4 v

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhdzott jogkdr gyakorloja koteles a neveldtestiiletnek beszdmolni — a nevelétestiilet
altal meghatarozott idokoézonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabal eljar.

Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a
Hazirend elfogadasara.

A nevelGtestiilet hataskorébe tartozik az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
esetén felallitott, legalabb harom tagu bizottsagban torténd vizsgélat, amely a sziil6i kozosség
és a neveldtestiilet tagjaibol. [Nkt. 38.§ (1) és (2)]
3.4.2. Szakmai munkakdz0ss¢
A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak neveld-
oktaté munkajanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakozosséget munkak$zOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozOsség
véleményének kikérésével a Foigazgato biz meg legfeljebb ot évre.
Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakodzosség hozhaté létre. Tagjai az adott
épiilet és mas feladatellatasihelyek 6vodapedagégusai. A pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. Az intézmények kozotti munkak6zosség
jogkorét, mikkodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megdllapodas
hatarozza meg.
A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, Osszegz6 véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben is részt
vehet.
A szakmai munkak6zdsség dont

a) mitkddési rendjérdl és munkaprogramjardl,

b) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol.
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A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6z6sség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a Pedagodgiai Program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az dvodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz be kell szerezni.

3.4.3. Szuldi szervezet
A sziiléi szervetettel valdé megfeleld egyiittmlkodésért a nevelési- oktatasi intézmény
Foigazgatdja felel.
A szil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény muikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziiloi szervezetet
hozhatnak Iétre.
A sziil6i szervezet
a) sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
gyermekeket érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
Féigazgatdjatol, az e kérbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A nevelési- oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga tekintetében - az
intézmény honlapjan, a feladatellatasihelyeken- a Hazirend, Pedagogiai Program, SZMSZ
megismerésére lehetéség van.
Véleményezési joga van:

- az SZMSZ elfogadasakor

- a fenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatiséval, nevének megallapitasaval 6sszefliggd dontése vagy véleményének
kialakitasa el6tt e témakban.

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas formai:
e nyilt nap (évente 1-2 alkalommal)
csaladlatogatas (sziikség szerint)
sziiloi értekezlet (évente 3 alkalommal)
munkadélutan
tarsadalmi munka végzése az 6voda tdmogatasara
k6z6s programok (pl. Vilag Gyaloglonap, Marton-nap).

Szakalkalmazotti értekezlet a vezetOkbdl és a koznevelési intézmény alapitd okiratdban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében foglalkoztatottakbol allok kozdssége.

3.5._A nevelési-oktatasi intézményben miik6do egyéb csoportok

Az dvoda mindségfejlesztési tevékenységét az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport segiti,
koordindlja.

Miikddésének rendjét az Onértékelési szabalyzat tartalmazza.

A csoport tevékenysége egységesen fogja at a székhely és telephelyek tevékenységét.

A neveldétestiilet dontése alapjan a Vezet6i-team az alabbi tevékenységet végzi:
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- Partnerkapcsolatok miikodtetése. A partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése. Az informaciok alapjan intézkedési tervek készitése.

- A folyamatos fejlesztés miikddtetése.

- Iranyitott onértékelés végzése, mely az egész intézményre, a teljes alkalmazotti
kozosségre kiterjed. :

- A munkatarsak teljesitményének megerdsitése, javitdsa, Osztonzése, az
alkalmazottakkal, pedagogusokkal szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa,
azok betartéasa.

- A pedagdgus, intézményi onértékelés lefolytatasanak segitése.

A bolcsdde mindségfejlesztési tevékenységét a bolesdde szakmat vezetd fogja dssze.

Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bdlcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabélyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Az intézményegységekben 6néllé csoportot alkotnak. Elkiiléniilt feladatuk alapjan szervezeti
egységnek nem mindsiild és 6ndlld jogositvanyokkal nem rendelkez6 kdzosséget alkotnak.

3.6. Az intézményi titkar
A Féigazgatd mellett kdzvetleniil beosztott igyintézo.
Munk4javal az intézményi miikddését segiti. Feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

3.7. Nevelést-oktatast kozvetleniil segitdk kore

Az 6vodai dajkak, pedagogiai asszisztensek. Munkajukat kozvetlen felettesik a
feladatellatasihely pedagogiai munkakozosség-vezetdje, a  foigazgatd-helyettes
iranymutatasaval végzik. Munkarendjiik, feladatkoriik a Féigazgatéval vald egyeztetést
kovetden keriil kialakitdsra.

4. Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formija

4.1. Intézményen beliili kapcsolattartas

A Féigazgatd kezdeményezi, illetve részt vesz az Ovodai és bolcsdédében tartott
értekezleteken.

A pedagdgiai munkakozosség-vezetok, a bolcsode szakmai vezetd a rendkiviili eseményeket
azonnal jelentik telefonon a Foigazgato, hidnyzésa esetén az foigazgato-helyettes felé.

A Foigazgatd, féigazgato-helyettes, a pedagogiai munkakozosség-vezetdk, bolcséde szakmai
vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil is folyamatos, kozvetlen kapcsolatban allnak
egymassal. Kapcsolattartdsuk formdja tématol és siirgdsségi fokozatt6l fiiggden személyes,
telefonos, elektronikus forméban is térténhet.

A kapcsolattartas miikodési rendje: :

e vezetdi megbeszélés a foigazgato-helyettes, a pedagogiai munkakdzosség-vezetok,
bélesdde szakmat vezetd részvételével /havonta 1 alkalommal, illetve sziikség szerint/
munkataest pedagogiai munkakozosségi megbeszélés /sziikség szerint/
szakmai munkakozosségi vezetdk /sziikség szerint, évente 2-3 alkalommal/
nevel6testiileti értekezlet /évente 2-3 alkalommal/
alkalmazotti értekezlet /évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint/
szakalkalmazotti értekezlet /sziikség szerint/

OTM megbeszélés a munkaterv, illetve sziikség szerint
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4.2. Helyettesitési rend

Féigazgato, féigazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetén

Helyettesitési rend

Helyettesitett személy Helyettesitd személy
1. Foigazgatod Foéigazgatd-helyettes
2 Féigazgato-helyettes Foigazgato

A Foigazgatd akadélyoztatisa esetében a foigazgato-helyettes az atruhazott feladatok és
jogkorok tekintetében teljes felelosséggel latja el a feladatot.

Ez alol kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a féigazgatd kizardlagos hatéaskorébe tartoznak.

A Foéigazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarté masként
rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.

A Foigazgato és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités a Féigazgato dltal adott
megbizds alapjan torténik (székhely 6voda, a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd
hatdrozatlan 1dére kinevezett Ovodapedagogus). Intézkedési jogkére az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.

Ovodai dolgozok tavolléte esetén

Helyettesitési rend

Helyettesitett személy Helyettesité személy
1 Fdigazgatd Féigazgatd-helyettes
2. Foéigazgato-helyettes Fbigazgatd
3. Ovodapedagégus (1) Ovodapedagdgus (2)
4. Ovodapedagogus (2) Ovodapedagégus (1)

A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok hidnyzas esetén helyettesitik egymast.
Dajka hidanyzasa esetén a dajkai munkakorben dolgozok atszervezése torténik. A talmunkak
elrendelése (eseti helyettesités) a vezet6 feladata.

Bolcsddei dolgozok hidnyzésa esetén

Helyettesitési rend

Helyettesitett személy Helyettesito személy
1. Bolcsodei szakamat vezetd Rangidds kisgyermekneveld
2. Kisgyermeknevel Bolesddei szakmat vezetd
3 Kisgyermekneveld (1) Kisgyermeknevel6 (2)
4, Kisgyermeknevel6 (1) Kisgyermeknevel6 (1)

Bolcsodei dajka hianyzasa esetén a foglalkoztatottak atszervezésével torténik a zavartalan
feladat ellatas.

4.3. A vezetdk és a Sziil6i szervezet kdzotti kapcesolattartas formdja és rendje

A sziilok kozossége minden ovodai, bolesddei feladatelldtasihelyen a torvényben
meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében kiilon sziil6i szervezetet
miikodetnek.

Az intézményi szintli ligyekben a sziiloi szervezet képviseldivel a Foigazgato, a
feladatellatasihelyeken dvoda esetében a fOigazgato-helyettes, pedagogiai munkakézosség-
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vezetOk, bolcsdde esetében a bolesdde szakmat vezetd, a csoportszintii tigyekben az
6vodapedagdgus €s a gondozond tart kapesolatot.

A sziil6i szervezet a miikodési rendjérdl sajat maga dont.

Sziikséges esetben (példaul térvényi valtozas esetén) a sziiloi szervezet, illetve képviseloik
Osszehivasaval torténik meg tajékoztatasuk. ’

Képviseldiket egyszerli sz6t6bbséggel maguk koziil valasztjak.

Fenntartéi kezdeményezésére a bolcsédében Erdekképviseleti Forum miiksdik. Miikodését
0nallo szabalyzat alapjan végzi.

5. Az intézmény belsé és kiilsé ellendrzése, vezetok kozotti feladat megosztis

A Foéigazgatod Belso ellenérzési terv alapjan latogatja az 6vodat és bolesodét.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés maodszereit, céljat, tertiletét, litemezését.

Ellendrzést végezhet:
e Foigazgatd
e Foigazgatd-helyettes
e Pedagdgiai munkakozisség-vezetod
e Bolcsdde szakmat vezetd
e Szakmai munkakozosség-vezeto.

Ellendrzott teriiltek Féigazgato altal:
o gazdéalkodas

szakmai munka

taniigyi feladatok ellatasa

megbizasok teljesitése

teljesitményértékelés

munkavégzés.

Ellen6rzott teriiltek Féigazgato-helyettes €s pedagogiai munkakdzosség-vezeto 4ltal:
e munkarend, munkafegyelem
e munkavédelem
¢ szakmai munka
e teljesitményértékelés.

Ellendrzdtt teriiltek a Bolesode szakmai vezetd (bolesédében dolgozok korében) altal:
¢ munkarend, munkafegyelem
e munkavédelem
e szakmai munka.
o étkeztetés.

"o

Ellen6rzott teriiltek Szakmai munkakdzosség-vezeto altal:
o feladatok ellatasa
e szakmai munka
o teljesitményértékelés.

A nevelési év soran a Foigazgatd az-6vedapedagégus—es—akisgyermekneveld a koznevelési
foglalkoztatotti alkalmazottak munkéjat értékel legalabb egy alkalommal értékeli. A
pedagogiai munka ellen6rzését az Eves munkaterv tartalmazza.

A Foigazgato feladat és hataskorébol leadott feladat és hatdskorok a fent felsorolt vezetdkre és
az altaluk ellen6rzott teriiletekre tered ki.

Az intézmény kiilso ellendrzése:
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Az ellendrzésben a fenntarto ¢s mindazon afenntarté felligyeleti szervek, valamint tarsadalmi
szervezetek jogosultak, akik szamara ezt a jogszabaly lehetévé teszi.

A kiils6 szervek altal végzett ellenérzés jegyzokonyveit a Foigazgatéo az eloirdsoknak
megfelel6en tovabbitja a fenntarto felé.

A latogatast, ellenérzést végzo személyeket, az intézmény Foigazgatdja, a bolcsdde szakmai
vezetdje kiséri.

6. Intézményi iigyintézés

Az intézményi ligyintézés az intézményi titkdr kozremiikodésével, a Foigazgatd kozvetlen
iranyitasaval torténik.

Az ligyirat kezelés irdnyitaséért és ellendrzéséért a Foigazgatd a felelds.

