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l. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve:

Soltvadkerti Ovodak és Bélcs6de

Az intézmény székhelye:

6230 Soltvadkert, Arany J. u. 5-7.

Az intézmény telephelyei:

6230 Soltvadkert, Bocskai u. 28.
6230 Soltvadkert, Arany J. u. 3.

Az intézmény OM azonositéja:

202532

Az intézmény torzsszama:

15540186

Az intézmény addszama:

15540186-2-03

Az intézmény
bankszamlaszama:

11732181-15540186

Az intézményben felvehetd
maximalis gyermeklétszam:

Ovoda:
Arany J. u. 5-7. (125 f6)
Bocskai u. 28. (100 f4)

BolcsGde: Arany J. u. 3. (36 f6)

261 f6

2256

36 f6

Az intézmény tipusa:

kozo6s igazgatasu kéznevelési intézmény

Az intézményt alapitod szerv
neve, cime:

Soltvadkert Varos Onkormanyzata

6230 Soltvadkert Kossuth L. u. 6.

Az intézmény fenntartdjanak
neve, cime:

Soltvadkert Varos Onkormanyzata

6230 Soltvadkert Kossuth L. u. 6.

Az intézményt irdnyito szerv
neve, székhelye:

Soltvadkert Varos Onkormanyzata

6230 Soltvadkert Kossuth L. u. 6.

Az intézmény jogszabalyban

meghatdarozott kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 4.§ (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott 6vodai nevelés

BolcsGdei gondozas és nevelés

(a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény)




Gazdalkodasi jogkore
Pénziigyi — gazdalkodasi feladatait Soltvadkert Varos Onkormdnyzat intézménye a
Soltvadkerti Polgarmesteri Hivatal latja el, székhelye: 6230 Soltvadkert, Kossuth L. u. 6.

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

Soltvadkert Varos Onkormanyzata az intézmény szdmara ingyenes haszndlatdba adja a
Soltvadkert Arany J. u. 5-7. sz., Bocskai u. 28. sz. alatti dvoda épiileteket, valamint a
Soltvadkert, Arany J. u. 3 sz. alatti bolcséde épiiletet.

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az intézményben leltar szerint nyilvantartott
targyi eszk6zok. Az dvodak és a bolcséde rendelkezésére allé vagyontargyakat a nevel6,
valamint oktaté feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog
Az intézmény az elidegenités, megterhelés kivételével a hatadlyos jogszabalyok és
Onkormanyzati rendelet(ek)ben foglaltak szerint 6nalléan rendelkezik a hasznalatba
adott vagyonnal.



Il. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CEUA, JOGI ALAPJA ES HATALYA

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél
és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitdsat szabalyozza.

Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozo jogszabalyok:
e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
e 401/2023.(VIIl.30) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajardl szélé 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol.

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt).
e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény modositasarol.

e 20/2012. (VIIl.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhaszndlatardl.

e 229/2012. (VII.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szdlé torvény
végrehajtasarol.

e 18/2024. (IV. 4) BM rendelet a pedagdgusok értékelésérdl.

e 419/2024. (XIl:23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl.
e A szociadlis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrol 1993. évi lll. térvény.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény.

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és m(ikodésiik feltételeir6l 15/1998.

(V1.30.) NM rendelet.
e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasardél a kozoktatdsi intézményekben.

o Az egyenl6 banasmaodrdl és az esélyegyenldség el6mozditdsardl szolé 2003. évi CXXV.
e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol.

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata.



A szervezeti és miik6dési szabdlyzat hatalya

Teriiletei:

o Kiterjed az évoda és a bolcs6de épliletére, az dvoda és a bolcs6de udvarara és
nevelési id6ben torténé dvodan kivili foglalkozdsokra.

Személyi:
e Az bvoddba és a bolcs6débe jarod gyermekek kozosségére
e A gyermekek sziileire, torvényes képviselGire
e Anevelbtestiletre
o AfGigazgatéra, helyettesre, tagdvoda-igazgatoéra, az intézményegység-vezetGre
e Anevel6 — oktaté munkat segitékre

e  Egyéb munkakdrben dolgozékra

Id6beli:

e A kihirdetés napjan lép hatalyba, ezzel egy id6ben hatdlyat vesziti a kordbban jéva
hagyott SZMSZ.