Az intézményi titkar felelés az intézménybe elektronikus és nem elektronikus médon érkezé
iratok iktatasaért, a kimend ligyiratok készitéséért, postazasért, az irattarazasért /irattari terv
alapjan/, személyzeti nyilvantartds vezetéséért, a szabadsagok, jegyzokonyvek,
allasfoglalasok, hataridok nyilvantartasaért.

Az intézményi iratkezelés, irattarazas az allam dijmentesen biztositott, a kdznevelésért felel6s
miniszter altal jovahagyott tanulmanyi rendszer részét képez6 POSZEIDON iktatorendszer
altal torténik.

A fenti feladatok végzésének részletes szabalyait az SZMSZ

- 3+sz |. sz fuggelékét képezb Irat és dokumentumkezelési szabalyzat
- 4. sz. fiiggelékét képezd Kozérdeki adatok kozzétételének szabalyai tartalmazzak.

7. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus tton elééllitott nyomtatvanyokat a digitalizdldst végzé személy koteles
papiralapi formdban is elééllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt —a Foéigazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvetden:

- el kell latni a Foigazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) formatum kiallitasi datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utdn a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjéan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kvetéen hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus Gton elééllitott papir alapu nyomtatvanyon jellegétél fiiggden el kell végezni:
- az utolsd bejegyzést kdvetd sorok athuzéassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
e a hitelesités idépontjat,
e a hitelesito alairasat,
e azintézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
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A fiizetjelleggel sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell
tiintetni:

- hogy a dokumentum héany lapbdél, illetve oldalbél all,

- keltezést, datumot,

- az intézmény pecsétjét,

- és a hitelesito alairasat.

A hitelesités szovege dokumentumtdl fiiggéen lehet:
- Hitelesitési zaradék
- ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya

minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

Foigazgatd 2l : .
gazg nyilvantartas esetében

taniigyigazgatas dokumentumai:
o6vodapedagoégusok/kisgyermeknevelok csoportnapl6, mulasztasi naplé és fejlodési
naplo tekintetében

8. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus tuton benyujtott cégirat.
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.

A koznevelés informéacios rendszere (KIR) hatosagi és szakmai tevékenységet kiszolgalo, az
Oktatasi  Hivatal 4ltal mikddtetett elektronikus  alkalmazasok, adatdlloményok,
dokumentaciok adatbazisa, adatszolgéltatasi rendszere. Elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIII. 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény végrehajtasardl
eléirdsainak megfelelGen. Az ilyen iratot:

- elektronikus aléirassal kell ellatni

- és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag-az—intézmény
fenntartéja—illetve-annak—megbizdsa—alapjan a Féigazgato alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya

- az alkalmazott pedag6gusokra vonatkozo adatbejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek ,.tanul6i” lista

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
F6igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozatdban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappdaban kertil tarolasra. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a Foigazgat6 altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

20




A gyermekbalesetek elektronikus uton térténd bejelentlapja papiralapti nyomtatvanyénak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus okirat hitelesitési rendje
A munkéltatéi jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos Eelektronikus okiratot elektronikus
alairassal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult az alair6. Alairo
- aki, az intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Intézménytiinkben elektronikus alairasra jegesult a—femntarté—€s a Foigazgatd jogosult.
Elektronikus alairasra csak megfelel6 elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsol6dod Gsszetevot) lehet hasznélni. A Foigazgat6 az
elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan doént arrdl, hogy milyen szinti
elektronikus aldirasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus aldirés,
mindsitett elektronikus aldiras).
Az elektronikus alairé koteles az elektronikus aldirast létrehozé eszkézzel kapcesolatban

minden adatvédelmi és biztonségi eldirdst megtartani.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az intézményben hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:
- Nyomdai tton eldéllitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott

papiralapi nyomtatvany)

- Elektronikusan eléallitott, sorszamozott, 6sszefiizott papiralapu dokumentum
- Elektronikusan eléallitott nyomtatvany
- Elektronikusan eldallitott dokumentum
- Elektronikusan elééllitott nyilvantartds

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum
hitelesitése

Nyomdai aton eléallitott,
lapjaiban sorszdmozott,

A dokumentumok vezetése,
kezelése papir alapon

szétvalaszthatatlanul torténik megnyitasakor és

osszeflizott papiralapu lezarasakor a Foigazgato

nyomtatvany alairasat, az 6voda hivatalos
kérbélyegzdijének
lenyomatat

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum

Elektronikusan eléallitott,
sorszamozott, osszeflizott
papiralapi dokumentum

Az igy késziilt
dokumentumok vezetése,
kezelése nyomtatas utén
papir alapon torténik

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitasakor és
lezarasakor a Foigazgato
alairasat, az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatéat

Elektronikusan eloallitott
nyomtatvany

A nyomtatvany kitoltése
elektronikusan, vagy papir
alapon torténik

Nyomtatas utéan a
dokumentum tartalmazza a
Foigazgato, sziikség szerint
az érintett (ek) alairasat, az
intézmény hivatalos
korbélyegzdjének
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lenyomatat

Elektronikusan eléallitott
dokumentum,
nyilviantartas

Az elektronikusan eléallitott
dokumentum, nyilvantartas
vezetése szamitogépen
torténik

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitasakor és
lezarasakor a Féigazgato
alairasat, az intézmény
hivatalos kérbélyegzojének
lenyomatéat, tovabba a
dokumentumot a folyamatos
¢s végsO nyomtatas utan
hitelesitési zaradékkal kell

ellatni.

A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl 7. § (1) bekezdés a) - j) pontjaban
meghatarozott kéznevelési intézmények rendeltetésszeri mikodésiik sordn a koznevelésért
felelés miniszter 4ltal jovdhagyott, az allam dltal dijmentesen biztositott tanulmanyi
rendszert kotelesek hasznalni. Az intézmény elektronikus tton eléallitott papiralapt
nyomtatvany-, dokumentum haszndlata és nyilvantartas vezetése mellett megjelent a
digitalis dokumentéciovezetés az oviKRETA rendszer haszndlattal.

Elektronikusan | Elektronikusan | Elektronikusan | Nyomdai iiton Elektronikusan
eléallitott, eloallitott és eloallitott és eloallitott, lapjaiban | eléallitott és
papiralapu elektronikusan | papiralapon sorszamozott, vagy | vezetett
nyomtatvany vezetett vezetett szétvilaszthatatlanu | dokumenticio
nyomtatvany dokumentum 1 Osszefiizott

papiralapa

nyomtatviny
— Ertesités - KIR stat. - Munkaidé ~Oveodai - Felvételi és
ovodai - KENYSZI nyilvantartas e mulasztasi
felvételrol -KSHstat. | - Etkezési - Bolcsodei naplo
- Ertesités nyilvantartés csoportnaplo - Ovodai
6vodai - Munkaviszeny | - Csaladi filizet csoportnaplo
jogviszony lewetoteneks - Felvételi és
megszinésérdl modesitasanalks elojegyzési
- Bolcsodel megsziintetésén naplo
torzslap ek - A gyermek
- Fejlodési dokumentima fejlodését
naplo - Munkakori nyomon
- Bolesodel leiras, koveto,
csoportnaplo - T4jékoztatok 0sszegz0
- Sziil6i - Szabadsag dokumentéacio
igazolas, nyilvéantartas - Ovodai
- Tavolmaradasi - Szabadsag- torzskonyv
kérelem engedély

9. A kiadmdinyozas és képviselet altalinos szabdlyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.
Kiadmadnyoz6 a szervezetnél kiadményozasi joggal felruhdzott személy, akinek hatéskérébe
tartozik a kiadmany alairésa.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az intézmény nevét,
- székhelyét,
- az iktatoszamot,
- az ligyintéz6é megnevezését,
- az ligyintézés helyét és idejét,
- irat targyat
- az irat aldirojanak nevét, beosztasat és
- a nevelési-oktatési intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény képviseletére a Fdigazgatd jogosult. Akadédlyoztatdsa esetén a fdigazgatd-
helyettes teljeskortien képviselheti az intézményt. A bolcséde szervezeti egység vezetdjének
képviseleti jogosultsdga nincs.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat Kkell
tartalmazniuk:
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-
mail cim)
- az irat bal fels6 sarkaban
- cimzett neve, cime
- irat iktatoszama
- ligyintéz0 neve
- az irat jobb fels6 sarkén
- targy (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szam vagy jelzés
- mellékletek szama
- a szoveg alatt baloldalon
- keltezés (hely, év, ho, nap)
- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzé csak aldirds utan hasznalhatd. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy
hitelesitett kiadmanyként lehet érvényesiteni.

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Kiilsé szervhez vagy személyhez
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany hitelesitését az intézmény hivatalos
bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell
elvégezni. A keltezés alatt a kiadmdnyozo nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmdany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadményozds id6pontjat dokumentald mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
- azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg aldirja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel,
- a kiadméanyozd neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,
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- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elektronikus tértivevényrdl szold
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak minésiil €s az elkiildését
igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo
- a kiadmanyozo neve mellett az .s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- a kiadmanyoz6 alakhti alairds mintéja és a kiadmanyozé szerv bélyegzolenyomata.
Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles mésolatot késziteni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
Az iigyiratot jovahagyasa céljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasara)
jogosult személynek kell atadni.

A kiadmadnyozisi jogkor gyakorlasa, eljardasrendje
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetoségének ¢&s irattarazasanak engedélyezésére a Foigazgatod
jogosult.
Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
Féigazgatoja irhatja ald. Jogszerti és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza Féigazgato—
alairds minta szerinti - alairdsat és az éwveda intézmény hivatalos korbélyegzdjének
lenyomatat. Az intézmény cégszer(i aldirdsa a vezetd aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatdval érvényes.
A TFoigazgatd a kiadmanyozdsi jogéat atruhdzhatja, az &truhdzott kiadményozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.
A Foigazgaté akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a Fdigazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével elldtott irasos nyilatkozatban — kijel6lt alkalmazott.
Az intézmény Fdigazgatdja kiilon utasitdsban kiadmanyozisi jogot biztosithat az 6voda
igyintézdjének.
Az intézmény vezetdjének kizardlagos kiadmanyozasi joga:

- az intézmény miikodését megallapito szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti

szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratok,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefliggd dontések

iratai,

- munkaltatoi, tantigyigazgatds, beszdmolok, munkatervek, éves ellenérzési tervek és

értékelések dokumentumai,

- mindazon iratok, melyek az intézmény egészét érintik,

- a rendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az dvoddban keletkeznek, illetve az intézmény

nevében kiadott levelek, iratok,

- okiratok, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A keletkezett iratokrdl az intézmény vezetdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapt €s
elektronikus masolatot is kiadni.
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II1. Fejezet

Az intézményegységek feladat meghatirozasa, kapcsolattartisanak
miikodési rendje

I1I/1. Az 6voda

1) Az 6voda feladat és hataskorei, mikodési rendje, egyedi szabdlyozisa

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok, hataskorok, illetve a dolgozok kézétti munka
megosztasarol, a feladatot ellatd személyrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskérék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarto altal az intézmény vezetdjére és dolgozdira kotelezben eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

A gyermekek személyiségének fejlesztésérdl, testi épségik megovasardl és erkdlesi
védelmiikrél valé gondoskodds a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstol, a
gyermekkel foglalkozd pedagogusnak, NOKS alkalmazottnak térténd atadasatol a gyermekért
érkezdé személynek torténd dtaddsig, a nevelési-oktatdsi intézmény jogszer(i elhagydsaig
terjedd id6ben torténik.

Az 6voda 3 telephelyen, Gsszesen 248 221 féréhellyel, 10 foglalkoztaté csoportszobaval, 1
tornateremmel, 1 tornaszobéval és kiszolgél6 helyiségekkel rendelkezik.

(Arpéd kozi 6voda: 89 84 f6, Petofi utcai 6voda: 96 95 f6, Tancsics utcai Ovoda: 42 6
féréhellyel)

9 Gvodai csoport inditasa engedélyezett a fenntarto altal. Engedélyezett alkalmazotti létszam:
17 £6 6vodapedagdgus, 9 6 dajka, 1 f6 intézményi titkar, 3 f6 pedagdgiai asszisztens.

Az intézmény felelds vezetdje egyben az dvoda vezetését és iranyitasat is ellaté Foigazgato.
Az dvoda szakmai munkdjanak koordindlasat és iranyitasatl 6 foigazgatd-helyettes, és 2 6
pedagbgiai munkakszosség-vezetd segiti.

Az dvoda feladata tobbek kozott:
e Az dvodas korti gyermekek testi- lelki sziikségleteinek kielégitése.
» az egészséges életmod alakitasa,
» az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientélt kozosségi nevelés,
» az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

A pedagégiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiikddve 3 éves

kortdl az iskolaba lépésig a gyermekek fejlédésének biztositasa.

e A sajatos nevelési igényli gyermek oOvodai nevelésének, iskolai életmddra valo
felkészitésének segitése.

e Az Ovodaskoru gyermekek személyiségének harmonikus fejlesztésérol vald
gondoskodas.

e A tankotelezettség megkezdéséhez elengedhetetlen, a gyermek értelmi, lelki, szocialis
és testi fejlettségének iskolaba 1épéshez sziikséges szint elérése.

e Egyiittmiikddés az iskolaval, vele egyiitt keresi az iskoldba valé atmenet legkedvez6bb
lehetdségeit.

e A fejlédésiikben megrekedt gyermekek felzarkoztatasarél valé gondoskodas.
Tehetséggondozas.

Az 6voda a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ, dokumentdcids
teendodinek ellatasat az oviKRETA digitalis feliiletén végzi, rogziti.
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2) A gyermekek, alkalmazottak, vezetok nevelési - oktatasi intézményben valé
benntartézkodasinak rendje

A gyermekek fogadasa

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 3 1-ig tart.

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd oOtnapos munkarenddel, egész éven &t folyamatosan
mukasdik.

Az dvoda nyitva tartasa napi 10 ora, illetve a sziiléi igény szerint évente a fenntarté hatarozza
meg.

Nyari idészakban az egyes épiiletek nyitva tartasa a felajitasi, karbantartasi, nagytakaritasi
munkak, a hatékony munkaszervezés szempontjai szerint keriilnek kialakitasra. A sziil6i
igény szerint a gyermekek ellatasat a fogado épiilet biztositja.

A nyari zaras elott 30 nappal ossze kell gyijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket.

.
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H - 1 = F

Az évodai felvétel, a csoportok szervezése
Az 6vodai vj felvétel jelentkezés alapjan torténik. A beiratas idopontjat a fenntarté hatarozza
meg. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl bizottsag dont.
A felvételi bizottsag tagjai:

e a fenntartd képviseldje

e Foéigazgato

e pedagogiai munkakézosségi vezetok.
Az épiiletek kozotti atiranyitas jogat a Féigazgatod gyakorolja. A sziil6k élhetnek a folyamatos
beszoktatassal.
A csoportok szervezésében 3 szempont érvényesiil:

e az 6voda, illetve csoportok férohelyeinek szama

e beiratkozas, gyermekek létszama

e a gyermekek életkora illetve fejlettségi szintje.
A délutani csoportok szervezésénél a mindenkori csoport normativéakat kell figyelembe venni.

' = iy ~ = ot inoe = - = - mhFaleFa¥ail ' At XAV
N smme 3 - - = = - =5 -

Ha a varhato gyermeklétszam 10 f6 ald cs6kken. az ovodai ellatas szervezése Foigazgatol
hataskorbe tartozik.

Ugyeleti rend:

Ha a gyermek valamilyen rendkiviili ok miatt nyitva tartds utan is az vodaban marad, akkor
az ott 1év6 neveld koteles a feliigyeletét ellatni.

Ha az 6vodaban munkasziineti napon vagy munkaidon kiviil a sziilok térsadalmi kizosségi
munkat végeznek, egy fo ligyeletet tarthat.

A munkaidé beosztisa, alkalmazottak, vezet6k bent tartézkodasa
Az dvodai alkalmazottak munkaideje heti 40 ora.
A kotott/ neveléssel- oktatassal lekotott munkaido a kovetkezok szerint alakul:

- Foigazgato: 10 ora
- Foigazgatd-helyettes: 24 6ra
- Ovodapedagdgusok: 32 6ra
- Gyakornok: 32 /26 6ra
- Pedagogiai asszisztensek: 40/ 35 6ra
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A 2023. évi LIL térvény értelmében a neveléssel- oktatassal lek6tott munkaidé terhére jelenik
meg a munkakozosség-vezetd, illetve a pedagogusjelltet mentorald megbizas.
Munkaidé- kedvezmény illeti meg az alkalmazottat
- szakszervezeti érdekképviseleti tevékenység ellatasa, illetve munkavégzési
kotelezettsége alol mentesiil a munkaltatéval vald konzultacio tartamara ’
- heti 2 6ra id6tartamban a munkakdz6sség-vezetéssel 6sszefiiggd feladatok elvégzésére
- heti | ¢6ra idétartamban a pedagogus jel6ltek mentoralasara.

Az alkalmazottak munkarendje:

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében intézményegységekre bontva
talalhato. A munkarend valtoztatasara javaslatot tehet a foigazgato-helyettes, a pedagdgiai
munkakozosség-vezetok.

Az alkalmazottak munkaidejiiket, kotelezé draszamukat lépcsézetes munkakezdéssel toltik.
Az dvodapedagdgusok kotelezd ordinal figyelembe kell venni, hogy 2 6éra atfedési id6 legyen
csoportonként.

A fedett id6 csokkentésének terhére szamithat6 be: séta, kirdndulds, mozi, szinhazlatogatas,
ahol két fonek kell kisérni a gyermekeket, valamint a HHH, illetve a kiilénleges bandsmodot
igénylo gyermekek egyéni fejlesztése.

A dolgozok tavolmaradasukat kozvetlen feletteseiknek, azaz a foigazgato-helyettesnek, a
pedagdgiai munkakozosség-vezetdknek kotelesek jelezni.

Az Ovoda nyitvatartasi idején beliil 6.30-16.30 ora, illetve 7.00-17.00 6ra kdzdtt az dvodéaban
a Foigazgato, fOigazgaté-helyettes vagy a pedagogiai munkakozosségi vezetdk latjak el a
vezet6i feladatokat. A benntartézkodasukon kiviili idében a helyettesités rendje szerint
torténik a feladat ellatasa.

3) Belso ellendrzés

A belsé ellenérzés az SZMSZ fiiggelékét képezd Belsé Ellendrzési Szabalyzat alapjan
torténik.
Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
Féigazgato a felelds.
A belso ellenorzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo

e szakmai tevékenységgel Gsszefliggo és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések tapasztalatait a Foigazgato folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl Ertékel6 lap és Latogatdsi jegyzokanyv késziil, eredményérél
az ¢rintetteket, a vizsgélt teriilet vezet6it, valamint alkalmazotti értekezleten az intézmény
dolgozéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje 20/2012.EMMI 34, 118.§(5)
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az dvoddban folyd pedagégiai tevékenység
hatékonysagéanak a mérése.
Az ellendrzési tervet a pedagdgiai és a szakmai munkakozosségek vezetdinek javaslata
alapjan a Foéigazgato késziti el.
Az ellen6rzés rendjérdl éves terv késziil, mely tartalmazza az elendrzés-témakorét—feladatat;
dépontiat. ellendrzés idejét, ellenérzést végzé személy nevét, munkakorét, az ellendrzott
személy nevét, munkakorét, az ellendrzés tipusat, ellenérzés maodjat, az ellenérzés céljat,
teriiletét, tovabbi intézkedés, megjegyzés lehetdségét.
Az ellendrzés modszere modja:

e teljes kori
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e tematikus

e visszatérd.
Az ellendrzési tervben nem szereplo, rendkiviili ellenérzésrol a Foigazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e pedagdgiai munkakozosség-vezetd

e szakmai munkakozdsség

e sziil6i munkakdzosség.
A Foigazgaté minden évedapedagégus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazott munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év sordn. Az egyes nevelési
teriiletek ellenérzésébe bevonhatja a pedagogiai munkakozosség-vezetdjét és a szakmai
munkakozosség-vezetot.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett évedapedagégussal alkalmazottal ismertetni kell, aki
irasban észrevételt tehet.
A nevelési év évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetoleg ismertetni az ellenérzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az ellenérzés rendszere nélkiilézhetetlen és segiti az érintett pedagdgusok, pedagdgus
végzettségli NOKS alkalmazottak (tevékeny és digitalizalt) szakmai munkdjanak
megfigyelését, nyomon kovetését, értékelését, amely a  bevezetésre  keriilt
Teljesitményértékelési rendszer (TER) alapjaul szolgal.

4) A vezetok kozotti feladatmegosztas és kapcsolattartis rendje

Egyiittmiikodési, kapcsolattartasi rendszer:
o A Foigazgato tdjékoztatja az intézményi titkart, a féigazgatd-helyettest, a pedagogiai
munkakozosség-vezetoket, illetve az érintetteket.
e Havonta egy alkalommal, illetve a feladatok fiiggvényében alkalomszeriien a
pedagdgiai munkakozosségek vezetdivel megbeszélést tart.
e A pedagdgiai munkakdzosségi vezetGk tajékoztayjdk az dvodapedagdgusokat,
pedagodgiai asszisztenseket, dajkakat.
e A csoportvezetd 6vodapedagdgus tajékoztatja a sziiloket, illetve a gyerekeket.
e A délel6ttos 6vond tajékoztatja a délutanost.
e A visszajelzésnek mindig meg kell térténnie.
A tijékoztatas személyes, szobeli, esetleg telefonon torténd, illetve irasbeli lehet. Ha az
ovodédban rendkiviili esemény torténik, a pedagdgiai munkakozosségek vezetdi, tavollétiikben
a jelenlévo dolgozo azonnal koteles a Foigazgatot értesiteni.

A vezetdk kozotti feladatmegosztés:
Az intézményegység élén a Foigazgato all.
A Féigazgato felel.
e A pedagogiai munkéért.
A gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért.
A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek alakitasaért.
A gyermekbalesetek megel6zéséért.
A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.
o A teljesitményértékelési rendszer (TER) mikodtetéséért (kozremiikdddk-hataskorsk),
az érintett alkalmazottak értékeléséért.
A Foigazgato feladata:

28



A Munkaterv, a Beszamolo elkészitése, a kollektiv szerz6dés megkotése.

SZMSZ, Pedagbgiai Program, Hazirend, szabdlyzatok aktualizaldsa, készitése.

Ovodai nevelé munka koordinaldsa, ellenérzése és értékelése.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése,
vezetése. ' '
Erdekképviseleti szervezetekkel val6 egyiittmiikodés.

Az intézmény szakszerli és torvényes mikodtetése, takarékos gazdalkodasanak
biztositasa.

Gondoskodik az intézményegység milkodéséhez Kkotddd valamennyi jelentési
kotelezettség, adatszolgéltatas idébeni és pontos elokészitésérdl.

Az intézményegység gazdalkodasaval, a kotelezettségvallalassal, a koltségvetés
tervezésével kapcsolatos feladatok elvégzése, melyet a mindenkori 4llamhaztartasrol
sz016 torvény hatdroz meg.

Szakmai, tarsadalmi kapcsolatok épitése.