Hatarozatlan idGre szal.

Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban- szervezeti és m(ikodési tekintetben-
valtozas allt be.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése szerint az
SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestlilet bevondsaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a szilGi szervezet.

Jelen SZMSZ egy példanyat a tagintézmények vezetGi irodajaban elérheté mddon kell
tarolni.

A szervezeti és m(kodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetSje munkaltatdi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A
szUl6i vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, a fligazgatd tajékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontoét felszdlitja az intézmény elhagyasara.



l1l. AZ INTEZMENY KOZFELADATA

Az intézmény alaptevékenysége, kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
Allamhaztartasi szakagazati besorolds: 851 020 évodai nevelés

Soltvadkert, Arany J. u. 5-7, valamint Soltvadkert, Bocskai u. 28. szam alatti telephelyen a
gyermekek évodai nevelését.

Soltvadkert, Arany J. u. 3. sz. alatti telephelyen a bodlcsédei ellatassal Osszefiiggd
feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai

2 | 091120 nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 104030 Gyermekek napkézbeni ellatasa

6 | 104031 Gyermekek bolcsSdei ellatasa

2 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok

nappali intézményében




IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Ovoddk:

Az 6vodai felvétel rendje

Az 6voda harom éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, ill. a
tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az évoda felveheti azt a gyermeket is,
aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belil betdlti, feltéve, hogy
Soltvadkerten minden haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Az évodai beiratas ideje minden évben majus hénap.

A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irdsban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelen kell eljarni.

A gyerekek felvételét, aprilis hdénapban ,ovi-nyitogatd” alkalmak el6zik meg,
melyeken a leend6 6vodasok és sziileik ismerkedhetnek az intézménnyel.

Uj gyermekek fogaddsa szeptember elsejétél.

Az Ovodai felvétel egész évben folyamatos, (GYES letelte, koltozkodés stb.) az
intézmény szabad féréhelyeinek fliggvényében.

Tuljelentkezés esetén bizottsdg dont a gyermekek felvételérdl. A dontésrdl a szil6t
hatarozat formajaban, irasban kell értesiteni a torvényi elGirasoknak megfelelGen.

El6nyben kell részesiteni azt a gyermeket, akinek:

e lakcime vagy tartdzkodasi helye a varos kozigazgatasi hatardhoz tartozik, és
ovodakoteles

e akinek lakcime vagy tartézkodasi helye a varos kozigazgatasi hatarahoz tartozik

o felvételiket gyamigyi hatésag kezdeményezi, hatranyos vagy halmozottan
hatranyos helyzetd

e testvére mar az évodaba jar,
e aszll6k munkaviszonyban vannak
e sajatos nevelésiigényd, szakért6i bizottsag kijelolte az dvodat

e az el6z6 évben mar bolcs6dei elhelyezésben részesilé gyermek, aki az adott év
augusztus 31-ig betolti a 3. életévét

e agyermeket a szil6 egyedilalloként neveli

e agyermek fejlédése értelmében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége



e agyermeket iddskoru neveli

Az 6voddba jaras rendszere

o SzUIl6 gyermekét a kifliggesztett hazirendben meghatarozott nyitvatartasi idéponttadl
hozhatja. Az o6vonével megbeszélve az altalanostdl eltéréen is érkezhetnek a
gyermekek. ElGzetes megbeszélés alapjan gyermekét a szil6 a nap barmely
id&szakdaban elviheti.

e Intézménylinkb8l a gyermekeket csak szll6 vagy az altala megbizott személy viheti el.
14 éven aluli személy e feladattal nem bizhaté meg, 18 év alatti személy megbizasa
esetén, a szul6nek irdsban kell felel6sséget vallalnia.

e Az Ovodaba egyedil jaro gyermek esetében a szilének nyilatkoznia kell a
felelGsségvallalasrol.

e A zarads utdn itt maradd gyermekrdl az évodapedagdégus gondoskodik; megvarja a
szUlGt, vagy értesiti a tartdzkodds helyérdl (telefon, irdsbeli Gizenet kifliggesztése).

o A gyermek évodaban tartézkodasanak maximalis ideje napi tiz éra lehet.