Az dvodai kozosségek kozotti kapesolattartas erdsitése, segitése.

A munkakozosségek tevékenységének segitése, koordinalasa.

Az érintett alkalmazottak teljesitményértékelése.

Taniigyigazgatas: a gyermekek el6jegyzésének, felvételének megszervezése,
lebonyolitasa, a gyermekek és oOvodapedagogusok, technikai dolgozok
csoportbeosztasa, éves statisztika készitése.

A Foigazgato-helyettes felel:

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek alakitasaért.

A “hazitevabbképzések-belso tudasmegosztas megszervezéséért.

A szakmai munkakozosségek, illetve referencia intézményi miikddés feltételeinek
biztositasaért, az onértékelések szakszeri lefolytatasaért.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

A Sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

Szabadsagolasok, betegségek miatti tavollétek, helyettesitések nyilvantartasaért,
beosztasaért.

Az alkalmazottak jelenléti iveinek naprakész vezetéséért, rendezéséért, ellendrzéséért.

A Fdigazgaio-helyettes feladata:

Vezet6-helyettesi tevékenységét a Foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. A
Foigazgato akaddlyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikodik a FOigazgatd altal megallapitott tevékenységek
irdnyitasaban.

Részt vesz a FOigazgatd Aaltal kijelolt, érintett alkalmazottak ellenérzésében,
teljesitményértékelésében.

Kozvetleniil szervezi, iranyitja, végzi az adott (Arpad koz) feladatellatasihely
mitkodésével kapcsolatos feladatokat (lasd “pedagdgiai munkakiozosség-vezetdinek
feladata™).

Részletes feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg.

A pedagogiai munkakozosség-vezeldk feladata:

Kozvetleniil szervezik és iranyitjdk az adott munkakézosség ovodapedagogusi,
pedagogiai asszisztensi és dajkai munkajat.

Szervezi, engedélyezi és nyilvantartja a beosztott dvodapedagdgusok, pedagodgiai
asszisztens és dajkak szabadsagat.
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Vezeti, ho végén leadja a Foigazgaténak a tuldéra-, atfedési idé és helyettesitési
oraszam-kimutatast.

Segiti a Foigazgato ellenérzési munkéjat.

Részt vesz a Fdigazgaté altal kijeldlt, érintett alkalmazottak ellenérzésében,
teljesitményértékelésében. '
Figyelemmel kiséri a munkakozosségek mikodési feltételeit, errdl tajékoztatja a
Foigazgatot.

Segiti a Sziil6i szervezet mikddését.

Szervezi a helyettesitést az adott munkakdzosségben.

Segiti a gyermekvédelmi feladatok elvégzését.

Selejtezésre javaslatot tesz.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Szakmai munkakozosség-vezetok felelossége:

Eves munkaprogram elkészitése.

e Szakteriiletek megfelel6, mindségi munka irdnyitdsa.
e A Foigazgato rendszeres tajékoztatasa.
Feladata:

A szakmai tapasztalatok 6sszegyiijtése, elemzése.

Alternativ programok feldolgozasanak segitése.

Az dvodapedagogusok gyakorlati munkadjanak segitése.

A pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

Részt vesz a Foigazgatdé dltal kijelolt, érintett alkalmazottak ellendrzésében,
teljesitményértékelésében.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetdjének faladata:

a mindségfejlesztéssel, onértékeléssel kapesolatos dokumentumok karbantartasa,
a minGségfejlesztéssel, onértékeléssel kapcsolatos feladatok nyomon kivetése,

a csoportmunka tervezése, szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa.

beszamolok készitése.

5) Egyéb feladat és hataskorok

5) a. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévok:

A vezetés munkajat a Féigazgatohoz kozvetleniil beosztott intézményi titkar segiti.
Feladatai:

Ko6zponti iktatds, irattarazas, postazas.

[gazgatdtanacs, testiileti értekezletek, kdzosségek értekezleteinek
jegyz6konyvvezetése.

A taniigy igazgatasi, szervezési feladatokban valo el6készités, részvétel.

Gyerekek nyilvantartasainak vezetése (KIR, Statisztika, Gyvk, SNI, stb.).

A pedagdgusigazolvanyok nyilvantartasa.

KIRA program kezelése: személyi és munkaiigyi tigyintézés.

Ugyiratkezelés.

Egységes adminisztraciés munka dsszefogésa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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e Feladataikat a Szervezeti Miikodési Szabalyzat és Pedagdgiai Program alapjan végzik.

e Kiilonleges megbizasaik: gyermekvédelmi feladat ellatasa.

e A diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megorzésére forditott fokozott figyelem biztositisa
(megteendd siirgdsségi intézkedések). '

e Kozvetlen felettesiik a foigazgatd-helyettes, pedagdgiai munkakdzosség-vezeto.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

e Munkdjukat a legjobb tudésuk szerint a munkavédelmi és biztonsdgvédelmi
eléirasokra vonatkozé szabalyoknak, a HACCP rendszer miikédésének megfeleléen
végzik.

Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

5) b. Munkaviszonyban, kozfoglalkoztatasi jogviszonyban lévé Kkisegité alkalmazottak
faladat- és hataskore:
e Munkdjukat hatékony és gazdasagos modon, a munkavédelmi és biztonsagvédelmi
el6irasokra vonatkozé szabdlyoknak megfelelden, a legjobb tudasuk szerint végzik.
Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkédja sordn az 4altaldnos munka- és
balesetvédelmi szabélyokat betartsa!

6) Munkakari leirasok

A munkakari leiras a személyi anyagban és a dolgozonal is megtalalhato.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok munkakorébe tartozd feladatainak leirdsat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirds- mintét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A munkakori leirdsok készitésénél célszeri néhany alapelvet, formai és tartalmi kovetelményt
szem elott tartani.

Tartalmazza tobbek kozott a munkaltatd, munkavéllald lényeges adatait, a munkakor és
munkavégzés fontos elemeit, kovetelményeket, kotelességeket, feladat-, felelosségi-, jog és
hataskoroket, az ellenérzést.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakari leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a Féigazgato a felelds.

7) Referencia intézményi team

A referencia intézményi szolgaltatdi szerepre intézményiink felkésziilését nagyban
elosegitette a TAMOP 3.1.7 palyazati konstrukcid. A referencia intézményi miikddést
szolgalé képzések elvégzésével, eszk6zok, butorok beszerzésével, valamint a referencia
intézményi miikddéshez sziikséges dokumentumok elkészitésével felkésziiltiink a referencia
intézményi szolgaltatasra. Kidolgoztuk a referencia intézményi mikodésiinket segitd
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, eljarasrendeket és egyéb dokumentumokat. Munkank
soran toreksziink a mintaadd, mindségi pedagdgiai gyakorlat szakszer(i, pontos atadésara.
Referencia intézményi mikddésiinkkel hozzdjarulunk a horizontdlis tanulds regionélis.
térségi, kistérségi formainak 6szténzéséhez és az épiild héldzatkoordindcié tdmogatasahoz.
Miikddésiink sordn tovébbi célunk az nfejleszté intézményi gyakorlat és pedagogiai kulttra
Osztonzése €s azon intézményi kor bevondsa, melyek eddig tavol maradtak az innovaciotol.
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Intézményiink specifikuma:
- Befogadd pedagogiai gyakorlat, Pedagoégiai Program alkalmazésaban mintaado
intézmény.
A referencia—team munkajat az altala készitett Referencia Intézmény Miikodési Szabalyzata
alapjan végzi.

8) A vezetik és az 6vodai Sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formadja, rendje

Az o6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével a Foigazgatd, épiiletenként a féigazgatod-
helyettes, pedagdgiai munkakozosség-vezetd, csoport szintll iigyekben az dvodapedagogus
tart kapcsolatot.

A csoport Sziil6i szervezetének képvisel6it a csoportbeli sziilok vélasztjak onmaguk kozil. A
feladatellatasihely sziildi képviseldjét a csoportok Sziildi szervezet képviseloi valasztjak
onmaguk koziil. Az épiiletenkénti Sziiloi szervezetek vezetdi maguk koziil valasztjdk meg az
ovodai szinti Sziiloi szervezet vezetdjét.

Az dvodai szintli Sziiloi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben a jogszabaly vagy az évoda szervezeti és
miik6dési szabalyzata a Sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit.

A meghivés a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 3 nappal korabbi atadésaval torténik.
A Foigazgatd a Sziil6i szervezet vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az dvodaban folyd
nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az O6vodapedagogus a csoport Sziiléi szervezet képviseléjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A Sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

Képviselik a sziiloket és gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

A sziil6 joga kiilongsen:

-  megismerje (a sziil6 szdmdra szabadon hozzaférhetd legyen) a nevelési intézmény
Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, SZMSZ-ét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol, '

- aHazirend 1 példanyat az 6vodai beiratkozaskor megkapja,

- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes, érdemi téjékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

- kezdeményezze Sziildi szervezet létrehozdsat, annak munkdjaban, tovabba a
képviselok megvélasztasdban, mint vélaszté, és mint megvalaszthaté személy részt
vegyen,

- irasbeli javaslatat a Foigazgato megvizsgalja és arra a megkereséstdl szamitott 15
napon beliil érdemi vélaszt kapjon,

- aFoigazgatd és az Ovodapedagogus hozzdjarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vegyen az érdekeit érinté dontések
meghozataldban,

- az oktatasi jogok biztosahoz fordulhat.

Sziil6i szervezetnek Velemenyeze31 joga van:
i "lﬁlll lll"l”l'll’l ],.]’

- a H'u:m,nd az SZMSZ el-fegadaﬁekef a Munkaterv elkeszﬁesehez dokunu.ntumok

vonatkozasaban.
Téajékoztatast kell adni a Hazirend, az SZMSZ érdemi véltoztatasakor.
A Sziil6i szervezet kezdeményezésére a nevelotestiilet dsszehivhato.
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A Sziil6i szervezet képvisel6jének részvételét lehetdvé kell tenni az esetleges gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
A Sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé — a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja, '
- megadja dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
- a Sziil6éi szervezet véleményezési és-egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
irasban nyilatkozzon.

9) A kiilsé kapcesolatok rendszere, formaja, médja

A Foigazgatdé szakmai kapcsolatok alakitasaval, a hatékony egyiittmikodés segitésével
tamogatja a 3-7 éves korti gyermekek intézményes, kozdsségi nevelését, egyéni fejlédését,
sziikség szerinti felzarkozasat, tehetséggondozasat.

A pedagdgiai szakszolgdlat szakember ellatottsaga fliggvényében a nevelési- oktatdsi
intézmény feladatainak ellatdsat, a sziil és a pedagégus nevelomunkajat segiti.

A pedagdgiai szakmai szolgalatok az intézmény, a pedagégusok munkajat hivatottak segiteni
a felmeriil6 kérdések és sziikségletek fiiggvényében.

Az altalanos iskola képvisel6jével kiilon megéllapodas rogziti az iskoldba mené gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egytittmiikodést.

Epiiletenként gyermekvédelmi felelés és intézményi évodai szocidlis segitd is segiti a
gyermekvédelmi munkat, folyamatosan kapcsolatot tartva a Csalad- és gyermekjoléti
szolgdlattal, amelyr6l a Foigazgatonak rendszeresen beszdmol. Az 6vodai szocidlis segité
intézményben valo tartozkodasa, targyi feltételei, helye, ideje, a tevékenységének tartama az
egylittmiikodési megallapoddsban keriil rogzitésre. A kapcsolattartdst vezetdi szinten a
Foigazgaté6 gondozza. Minden O6vodai dolgozé munkakori kotelessége, a neveldmunka
szerves része a rendellenességek kiszirése és a lehetéségekhez mérten a megsziintetés vagy
ellensulyozas, de minden esetben a jelentési kitelezettség teljesitése.

Iskola-egészségiigyi ellatds a torvény erejénél fogva megel6zo jelleggel, az egészségligyi
alapellatas keretében szervezodik. Az ellatasban valé rendszeres részvételr6él az ovoda a
rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

A fenntartd dltal biztositott feltételek mellett az 6vodéaban évente egy alkalommal fogorvosi és
szemészeti latogatas torténik.

A védonbi szolgaltatds az egészségiigyi ellatdson kiviili egyéb preventiv feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) is ellat.

A gyermekek egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védond a nevelési-oktatasi intézmény
Foigazgatdjaval egyeztetett rend szerint végzi.

A fentiek alapjan a Foigazgato kapcsolatot tart:
e az egészségligyi szolgaltatoval,
az egyhazak képviselbivel,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
pedagogiai szakszolgalattal (varmegyei és teriileti szinten)
altalanos iskola képvisel§jével,
gyermekjoléti szolgalattal,
6vodai szocidlis segitovel.

10) Az iinnepek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisiaval kapcsolatos
feladatok
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Az 6voda székhelyének és telephelyeinek épiileteit marcius 15., augusztus 20., oktober 23.
elott fel kell lobogdzni.
A gyermekek miisorral tinneplik:

e évzarod/ballagas.
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az é6vodaban:

o mikulas, karacsony, farsang, hisvét, anyak napja, gyermeknap.
Megemlékezések:

e marcius 8. nénap; marcius 15., jinius 4. nemzeti §sszetartozas napja; oktober 23.,
Hagyoméanyteremt6 tinnepek:

e Fold Napja, Viz Vilagnapja, Allatok Vilagnapja, Madarak és fik napja, Marton-nap

e Jotékonysagi Ovodabél, misoros est.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliili kdzos tinneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmaibol.
Népi hagyoményok dpolasa korében torténik:

e a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése, a népi kézmiives technikakkal

valé ismerkedés soran.

Tanulményi kirandulasok, sétak, mozi-, szinhaz- és kdnyvtarlatogatas, sportnapok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

11) A gyermekek tivolmaradidsianak, mulasztisinak igazoldsira vonatkozo
rendelkezések

Beteg, gyogyszert szedd gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja a
nevelési intézményt.

Ha a gyermekekkel foglalkozo6 pedagégus megitélése szerint a gyermek beteg,
betegségtiineteket mutat, akkor a leheté legrovidebb id6 alatt értesiteni kell a gyermek sziileit,
valamint gondoskodni kell a beteg gyermeket tarsaitol vald elkiilonitésérol.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, latogathatja az intézményt, orvosnak kell igazolnia.
Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
idGtartamat.

A gyermek mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziilé elézetesen bejelentette, hogy a gyermeket nem viszi 6vodaba, vagy ha a sziil6
irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kap a tavolmaradasra,

- ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint orvos igazolja,

- ha hatosagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja Ovoddba vinni, legalabb egy
munkanappal megel6zéen tajékoztatnia kell az Ovodapedagogust. Ha a gyermek
tdvolmaraddsa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradds napjan lehetdleg 9.00 oraig be kell
jelenteni az 6vodapedagogusnak.

A két hetet meghalad6 huzamosabb tavollétet a foigazgatd-helyettessel vagy a pedagégiai
munkak6zosség-vezetdvel kell egyeztetni.

A gyermek 6vodai élettdl valo tavolmaradasanak torvényi eldirds szerinti lehet6ségét, modjat,
az igazolas szabdlyait a Hazirend rogziti.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan.

Amennyiben a gyermek a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl 8. § (2) bekezdése
alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, a Foigazgatd - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatésardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII.
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23.) Kormanyrendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a meghatarozott id6
intervallumok szerint illetékes szervezeteket:
- ha az igazolatlan mulasztis egy nevelési évben eléri az 6t nevelési napot - csalad- és
gyermekjoléti kbzpontot;
- " ha az igazolatlan mulasztids egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot- -
altalanos szabalysértési hatosagot;
- ha az igazolatlan mulasztis egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot —
gyamhatosagot, csalad- és gyermekjoléti kézpontot.
(20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§)

A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa, dokumentélasa a kitelezéen bevezetett oviKRETA
rendszerben torténik. A papiralapti és az elektronikusan érkeztetett, feltsltétt igazoldsok
digitalizalt formaban keriilnek rogzitésre.

12) Etkezés, téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések

A befizetési idopont hirdet6tablan keriil kifliggesztésre az dGvoda éplileteinél vagy zart
internetes sziiléi csoportban kertil megosztisra. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd
személyesen vagy telefonon minden nap 10 6rdig. A lemondas a kévetkezé naptol érvényes.
Be nem jelentett hianyzds esetén a sziilé az dvodaval szemben kartéritési igénnyel nem Iéphet
fel.

Az elsé napon térténd hianyzas esetén, ha sziilé azt 10 6raig jelzi az 6vodanak, az arra a napra
rendelt ebéd, igazolas ellenében (melyet az 6voda ad ki) a napkdzi konyharol elvihet. A
gyermek tizéraijat és uzsonndjat az dvodaban veheti at a sziilo.

A téritési dij befizetésének elmulasztiasa esetén az Onkormanyzat &ltal meghatarozott
eljarasrend szerint szolitjuk fel a sziilt az étkezési téritési dij megfizetésére.

Az étkeztetés a kozétkeztetés rendszere szerint torténik. A szakorvos éltal igazolt diétas
étkezést igénylé gyermek esetében az dllapotnak megfelelé diétas étrend biztositdsa a
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas- egészségiigyi
el6irasokrol toérvényi eldirasok szerint térténik.

13) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodat latogato
védono latja el.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az évoda kozremikddésével évente egy
alkalommal fogorvosi és szemészeti latogatds. sziirés torténik.

A Foigazgatd biztositja az egészségiigyi gondozés feltételeit, gondoskodik a gyermekek
elengedhetetlen feliigyeletérdl ¢és sziikség szerint a gyermekek vizsgdlatokra torténd
elokészitésérol.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek részére abban az iddtartamban,
amikor a koznevelési alapfeladatot ellato tobbcéli intézmény feliigyelete alatt all, az
intézmény specialis ellatast biztosit.

A gyermek sziilojének, toérvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell biztositani.

Intézménylink a fenti feladat ellatdsat olyan pedagdégus vagy nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak legalabb
érettségi végzettséggel kell rendelkeznie) biztositja, aki az Oktatéasi Hivatal éltal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol sz6l6 szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a
specialis ellatasban vald részvételt véllalja.
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A pedagdgus vagy nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
elvégzi:

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- szitkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, térvényes képviseléjével a megadott
kapcsolattartasi ‘modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikségés mennyiségli inzulin
beadasat.

A Féigazgaté a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel dsszhangban
allo specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A sziild, mas torvényes képviseld a kérelmét az Eiitv.15.§ (5) bekezdésével &sszhangban
megtett forméaban nyujtja be. ,,Az invaziv beavatkozisokhoz és a 197. § szerinti dnkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tanu
egyiittes jelenlétében, szoban vagy mas modon megtett nyilatkozata sziikséges.”

Intézményes keretek kdzott a szakorvos altal igazolt diétds étkezést igényld gyermeknek az
allapotnak megfeleld diétas étrendet kell biztositani, melynek médjét, szabalyait a 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas- egészségiigyi eléirdsokrol
irja eld.

Tartés gyogykezelés alatt allé gyermek az, akinek egészségiligyi ellatdsa jarobeteg-
szakellatasban vagy az éltaldnos fekvGbeteg-szakellatasban folyik.

Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében, ha a felmentést engedélyezd szerv az dvodai
foglalkozason valé részvétel aldl a gyermeket felmentette, az 6voda a sziil6 részére
tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mds kezelés sziikségessége esetén
tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

A pedagégus munkéltatja az egészségiigyi szolgaltatd vagy rehabilitdcios intézmény irasbeli
kérelmére célfeladatot allapithat meg, ha a pedagogus a megfelelé szakképzettséggel
rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szakmai vezetése alatt a vonatkozo szabalyok betartdsaval végzi.

Intézményiink a 363/2012.(XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja szerint végzi munkajat.

I11. fejezetében foglaltak alapjan torekszik az egészséges életméd alakitdsira; az érzelmi, az
erkélcsi és az értékorientalt kozosségi nevelésre; valamint az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és
nevelés magvaldsitasara.

Szem eldtt tartja a testépolds, a tisztalkodas, az étkezés, kiilonosen a magas cukortartalmu
ételek és italok, a magas so- és telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztdsdnak csokkentését, a
z6ldségek és gyiimolesok, illetve tejtermékek fogyasztasanak Osztonzését, a fogmosas, az
oltozkodés, a pihenés, a betegség megeldzés és az egészségmeglrzés szokdsainak alakitdsat.
Az ezzel kapcsolatos részfeladatokat a Pedagogia Program és az éves Munkaterv tartalmazza.

14) Az intézményi védo - 6vé eldirasok

A nevelési- oktatasi intézményben nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét figyelemmel a baleset- megelézés szempontjaira. A gyermekek
biztonsdgos ¢és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa minden alkalmazott szamara folyamatosan
fennallo, alland6 feladat. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt, egy€b
esetekben sziikség szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek ¢életkordnak megfeleléen -
ismertetni kell a veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat. (Lasd oviKRETA/
csoportok/a negyedéves tervek.)
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A jatékot hasznal6 gyermekek ovodapedagogusai kitelesek a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot €s hasznélati utasitast gondosan attanulményozni és az
eszkozoket, jatékszert a leirtak szerint haszndlni, alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset érte, a vele foglalkozd 6vodapedagogus, nevelést- oktatast segitd
" alkalmazott kotelessége az elsdsegélynyujtas, illetve az orvos, sziilé értesitése. Ha a balesetet
vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig a
foigazgatd-helyettes, a  pedagogiai  munkakozosség-vezetd — figyelmét  felhivni.
Gyermekbalesetrdl a Féigazgatot haladéktalanul értesiteni kell. A nevelési-oktatasi intézmény
kivizsgélja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési ktelezettséget.
A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezt elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével
— a kivizsgdléas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjdig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltott jegyzokényv kinyomtatott
példanyét, a papiralapi jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskor gyermek esetén a
sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell
Orizni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
Foigazgatd ellendrzi.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelézésére.

15) Tajékoztatis a Pedagogiai Programrol, SZMSZ-r6l és a Hazirendrdl

Az intézmény hivatalos és nyilvanos dokumentumai elektronikus formaban megtekintheték
az intézmény honlapjan wwwemkeveda-atw-hua) (mkovoda.userweb.hu) és a véaros honlapjan
(w=w=w—www.mezokovacshaza.hu).
Az irdsos dokumentumok koziil a neveldi szobdban kell elhelyezni a Foéigazgatd altal
hitelesitett masolati példanybal:

e Pedagogiai Programot

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

e Hazirendet.
A sziilok az adott dvodai épiiletben dolgozé dvodapedagogusoktol ezeket a dokumentumokat
elkérhetik és megtekinthetik.
A sziilék a Foigazgatotol vagy a fOigazgato-helyettestol, a pedagdgiai munkakozdsségi
vezetotol, kérhetnek szobeli tdjékoztatast az eldzetesen megbeszélt idépontokban.
Az évoda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, illetve a tajékoztatas
modjat.

16) Belépés és benntartéozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az évodaval jogviszonyban nem allo személyek a
Foigazgatonak, a pedagdgiai munkakozosség-vezetoknek jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas (példaul az dvodai
szocidlis segitd) a Foigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok és
foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a Féigazgatd engedélyezi.