A nevelési év rendje

e Anevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez8 naptdri év augusztus 31-ig tart.

e Szeptember 1-t4l junius 3. hetéig minden csoport az oviKRETA feliilletén mikodtetett
csoportnapléban tervezettek alapjan miikodik.

e Junius 3.hetétdl augusztus 31-ig a tervezés dsszevont csoportra az oviKRETA feliiletén
torténik.

Az Unnepek miatti munkarendvaltozasrol és az évi 5 nevelés nélkili munkanap
igénybevételérdl a szil6k 7 nappal elGtte tajékoztatast kapnak. Amennyiben a szilé a
nevelés nélkili munkanapon nem tudja megoldani gyermeke felligyeletét (nagyszil6,
rokon stb.) Ugy az d6voda vadllalja azt. Az 6voda hétf6t6l-péntekig tarté Otnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik. Nyari takaritasi sziinet évodanként
4-4 hét. A két dvoda zarasa lépcsGzetesen oszlik meg és ezdltal megoldjuk a gyermekek
elhelyezését. Ebben az idGszakban torténik az dévoddk szikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Nyari zards el6tt 30 nappal dssze kell gy(jteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket és a szil6ket, a gyermekeket fogadd
ovodardl a zarast megel6zG6en tajékoztatni kell. Az iskolai tavaszi -, 6szi szlinetben és az év
végi Unnepek kozott, csokkend gyermeklétszam miatt — a kijel6lt Ggyeletes csoportokban
torténik a gyermekek elhelyezése.

A nevelési év helyi rendjét az dvodak éves munkaterve tartalmazza. Ebbe keriilnek
rogzitésre:
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e az 6vodai nevelés nélkili munkanapok id6pontjai és felhasznalasuk,

e a karbantartasi, feldjitasi munkdk elvégzése érdekében a nyari, éplletenkénti
zarva tartas id6pontja,

e anemzeti, dvodai innepek meglinneplésének id6épontjai,
e anevel6testileti értekezletek id6pont;jai,

e az 6voda mUikodését befolydsolé minden egyéb, amit a nevelGtestiilet célszerlinek
tart.

A gyermekek fogadasanak rendje
Heti nyitva tartds:

Az 6voda hétf6tél péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. Az ettdl eltér6 nyitva
tartdast — indokolt esetben, el6zetes kérelem alapjan— az intézmény vezetéje
engedélyezheti, illetve rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt Soltvadkert Varos Onkormanyzatanak Jegyz6je rendkiviili
szlinetet rendel el.

Napi nyitva tartds:
Reggel 7 6ratdl délutan 17 éraig, napi 10 ora.
LépcsGzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
A gyermekek fogaddsa dvodapedagogus jelenlétében torténik.
Az bvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

A kotelez6 ovodaba jaras aldli felmentés szabdlyai:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl, valamint a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet mddositasardl szélé 22/2015.
(IV. 21.) EMMI- rendelet, amely — tobbek kozott — a kotelez dvodai nevelésben vald
részvétel aldl torténd felmentés eljarasi szabalyait is tartalmazza.

A haroméves kortdl kotelez6 dvodaba jaras aldl a sziilének lehetésége van felmentést
kérni. A kdznevelésrdl sz6l6 torvény 8. § (2) bekezdése alapjan a felmentésrél

- telepuilési 6nkormanyzati fenntartdsu évoda esetén a jegyz6,

- egyhazi- és maganfenntartasu dvoda esetében a fenntartd dont.

A felmentést a sziil6nek kell kérelmeznie, a jegyz6, a fenntartd pedig csak az dvodavezetd,
valamint a védéndé egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, kizardlag az
otodik életév betoltéséig adhat felmentést a kotelezé dvodai nevelésben vald részvétel
alol.
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A sziil6nek a felmentés iranti kérelmét meg kell indokolnia, az indok
- a gyermek csaladi kériilményeivel,
- képességeinek kibontakoztatasaval, illetve
- a gyermek sajatos helyzetével 6sszefliggs ok, korilmény lehet.