17) Az 6vodai létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
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Helyiségek csoportositdsa:

e csoportszobak

o ¢tkezok, konyhék
raktarak, szertarak
mosdok, kazanhazak
tornaszobak, orvosi szobak

Hasznalati rend:

Barmely helyiséget nyitvatartdsi idében minden alkalmazott rendeltetésszertien hasznalhat.
Gyermekcsoportok a megfeleld helyen és feliigyelettel tartézkodhatnak.

Az 6vodai helyiségek hasznalati dijanak feltételeirdl az igazgatotanécs hatéroz.

Az 6vodai helységek hasznalata az allagmegovas mellett csak rendeltetésszeriien torténhet,
kiilonos tekintettel a hasznélati dij ellenében torténé hasznalatra.
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ITI/II. A béleséde

A bélcsédei nevelés a Bélesodei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja szerint térténik.
1.) A boleséde szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei

Az éptilet felépitése: 4 gyermekszoba a hozza tartozé atadohelyiséggel és fiirdészobaval, azaz
két gondozoi egységgel és az egyéb kiszolgalo helyiségekkel.

A boles6dei szervezeti egység felelos vezetbje a bolcsde szakmai vezetd, aki vezetdi
tevékenységét a Foigazgato iranyitasaval és ellendrzése mellett végzi.

Engedélyezett alkalmazotti létszam a 38 férGhelyes engedély esetén: 1 6 szakmai
bolcsodevezetd, 6 6 kisgyermekneveld- gondozo, 2 {6 bolcsddei dajka.

2.) A bodlesédei gondozds-nevelés

A bolcsédébe felvett gyermekeket koruk és fejlettségi szintjiik szerint elkiilonitett
csoportokban kell gondozni, nevelni.

A gondozasi csoportok létszamat Ggy kell meghatirozni, hogy minden gyermek szamara
biztositott legyen az egészséges, kiegyensulyozott testi és szellemi fejlodés.

A kisgyermeknevel6k a gyermekek koranak és az évszaknak megfelel6 napirendet készitenek.
A bolesédében a gyermekek napi négyszeri étkezésben részestilnek.

A gyermekek ruhazatat, annak tisztasagat, a pelenkat a sziilé biztositja.

A bolcsédében a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsban részesiilnek. Ez magédba
foglalja a heti 1 alkalommal torténé rendszeres gyermekorvosi ellendrzést. A gyermekek
fejlédését az eldirtak szerint kell dokumentélni (gyermekegészségiigyi torzslap, fejlédési
naplo, fejlodési lap, esemény napld, tizend fiizet).

A szalmmat bélesddevezetének lehetéség szerint biztositani kell a kisgyermeknevel6i
allandésagot és a felmend rendszert.

A nevelés helyzetei, vagyis a tanulds (tartés valtozas a viselkedésben, gondolkodasban,
kornyezet-, 6nmaga megismerése), gondozas, jaték, mozgds, mondoka, ének, vers, mese,
alkoto és egyéb tevékenységek a kisgyermekek szamara élményt nyjto, részvételre motivalo,
tanuldsi tapasztalatokat biztosito legyen.

A bolesédei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei vannak, igy a ..sajat
kisgyermeknevel6”- rendszer, a gyermekcsoport szervezés (létszam, teljes integracio,
homogenitas), targyi feltételek és a napirend alakitasa.

A gondozas- nevelés feladatai az orszagos alapprogramban megfogalmazott elvek alapjan:

e A csaladok tdmogatdsa, annak erosségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése

e Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

e Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

e A megismerési folyamatok fejlodésének segitése.
Az egyéni igények figyelembe vételével alapvetd sziikségleteik kielégitése, az egészséges
testi- lelki — szocialis fejlodésiik segitése.

3.) A bilesode miikodési rendje, egyedi szabdlyozidsa

A fenntartd dltal meghatarozott napi nyitvatartasi id6: 7-17 éraig.

Gondozasi 1d6: 7-17 oraig.

A boleséde 6t napos (hétfotol-péntekig) 1épesdzetes munkakezdéssel és befejezéssel tizemel.
A bdlesddei dolgozék munkarendje:

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény munkatervében intézményegységekre bontva
talalhatd. A munkarend valtoztataséra javaslatot tehet a bélcsdde szakmai vezetd.
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Az egyéni munkarendet a munkak®éri leirés tartalmazza, a dolgozok heti teljes munkaideje heti
40 o6ra, mely a kisgyermeknevelok esetében kotelezd orabol és a szakfeladatnak megfelelé
feladatok ellatashoz sziikséges id6bol 4ll (napi 7+1 ora).

A munkabeosztasok 6sszeéllitasanal alapelv a bdlcséde zavartalan feladatellatdsa. A boleséde
teljes nyitvatartasi ideje alatt gondozdénd foglalkozik a gyefmekekkel.

A gondozénd a tidvolmaraddsit a bolesdde szakmai vezetjének elore kell jeleznie,
amennyiben ez nem lehetséges a hianyzas napjan legkésébb munkakezdés eldtt telefonon kell
jelezni, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A béleséde nyaron a fenntartd engedélyével 2 hétig takaritds miatt zérva tart, melyrdl a
sziiloket, a vonatkozo jogszabélynak megfeleléen értesiteni kell.

4.) Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
bolesédével

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, a bolesédével jogviszonyban nem 4116 személyek a
bélesdde szakmai-vezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg a bolesddében.
A hivatalos latogatas a Foigazgatoval tértént egyeztetés szerint torténik.

5.) A felvétel rendje

A bolesédében a gyermek 20 hetes koratél harmadik életévének betoltéséig vehetd fel. A
bolcsddébe torténd felvétel kérelemre torténik. A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a
sziilé hozzajaruldsaval kezdeményezheti:

e a korzeti védono

e a hazi-, gyermekorvos

e a gyamhatosag

e Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat.

A bolesbdei ellatas igénybevétele az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol 42/A. § (1)-(3) bekezdések értelmében médosulhat.

A bolcsodei felvétel soran elényben kell részesiteni:

- ha a gyermek sziil6je munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo jogviszonyban all
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket
- 3 vagy t6bb gyermeket nevel csalddban €16 gyermeket
- egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket

- védelembe vett gyermeket.

6.) A bolcesédei szolgaltatas tartalma

A bolesddei ellatas keretében a gyermekek életkoranak és egészségi dllapotdnak megfeleloen
biztositani kell:

a.) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiillonosen

e atorvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos
beilleszkedés lehetdségét
a megfeleld textiliat és butorzatot
a jatéktevékenység feltételeit
a szabadban val6 tartozkodasi feltételeit
e a sajatos nevelési igényili gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit

b.) az étkeztetést.
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7.) Az elhelyezés megsziinik a bélesédében

e A bolcsode jogutdd nélkiili megsziinésével
Ha a gyermeket gondozd sziil6 kéri az elhelyezés megsziintetését
e Ha a bolcséde szakinat vezetdje kéri a bolcsddei elhelyezés megsziintetését, az alabbi
indokok alapjan:
- agyermek hozzatartozdja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bélcsddei
hazirendet
- agyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bdles6débdl hianyzik
- agyermeket évkézben 6vodaba felvették
- aszil6 az étkezési dijat két alakalommal torténd felszolités ellenére sem fizeti be
- abdlesdde orvosanak megéllapitasa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bélesédében
val6 tartdézkodas soran rosszabbodna, illetéleg a bélcsddei gondozéasra
alkalmatlan.

8.) Téritési dij befizetésének rendje

FopyE

- gondozasra

- gyermekétkeztetésre vonatkozhat.
Téritésmentes gondozasban részesiil az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek

- 3vagy tobb gyermekes csalad gyermeke

- védelembe vett gyermek.
A befizetési idépont hirdetétablan kifliggesztésre keriil a bélesdde épiiletén beliil. Hidnyzas
esetén az étkezés lemondhat6d személyesen vagy telefonon, mindennap 10 o6raig. A lemondas
a kovetkezd naptol érvényes. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a bolcsddével szemben

-----

9.) A bolesddei dolgozok munkakore, feladataik

Altalanos alapelv és cél:

A boleséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzéértésiikkel fejezzék ki azt
a felelosséget, mely a gyermek testi, lelki, szellemi, mentélis fejlédésének biztositasaban
rajuk hérul. Feltétel nélkiili szeretet és gondoskodas, egyéni és k6zosségi nevelés, a fejlédés
sokoldalu elosegitése, tevékenységek €letkornak és egyéni adottsagnak megfeleld iranyitasa.

Ezért a bolesédel alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

A bolcesodei dolgozok képesitési eldirasait a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a kbzalkalmazotti
osztalyba sorolasukat a 257/2000. (X1II1.26.) Kormanyrendelet és a pedagdgus végzettségii
kisgyermeknevel6k fokozatanak megallapitasat a 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol, valamint a mindenkor hatalyos kéltségvetési torvény szabalyozza.

A bolcsdde szakmat vezetd munkakore

Bolcsode szakmat vezetonek csak szakképzett, szakiranya fels6foka képesitéssel és legaldbb
5 éves bolcsddei gyakorlattal rendelkezo kisgyermeknevelé alkalmazhatd. Hidnyzasa esetén a
feladatait a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkez6 megbizott kisgyermeknevel6 latja el.

9.1.) A bolcsdde szakmai-vezetd feladatai, hataskore, felel6sségi kore
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a bdlcs6de szakmat vezetdje egy személyben felelds a bdlesdde szakmai iranyitasaért
és a bolcsdde elektronikus nyilvantartasanak szakszerl, pontos vezetéséért
(KENYSZI)

gondoskodik a dolgozdk oktatasi és tovabbképzési tervének elkészitésérol ¢s
végrehajtasarol '

elokésziti a dolgozok munkakori leirasat

megszervezi a helyi adottsdgok figyelembevételével a bélcséde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat €s a gyermekek napirendjét

elkésziti az éves szabadsagolas iitemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvantartast
vezeti

szervezi és levezeti a munkatdrsi értekezleteket, sziil6i értekezleteket

elkésziti az intézmény miik6désével kapcsolatos beszamoldkat

elokésziti az intézmény SZMSZ-t, szabélyzatait

rendszeresen kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval, segiti az egészségiigyi vizsgalatok
szervezesét, lehetGség szerint jelen van a vizsgdlat soran, kezeli a bdlcsode
gyogyszerkészletét

rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, kapcesolatot tart az élelmezésvezetovel €s
betartja, betartatja a HACCP eldirdsait

rendszeresen  ellenérzi a  kisgyermeknevelok — gyermekekkel  kapcsolatos
dokumentécios munkajat

szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja, illetve fejleszti

a partneri igény elégedettségmérés eldkészitése, lebonyolitdsa, értékelése.

Részletes és pontos leirast a munkakori leirasa tartalmaz.

Kézremukodik:

az ovodaval

a felujitasi- karbantartasi munkdk el6készitésében

a gondozasi feltételek biztonsdgos megteremtésében

a gyermekbalesetek megel6zésében

a bolcsédei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

a munka- és balesetvédelem, valamint a tlizvédelmi el6irdsok betartasaban
veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek esetében egyiittmikodik
a Gyermekjoléti Szolgalattal.

9.2.) Boles6dei kisgyermeknevel6k feladata

A kisgyermekneveld- gondozé a munkahelyén a bolcséde szakmai vezetd feliigyeletével és
iranyitasaval tevékenykedve

a bélesodés gyermekek nevelése- gondozasa

a gyermekek harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek kielégitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével

rendszeres, napi kapcsolattartds a sziilokkel, térvényes képviselokkel, timogatva és
megerdsitve Oket sziiloi szerepiikben

a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembe vételével valo
tevékenységvégzés

az évszaknak és a gyermekek koranak megfelel6 napirend, munkarend elkészitése
kézremiikodés a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban,
egészségnevelési-, pedagogiai felvilagosito tevékenységvégzés
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e anevel6- gondozd munkédhoz kapcsolédd dokumentacios feladatokat végzése.