A miniszteri rendelet 20. §-dnak moddositott (2) bekezdése az o6vodakoteles koru
gyermekekre vonatkozo altalanos beiratasi kotelezettség aldl hdrom esetben tesz kivételt,
mégpedig

- a csaladi napkoziben,

- a bolcsédei ellatasban részesild, valamint

- a felmentett gyermek esetében.

Ebbdl addéddan a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel aldli felmentési kérelmet —
fészabdly szerint — az Ovodai beiratkozdsig, azt megel6z6en kell a sziilének
el6terjesztenie, ezaltal még az dvodai jogviszony létrejotte el6tt dontés sziletik a
felmentésrél, igy minden szerepl§ szamara egyszer(ibb a dontéshozatal.

A miniszteri rendelet alapjan az a szil§, aki felmentést kér a kotelez6 dvodai nevelésben
vald részvétel aldl, minden évben aprilis 20-ig - azaz az dvodai beiratkozasra
jogszabalyban el6irt id6szak elsé napjaig — koteles benyujtani kérelmét a gyermek
lakéhelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6h6z, valamint a
kérelem masolatat a kotelez6 felvételt biztositd évoda vezetGjéhez.

Amennyiben a szil6 nem telepiilési 6nkormanyzati fenntartdsu évodaba kivanja beiratni
gyermekét, akkor a felmentési kérelmét szintén aprilis 20-adig az évoda fenntartdjahoz kell
benyujtania, a kérelem madasolatat pedig a gyermek lakéhelye, ennek hianyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyz6hoz kell eljuttatnia.

Mérlegelési jogkor:
- ajegyz6nek,
- a fenntartdénak a szilGi kérelem kérdésében mérlegelési jogkore van, azaz a gyermek
egyéni kortilményeinek alapos vizsgalata, mindenekelStt — annak szem el6tt tartdsaval
kell dontenie, hogy a kérelmezett megoldas valéban a gyermek érdekét szolgalja-e, és
nem fogja-e hatraltatni késébb az iskolai tanulmanyok megkezdését. A csaladi
koriilményekre, a sajatos helyzetre vald hivatkozas lehet6sége nem segitheti el6
példaul azt, hogy hatranyos helyzetl gyermekek ilyen médon maradjanak ki az iskolai
kozosségi életre felkészité dvodai nevelésbél.

A jegyz6 a kérelemrdl a kozigazgatasi hatdsagi eljaras keretében, hatdrozati formdaban
dont, amely ellen jogorvoslat vehetd igénybe.
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Bolcséde:

A bolcséde egész éven at folyamatosan mikodik, kivéve a nydri takaritasi sziinetet, mely
minden év julius utolsd és augusztus elsé hete.

Napi nyitva tartds a bélcsédében:
e A nyitvatartasi id6, heti 6t munkanap (hétf6t6l-péntekig), napi 10.5 dra.
o Reggel 6.30-t6l délutan 17 drdig.

e AkisgyermeknevelGk |épcsézetes munkakezdéssel fogadjak a gyermekeket, a
bdlcs6de teljes nyitva tartasa alatt 6k végzik a nevelési-gondozasi feladatokat.

Bolcsddei felvétel rendje és a bolcsddei ellatas:
e A bolcsédei elSjegyzés ideje minden évben a majus hénap elsé hete.

o A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irdsban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfelel6en kell eljarni.

o A gyerekek felvételét, jatszo délutan el6zi meg, melyen a leendd bdlcs6dések és
szlileik ismerkedhetnek a bolcsédével.

e Ujgyermek fogadasa szeptember elsejétél.

e A bolcsGdei felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad fér6helyeinek
fliggvényében.

e 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 368. (1.) Bolcs6débe a gyermek huszhetes koratdl
harmadik életévének, fogyatékos gyermek az oOtodik életévének betdltéséig,
illetve annak az évnek a december 31-éig vehetd fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét, a fogyatékos gyermek a hatodik életévét betolti.

e (2) Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a
gyermek haziorvosa nem javasolja, bélcs6dében gondozhatd negyedik életévének
betoltését kdvets augusztus 31-ig.

e 37.§ (1) A napos bolcséde a fenntartd altal meghatdrozott napi nyitvatartasi idén
belll biztositja a gyermekek ellatasat. Alapfeladatként nyujtott ellatas esetén, egy
gyermek napi gondozasi ideje, a 12 6rat nem haladhatja meg.

e 38. § (1) Nem gondozhatd boélcsédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a
hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsa szerint ez az allapota fennall.

e 41.§ (4) A bolcs6dei ellatds keretében a gyermek életkoranak és egészségi
allapotanak megfelelGen biztositani kell
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a) a nevelés és gondozas feltételeit, igy kiillonosen

aa) a szul6 kozremikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehet6ségét,

ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott
textilidt, batorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelést,

ac) a jatéktevékenység feltételeit,

ad) a szabadban valo tartozkodas feltételeit; és

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

ba) a bélcs6dében és a mini bolcs6dében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd
tdplalkozdas-egészségiigyi el6irdsokrdl sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelGen
kell biztositani.

Bolcsddei ellatast sziil6, gondviseld, torvényes képvisel6 akkor kérhet:
e ha munkaba kivan allni,
e ha egyik sziil6je munkaképtelen,
e ha egyedildllé egy vagy tobb kiskoru gyermekkel,
e ha 3 vagy tébb gyermekes,
e ha a szll6 tartdsan korhazi kezelés alatt all,

e ha fels6oktatasi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul, vagy,
képzésre jar, és ezt iskolalatogatasi igazolas benyujtasaval tudja is igazolni,

e ha a gyermek szll8je, gondviselGje, id6skoru vagy szocialis helyzete miatt nem tud
a gyermek napkozbeni ellatasarédl gondoskodni, ha Gyermekjoléti, Gyamiugy,
Csaladgondozd, Véddéng, Orvos javasolja.

Bolcs6dei felvételkor elényben kell részesiteni - a 1997. évi XXXI. torvény 43. § (3) pontja
alapjan:

a)— ha a gyermek sziil6je, mds torvényes képviselGje a felvételi kérelem benyujtasat
kovetd 30 napon belil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban all —

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csalddban é16 gyermeket,

ac) az egyeduldllé szul6 altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

A gyermek bolcs6débe valé felvételét a sziil6 hozzajarulasaval:

e a korzeti védéné,
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e a hazi gyermekorvos, vagy hazi orvos,
e szocialis illetve csaladgondozo,

e gyermekjoléti szolgalat,

e gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba, hogy a csalad az ellatasi teriileten bejelentett allandé
lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartydval igazolni tudja.

Bolcsddei és ovodai tavolmaradas igazoldsa
e A gyermek tdvolmaraddsat a szilének be kell jelentenie.

e Az 6vodaba és bolcsédébe jaras ki és bejelentését a hianyzas el6tti napon 9.00
oraig kell jelezni az évoda és a bolcséde telefonjan vagy e-mailben.

e Betegség miatti tdvolmaradds utan csak orvosi igazolassal latogathaté az édvoda és
a bolcs6de egyarant.

e A nevelési év alatt egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az igazgatd
engedélyezheti.

e Ovoda koteles gyermek tiz napon tuli igazolatlan mulasztasat az dvoda irasban jelzi
a teleplilés jegyzGjének.

BoélcsGdei és Ovodai elhelyezés megsziintetése

Megszlinik a gyermek elhelyezése, ha:

1. A gyermeket masik bolcs6de, dvoda atvette — az atvétel napjan.

2. A szil6 irasban bejelenti, hogy nem tart igényt a férGhelyre - a bejelentésben
megjeldlt napon.

3. A gyermeket felvették az iskolaba — nevelési év végén, augusztus 31-én.

INTEZMENYEGYSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az egylttmikodés elvei

Az intézményegységek a jogszabalyban meghatdrozott feladataikat egymassal
egyluttm(ikodve, tevékenységiiket 6sszehangolva latjak el.

Az egységek munkajanak 6sszehangolasat a vezetlség segiti.

A szervezeti egységek egylttmikodésének szinterei:
- vezet6ségi értekezlet
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- kibdvitett vezetGségi értekezlet

- szak alkalmazotti értekezlet

- alkalmazotti értekezlet

- szakmai napok

- folyamatos telefonos kapcsolattartas

- igazgatdi vagy igazgatdhelyettesi latogatas

Az intézmény minden dolgozdja koteles 5 perccel a munkakezdés el6tt a munkahelyen
megjelenni. A munkdabdl valo tdvolmaradast lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
nap 7.00 — 6raig koteles jelenteni az igazgaténak, valamint az igazgatdhelyettesnek, illetve
a tagovoda-igazgatdnak és az intézményegység-vezetének.