Részletes és pontos leirast a munkakori leirdsok tartalmaznak.

9.3.) Bélesddei dajka feladata

A bolesdde szakmat vezetd utasitidsa alapjan a bolcsdde teljes kornyezetének rendben és
tisztan tartdsa, a zavartalan miikodés segitése.

Részletes és pontos leirast a munkakéri leirasok tartalmaznak.

10.) Alkalmazotti jogillas, munkaltatéi jogkorgyakorlas

o Kozalkalmazott
e A munkaltatoi jogkort a Féigazgatd gyakorolja

11.) A boles6de kapesolattartisanak rendje

Sziilokkel torténd kapcesolattaras:
e naponta (a gyermek érkezése és tdvozasa soran) rovid egyéni tdjékoztatds
e havonta tizend fiizet dltal
e csaladlatogataskor
e elére egyeztetett idépontban sziiléi vagy gondoz6i kezdeményezésre hosszabb egyéni
beszélgetés
e szill6csoportos beszélgetés
e sziiléi értekezlet (évente 2 alkalommal)
e csaladi nap (évente 1 alkalom)
Az 6vodaval torténd kapcsolattartds:
e egymdas munkdjanak kolcsénds megismerésével segitjik a gyermekeket a
zokken6émentes 6vodakezdésben
e részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (gondozéndi, illetve nevelés tartalmu
értekezleteken)
e Ovodakezdés el6tt ellatogatunk az dvoda kiscsoportjaba.

12.) A bileséde egészségvédelmi szabalyai

A bolesddés koru gyermek egészségvédelme, illetve megérzése szempontjéabdl tigyelni kell a
jatszoudvar, kert rendjére, tisztasagara. A homokozot naponta fel kell asni, éntozni, - évente
egyszer homokot cserélni. A jatszéudvart a dajka naponta korbejarja, az esetleges elszort
szemetet Osszeszedi. A higiénés szabélyok fokozott betartisa minden bélcsddei dolgozora
vonatkozik. '

Takaritas

A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertotlenithetdek legyenek.
Tisztitasuk nedves, fert6tlenités ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi
szabalyok szerint kell a takaritist végezni. A bolesédében hasznéalatos moshato
gyermekjatékokat sziikség szerint, naponta meleg folyovizes lemosassal kell tisztitani.
Hetente egyszer fert6tleniteni kell. A takaritdst ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne
zavarja. A padlo6 tisztitdsa nedves, fertétlenités ruhdval torténjen. A tisztito- és fert6tlenitd
szereket a mindenkori kézegészségligyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

A bolesddei helyiségek levegdjének higiénéje
A csoportszoba homérséklete 20-22 °C, a fiirddszobaé 22-24 °C, a konyhaé 18 °C legyen.
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A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a
szoba hémérséklete 3- 5 °C csokken.
Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utén, feitotlemtem kell a polyazét. A fertStlenitd oldatot elirds
szerint cseréljik. A gyermekek a bolcs6dében sajat ruhdban tartézkodnak, melynek
tisztantartasarol a sziilé gondoskodik. A bélesédében haszndlatos egyéb textilidk mosasa az
elirasoknak megfeleléen, az épiiletben talalhatd mosdkonyhéban torténik. Ha béarmilyen
fertéz6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanytigyi megfigyelést rendelnek
el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozdan a fert6tlenitést az ide vonatkozo
kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amelyet az ellenérzé kozegészségligyi
hatosag ir elé. A higiénés kovetelmények, szabalyok betartasdnak ellenérzése, a megbizott
gyermekorvos, illetve a boleséde szakmai vezetd feladatai.

13.) A bilcsdde ellendrzési terve

A gondozési munka ellenérzési titemtervét a bolesdde szakmat vezetd és a Foigazgatd késziti
el.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért a bolesode szakmat vezetd felel.
Az ellen6rzési terv tartalmazza:
- azellen6rzés teriileteit (munkafegyelem, munkavédelem, szakmai munka, étkeztetés)
- modszereit (komplex megfigyelés)
- éslitemezését (éves munkaterv szerint, és rendkiviili esetben)

14.) Bolesddei iigyvitel

A bolcsédében a gyermekek gondozdsdval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartdasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

- Felvételi konyv
A bolcsdédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptéri év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni.

- Gyermekfejlodési dokumentacio

A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét a bolesdde szakmai vezetd tolti ki.

Az elsé pétlap elsé oldalat irja meg a bélcsddeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik pétlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bilcséde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasabjaban a gondozond bejegyzések rovatba a kisgyermeknevel6 irja be a
gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatokat.

A fejlodési lapra - a stlly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

A Boéleséddei Gyermekegészségiigyi Torzslapot kiegésziti a gyermek fejlodésérdl vezetett
egyéni fejlodési naplo.

- Napi jelentési kimutatés

A bélesddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.

Ha a sziilé a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas elsé napja még jelenlétnek
szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

- Bolcsddei jelentés 20....évrol

A bolcsOde szakmat vezetd a targyévet kovetd janudr 15-ig koteles a foglalkoztatottak
szamaval kapcsolatosan jelenteni a fenntart6 feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH
igazgatdsagnak.
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- Csoportnaplo

A kisgyermeknevel6 naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délelétti és
délutani miiszakban tSrtént eseményeket kézjeliikkel ellatva régzitik a gondozonok.

- Uzend fiizet

A csaléd és a bolesdde kozti folyamatos kapesolattartas egyik eszkoze.

A kisgyermeknevelé minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bdlcsédében
tortént. A sziilé az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveloknek és az orvoshoz sz6lo
kérdéseket irja le.

- KENYSZI

A bolesodés gyermekek napi jelenlétét nyilvantarto elektronikus rendszer.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartdsarol széléo 415/2015. (XI1.23.) Korményrendelet a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl tartalmazzék az igénybevevoi nyilvantartds vezetésének szabdlyait.

A nyilvantartas vezetésért a bolcsOde szakmat vezetéie felel.
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IV. Fejezet

Vagyonnyllatkozat- tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL lowcny
rendelkezései szerinti vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a
személyt, aki
e javaslattételi
e dontési
e vagy ellendérzési jogosultsaggal rendelkezik munkakéri feladataival 6sszefiiggésben a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetéleg az dllami vagy dnkormdnyzati
vagyonnal valo gazddlkodas terén, tovabba az 6nkormdnyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében, valamint az 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak
vizsgélata, vagy a felhasznaldssal valo elszamoltatds soran.

Intézményiinkben a kévetkezd munkakordkben foglalkoztatottak kotelesek vagyonnyilatkozat
téltelére:

o Foigazgato

Foigazgato-helyettes

Pedagogiai munkakozosségek vezetdi
Bolcsode szakmat vezetd.

A vagyonnyilatkozat- tétellel kapcsolatos eljarasokat az egyes vagyonnyilatkozat- tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat Orzésére felelos személy: Féigazgatod

Az 6rzés helye: az 6voda székhelyén 1évo lemezszekrényben, elkiilonitve torténik.
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V. Fejezet

Az intézmény vezetése és a dolgozok érdekképviseleti szerve kozotti
kapcsolattartas rendje :

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmikédik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérél, a miikodési feltételek biztositasaroél jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabdlyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizio, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eléirdsokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra a Féigazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztaté eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko&zolt adatok szakszerliségéért és pontossdgdért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Az intézményi honlap kezelése:

Szakember hianyaban kiils6 ~munkatarsak (vérosi Onkormdnyzat informatikusai)
igénybevételével torténik. A honlapra csak a Foéigazgatdo jovahagyasaval keriilhetnek fel
adatok és dokumentumok.

Intézményi Facebook oldalak hasznalata:

Az intézményi logoval, névvel ellatott Facebook oldal politikai célokra nem hasznalhato.

A titoktartasra vonatkozé rendelkezéseket és az intézmény érdekeit, j0 hirnevét a Facebook
hasznalata esetében is figyelembe kell venni.
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VI. Fejezet

Az intézményi tovabbképzés és beiskolazas szabalyozisinak rendje

Az dvodai tovabbképzés és beiskoldzas szabalyozasa

A pedagdégusok tovabbképzésének szabélyozasa a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a
pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl altal torténik.

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a kéznevelési intézmény igazgatoja - ha az
intézményben szakmai munkakozosség mikddik - a szakmai munkakdzosség részvételével
dolgozza ki. A pedagégus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd a tanévet
megel6z6 aprilis 30-aig késziti el.

A pedagégus-tovabbképzési intézményi programban meg kell hatdrozni azokat a tartalmi
megljito képzéseket, amelyeken a pedagégusnak részt kell vennie, valamint azokat a

valaszthato képzéseket, amelyeken a pedagogus részt kivan venni.

A koltségvetésbdl finanszirozott tovabbképzéseken valo részvételrdl a Foigazgatd dont az
éves koltségvetés figyelembevételével.
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Az iskolarendszert, koltségvetésbol fedezett képzésben résztvevok tamogatasarol tanulmanyi
szerzOdés alapjan a Féigazgato dont.

A bilesodei gondozénék kisgyermeknevelok tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz0l6  9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi tevékenységet végzé szakdolgozé folyamatos szakmai- tovabbképzésen
koteles részt venni.

A bolcsdde szakmai vezetd feladata évenként tovdbbképzési terv készitése, melynek
tartalmaznia kell a rendelet 15.§-ban megfogalmazottakat.
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VII. Fejezet

Kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitélésének elvei
/osztonzési kereset-kiegészités, jutalom, céljuttatas/-

A 2023. évi LII torvény a pedagégusok 1ij életpalyajardl rendelkezése értelmében a vezetdi

teljesitmény elismerése, célfeladat ellatasa esetén:

- a Foigazgatot a fenntartd, az intézmény tSbbi vezetdjét a Foigazgatd dsztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti,

- a Foigazgatot a fenntarté, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4éllot a
Foigazgat6 jutalomban részesitheti,

- a munkéltatd a munkakérbe tartozd feladatokon kiviili, célhoz kotheté feladatot
allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakéor ellatasabol adodo
altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat
eredményes végrehajtasaért - a pedagdgus havi illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor-céljuttatas jar.

A Kijt. és a mindenkori koltségvetési torvény értelmében a koznevelési intézmény vezetdje
keresetkiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve - a
helyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai
fejleszté tevékenységet, a nevelés céljait szolgdld foglalkozas terén nyujtott mindségi
munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités). A kiemelt
munkavégzésért jaré keresetkiegészités megallapithaté — a koznevelési intézmény barmely
alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetdleg meghatarozott idére, havi rendszerességgel. A
kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetéi feladatokat ellato,
tovabba a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.
A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételeit - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - a kollektiv szerzédésben, ennek hidnydban a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatban kell meghatdrozni. A keresetkiegészitésre valo jogosultsag legfeljebb egy
nevelési évre szdlhat. A keresetkiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is
megkaphatja. A keresetkiegészitésre valéo jogosultsig megallapitdsa soran elényben kell
részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési évben,
keresetkiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a mindségiranyitasi programban meghatarozott
ciklusidé nem telt el, és a munkaltato megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte
azt.

1. A teljesitményértékelés alapelvei:

e az elfogadott szempontok alapjan,

e tények ismeretében,

o megfelel6 légkorben,

e személyre szoldan térténjen.