Egyéb esetben a dolgozdk csak nagyon indokolt esetben kérhetnek engedélyt a
tavolmaraddsra az  intézmény  igazgatdjatdl, akaddalyoztatdsa  esetén az
igazgatohelyettestdl.

A munkaba érkezés és tavozas rogzitése jelenléti iven torténik.

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetSk nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint van meghatarozva:

Az 6voda nyitvatartasi idején belil reggel 7.30 - tol, délutan 15.30 —ig az igazgatd vagy
helyettese, ill. tagdvoda-igazgatd, bolcséde intézményegység-vezetd az intézményben
tartézkodik.

Akadalyoztatds esetén a jelen szabdlyzatban rogzitett helyettesitési rend jeldli ki az
ugyeleti feladatokat ellaté személyt.

V. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény igazgatdjanak kinevezési, megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos pdlyazat utjan, hatarozott idére Soltvadkert Varos
Onkormanyzatanak Képvisel testiilete bizza meg.

Az intézmény igazgatdjanak vonatkozasaban az egyéb munkaltatdi jogokat Soltvadkert
Varos mindenkori polgdrmestere gyakorolja. Az igazgatd kinevezésével, vezetGi
megbizasaval, annak visszavondsaval, Osszeférhetetlensége  megallapitasaval,
felmentésével, fegyelmi biintetés kiszabasaval kapcsolatos hataskort Soltvadkert Varos
Onkormanyzatanak Képviseld testiilete gyakorolja.
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V1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

Az intézmény vezetési szerkezete, a vezet6k k6zotti munkamegosztas:

e Magasabb vezetd: f6igazgato (tovabbiakban igazgatd)

® Vezet6 beosztasok:
- fGigazgato-helyettes (kozponti évoda)
- tagovoda igazgato (tagévoda)

- intézményegység-vezet6 (bodlcsdde)

® VezetOség Osszetétele:
- igazgaté
- igazgatéhelyettes
- tagovoda igazgato

- intézményegység-vezetd



SZERVEZETI ORGANOGRAM

FGigazgato

Ovodatitkar

Tagintézmény
igazgato

FGigazgato —
helyettes

Bolcsdde:
intézményegység-
vezetd

Ovodapedagégusok

Kisgyermeknevel6k

Bolcs6dei
dajkak

Pedagdgiai
asszisztensek

Karbantarté
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VII. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az igazgaté feladatai

Az 6voda és a bolcs6de élén a féigazgato all a Ktv. 54 §. alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felel6s vezetdje.

Az igazgatd felelGs az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért.

Az igazgatd jogkorét, felelGsségét feladatait a koznevelési torvény, az dovoda bels6

szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

a nevelGtestilet vezetése

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének el6készitése
vezetése

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,
a nevel6munka irdnyitasa és ellenérzése,

a bolcs6dében folyd munka iranyitasa és ellenbrzése

a nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a szil6i szervezettel vald
egyluttmUkodés,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ulgyben valé dontés,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa az intézmény dolgozdinak
foglalkoztatdsdra, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdésekben,

az intézmény kils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetGség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott lgyekben eseti, vagy
allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott feladatok
ellatasa,

ésszerd, takarékos gazdalkodas megszervezése
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Az igazgato felel6s

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért, az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
mikodtetéséért, ellenbrzéséért,

a pedagogiai munkdért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a nevel6munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelGzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus tovabbképzési intézményi program elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellen6rzési, mérési és értékelési rendszerének miikodéséért.

Az igazgatdohelyettes, tagévoda igazgato feladatai:

A munkakori leirdsban szerepl6 feladatok és jogkorok gyakorldsa.

Segiti az igazgatd munkavédelmi tervezd és szervezd munkajat.
Gyakorolja tlizvédelmi szabalyzatban meghatdrozott jogait.
Kézrem(ikodik a tlz és balesetek megel6zésében.