A IMIP szabél : tastal Sl a-teliestiménvértiicolé
2. Az értékelés célja

e (sztonzo hatasu legyen,

e Pedagdgiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban lévo feladatok magas
szinvonali — adott esetben az alkalmazottak szabadidejét is igénybe vevd —
munkavégzés elismerését erdsitse.

3. A kiemelt munkavégzésért jaré Kkeresetkiegészités edaitélésének—feltételeit—a

: megitélés alkalmaval:

JJJJJ
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Déntésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel részt vesznek:

Féigazgatd-helyettes

Pedagogiai munkakozosség-vezetd
Szakmai munkak6zosség-vezetd
Bolcsde szakmai vezetd.

Nem részesiilhet kereset- kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

fegyelmi biintetésben részesiilt,

igazolatlanul tavol maradt,

rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,
ha igazolt tdvollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot,
alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast tanusitott.

4. A keresetkiegészités juttatdsanak rendje
Az 1992. évi XXXIIL. évi Kjt. alapjan a meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért egyszeri vagy meghatarozott idore sz6l6 havi
rendszerességgel kifizetett, a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint
képzett el6iranyzat felhasznalasaval az alabbi alapelvek alapjan torténik a juttatas
szétosztasa:

minden év november 30-ig kifizetésre kertil

¢vente 1 alkalommal keriil kiosztasra

a szétosztas alapelveit a munkakozosség-vezetdkkel, a dolgozdkat kiilon értékelve
torténik.
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VIII. Fejezet

Az intézmény tizvédelemmel, munkavédelemmel és a katasztrofiak elleni
védekezéssel kapcsolatos feladatai, szabalyozasanak rendje

1. Tizvéedelem

Az intézmény tlizvédelemmel Osszefiiggd feladatainak ellatasa a tiz elleni védekezésrol, a
muszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. torvény, valamint a—8/2022:
14 BMrendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabélyzatrol (OTSZ) sz6lo 54/2014. (XI1.5.)
BM és a 10/2011. (II1.28.) BM rendeletben foglaltak alapjan torténik. Az SZMSZ 5. sz.
fliggeléke tartalmazza az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzatat.

2. Munkavédelem

Az intézmény munkavédelemmel Osszefiiggd feladatainak szabalyozdsa a munkavédelemrol
sz0l6 tobbszdr modositott 1993. évi XCIII. torvény 2. § (3) bekezdés és a 12. § alapjan
torténik.

Az SZMSZ 6. sz. fiiggeléke tartalmazza az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatat.

3. Katasztrofavédelem

Az intézmény a dolgozok, a gyermekek és a latogatok életének, testi épségének megovasa, a
hivatdsos ¢s a tarsadalmi katasztrofavédelmi szervezetekkel valé egytittmikddési képességiik
javitasa, valamint ing6 és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme érdekében a 49/2016.
(XII. 28.) EMMI rendelet alapjan az intézmény elkészitette, hatalyban tartja, és sziikség
esetén aktualizalja a Honvédelmi Intézkedési Terv-ét. (SZMSZ 7. sz. fiiggelék) Tovabbi
katasztrofavédelmi intézkedésként elkészitteti, és hatalyban tartja a tliz elleni védekezésrél, a
miszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. torvény, valamint az 54/2014.
(XII. 5.) BM rendelettel kiadott Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat eléirasainak megfelel6 sajat
Tlizvédelmi Szabalyzatat, ami az SZMSZ 5. sz. fuggelékét képezi.

4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal jelenteni. Az intézmény vezetdje dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntarto értesitésérol.

Bombariad6 esetén a Foigazgatd a fenntartd értesitésével egyidejiileg azonnal intézkedhet.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a Fizrrado-tery Mentési terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idotartamar6l, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatésag informécioja alapjan a Foigazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Az 6vodas gyermekek bombariadé esetén torténd ideiglenes elhelyezése
Az 6vodas gyermekek elhelyezése a kovetkezo beosztas szerint torténik:

Arpad kozi 6voda: Mezoékovacshazi Varosi Konyvtar és Kalocsa Roéza
Miivel6dési Kozpont (Alkotmany u. 63.)

Pet6fi utcai dvoda: Arpad kézi 6voda (Arpad koz 6.)

Téncsics utcai 6voda: Téncsics u. 46-48. szam alatti épiilet

Balesode: HSZK Fdy Andrés utca 30-32.
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A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl a Foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az intézmény ezen, a fent felsorolt feladatok ellatasara megbizasi szerzodés alapjan
szakembert foglalkoztat. )

Felkérésre elokészit, értékel, beszdmol az intézmény miikodésével kapcesolatosan a Képviseld
Testiilet elott.

Egytittmikodik a fenntarté illetékes szakembereivel, folyamatosan tajékoztatja Oket az
intézmény mukodésérol.
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IX. Fejezet

A miikodés rendje és a nyilvantartas

Az intézményegységek miikodési rendjét és nyitva tartasit a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletei tartalmazzak.

Mellékletek:

1. Szervezeti abra

: unkakoéri leirds- minta / betenni a munkakori leiras mintat, mert az most hianyzik.
2 Munkakéri 1 ta / bet kakori leira tat t az most hianyzik

Fiiggelék:

E Latkezeldsi szabél
1. Irat és dokumentumkezelési szabalyzat
Integralt kockazatkezelési szabélyzat VAN UJ
Ko6zérdekii adatok kozzétételének szabalyai
Ttlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzatat

2

3

4

5

6. Honvédelmi Intézkedési Terv
7.  Vagyonvédelmi szabalyzat VAN UlJ

8.  Veszélyes anyagokra vonatkoz6 kockazatbecslés

9.  Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabdlyzat VAN UJ

10. Panaszkezelési szabalyzat/ Panasz és kozérdekii bejelentés VAN Ul

11. Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak rendjére vonatkozé szabalyzat VAN UJ
12. Legionella kockazatbecslés

13. Munkaruha / Védéruha szabalyzat VAN Ul

14, A  pedagogus és nem  pedagégus  munkakorben  foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szabilyozasa
15. Hézirend /Ovoda, Bélesdde/

16. Belso ellenorzési szabalyzat (2025.09.01.- va 2025.10.01-tol)

e
e,

tanfeliigyelet/intézkedési tervnél talalhatéd
17. Partnerazonositasi szabalyzat (2025.09.01 .- vagy 2025.10.01-t61)

tanfeliigyelet/intézkedési tervnél talalhato
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18.
19.
20.
21
22.

Diétas étkeztetés szabalyzata 2025.10.01-t61

Teljesitményértékelés intézményi szabalyzata

Onértékelési szabalyzat

Referencia Intézmény Miikddési Szabalyzata (32. oldal, van ilyeniink???)

LELTAROZASI SZABALYZAT

A. A FENNTARTO KESZITI
B. AZ ONKORIEBA KELL BENNE LEGYEN 1 OVODA FEJEZET
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X. Fejezet

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a Foigazgatd a-neveldtestitet-bevenasaval késziti el, a
fenntarté-hagyiaj6va ¢s azon rendelkezéseinek hatdlybalépéséhez. amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatalyba [épésével egyidejiileg érvényét veszti az
intézmény el6zdleg jovahagyott szabélyzata.

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

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a Féigazgatdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Mez6kovacshédza, 2024- 2026. augusztus 28.

P. h. Szlicsné Toth Erika
féigazgato
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Legitimacios zaradék

A Mezdkovécshazi Négy Evszak Ovoda és Béleséde neveldtestiilete a 2026. augusztus 28-dn
megtartott értekezletén, jogszabalyban meghatarozott, at nem ruhazhaté hataskorében eljarva
a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot elfogadta.

Az elfogadasrél sz6lo dontést az értekezlet jegyzOkonyve tartalmazza, melynek része a

jelenléti iv.

Mezbkovacshéaza, 2026. augusztus 28.

Nevelotestiilet nevében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Féigazgato a-nevelétestilet-bevondasaval késziti el

I3 * v ’
113900 e 11 217117 rto oo 0
- - ;

A Sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A Mezbkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesdde 200456001/00360-1/2026 iktatasi
szamu jegyzdkonyve igazolja, hogy a Sziiléi szervezet képviseldi megismerték és
véleményezték az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetés nem keriilt fogalmazasra.

Mezo6kovacshéaza, 2024- 2026.szeptember 03.

--------------------------------------------

Sziiloi szervezet képviseldje

A Mez6kovécshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikidési Szabalyzatét az

intézményfenntartdé Mez6kovacshdza Viaros Onkormanyzatanak Képviselo- testiilete a

......................... sz—kt—hatdrozatdvaljovahagyta. megismerte ¢és a nemzeti kéznevelésrol

szOl6 2011. évi CXC. torvény hatdlyos rendelkezéseinek megfeleléen - a ra haruld

tobbletkotelezettséget jelentd elemek tekintetében — a benne foglaltakhoz egyetértését adja.

Hatarozat: ......oovvvvvieiiiiininennns

Mezbkovacshaza, 2024, 2026. .....ovvvnennn...

P.h

Fenntarto
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabalyi alapjat az alabbi torvények, kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek

képezik:

e 2023, évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
/A N2 A Q ormanrendele anarbéeremeléshe

endelkezéseked]
e 401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok tj életpalyajarol sz6lo 2023,
évi LII torvény végrehajtasarol

.
------
it =10

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet az dllamhéaztartdsrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 2012. évi l. térvény a munka torvénykdnyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informéacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairol

- () (] DAL rande

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI térvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

miikodésiik feltételeirdl

2007. évi CLIL évi torvény egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrol

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

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

37/2014. (I1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-

egészségligyi el6irdsokrol

*» & & 0
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1. szamu melléklet Szervezeti abra

Foigazgatd <
Y
h
Foigazgato- Vezet6i- team Bélcsode
dj helyettes * » vezetd F 7| szakmai-vezeto
A A
Y
Pedagogiai Kisgyermeknevelok
munkakdzosségi
vezetok
r Y
Segito alkalmazott
Y
Szakmai
munkak6zosségi
vezetok
A
A 4
Ovodapedag6gusok,
Pedagobgiai asszisztensek
v
Dajkak Intézményi titkar

A
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MEZOKOVACSHAZI NEGY EVSZAK OVODA ES BOLCSODE

OM:200456

5800 Mezbkovidcshdza, Arpad kéz 6. . ﬁ : T,

Tel: 68-/381-852; 06-30/515/7113 e Et H T m——
¥ - -4 Support Network

E-mail: mkovoda2@gmail.com =

Iktatoszam: 200456001/00363-2/2026

Mezdkovécshéza Varos Onkorményzata Targy:Hazirend és Bolcsdde

Polgarmesteri hivatal 176. szakmai program modositas

5800 Mezokovécshaza Arpad utca
Dr Szilbereisz Edit jegyz

Tisztelt Jegyz6 Asszony!

A Mezbkovécshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcsdde intézményének:
- Hazirend és
- Bolesdde szakmai program médositasa sziikséges.
Moddositas oka:
1.Hézirend esetében:
- a Tancsics utcai feladatellatasi hely pedagogiai munkakdzosség személyi véltozasa,
- az intézmény honlap cimének valtozésa,
- legitimaciovaltozas miatt szitkséges.
2. Bolestde szakmai program esetében:
- az elsOsegélynyijtassal kapcsolatos belsd eljardsrend szabélyozasanak feltiintetése,

- a bolesddevezetd (korabban: bolesdde szakmai vezetd) titulus megjelenése miatt sziikséges.

Kérem szives segitségét a megkiildott anyag Képviseld- testiilet elé vald terjesztéséb A

K&sz6ndm segitd egytittmikodését!
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Sziicsné T6th Erika
féigazgatod
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