A nevelési-gondozasi év soran feltarja a hianyossagokat, melyeket jelez az igazgatd
felé.

Kozrem(ikddik a munka-és tlizvédelmi oktatds megszervezésében minden év
szeptember végéig. Figyelemmel kiséri, hogy minden Uj dolgozd részesiljon
oktatasban.

Feladatabol addadd irdasos munkajat naprakészen vezeti. Ezeket a dokumentumokat
a kijelolt helyen ugy helyezi el, hogy azok barmikor rendelkezésére alljanak.

Tlizvédelem szempontjabdl figyelemmel kiséri az épliletek atjarhatdsagat, sziikség
esetén intézkedik. Nevelési évenként tlizriadd probat szervez az igazgatdval torténd
egyeztetést kovetSen.

Ment6ladat (épilletenként) id&szakonként (havonta) ellendrzi, hianypodtlasra
javaslatot tesz a vezet6 felé, a beszerzéseket elvégzi.

Egészségligyi vizsgalatok, véds- és munkaruhdk nyilvantartasanak figyelemmel
kisérése.
Figyelemmel kiséri, hogy a szlikséges kiirasok a megfelel6 helyen kifliggesztve

legyenek. (Eplletenként a dohdnyzassal kapcsolatos  kiirdsok,  polcok
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terhelhetGségének; vigyazz felirat; éplletenként és a csoportokban tlzvédelemmel
kapcsolatos tervek, kiirdsok; telefon mellet a Ment6, Tlzoltd, Rendérség
telefonszamanak elhelyezése stb.)

Felhivja a karbantartd figyelmét a tlizoltd készilékek szavatossaganak figyelemmel
kisérésére, aki a csere idejét jelzi az igazgatdnak.

Munkarendet készit

Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

Intézményegység-vezetd feladatai:

A munkakori leirasban szereplé feladatok és jogkorok gyakorlasa.

A bolcséde iranyitdsa, szakmai segitségnyujtas, koordinalas

A bolcsédében dolgozék tovabbképzésének nyilvantartdsa, beiskolazasra javaslat
tétele

A bolcs6de személyi és targyai feltételeinek nyilvantartdsa, és az igazgaté felé vald
jelzése

Segiti a vezet6 munkavédelmi tervezs és szervez6 munkajat.

Gyakorolja tlizvédelmi szabalyzatban meghatdrozott jogait.

Kozrem(ikodik a tlz és balesetek megel6zésében.

Minden nevelési-gondozasi év soran feltarja a hidnyossagokat. A feltart
hidnyossagokat jelzi az igazgato felé.

Feladatabol adddo irdasos munkajat naprakészen vezeti. Ezeket a dokumentumokat
a kijelolt helyen ugy helyezi el, hogy azok barmikor rendelkezésére alljanak.
Tlzvédelem szempontjabdl figyelemmel kiséri az épliletek atjarhatdsagat, szikség
esetén intézkedik.

Ment6ladat a bolcsédében id6szakonként (havonta) ellendrzi, hidnypdtlasra
javaslatot tesz a vezet§ felé, a beszerzéseket elvégzi.

A bolcséde épiletében figyelemmel kiséri, hogy a szikséges kiirasok a megfelel6
helyen kifliggesztve legyenek. (Dohanyzassal kapcsolatos kiirasok, polcok
terhelhetGségének; vigyazz felirat; éplletenként és a csoportokban tlzvédelemmel
kapcsolatos tervek, kiirdsok; telefon mellet a Ment6, Tlzoltd, Rendérség
telefonszamanak elhelyezése stb.)

Felhivja a karbantart6 figyelmét a tlizoltd készilékek szavatossaganak figyelemmel
kisérésére, aki a csere idejét jelzi az igazgatdnak.

Munkarendet készit, amit az igazgatdval egyeztet.
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VIIl. AZ IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETESITES RENDJE

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatdsa
esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorldsat az igazgatdhelyettes latja el. Kivételt képeznek
ez aldl azok az Ggyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizardélagos hataskorébe tartoznak (jogviszony-létesités — megsziintetés, fegyelmi — és
kartéritési felelGsségre vonas stb.)

Az igazgatdhelyettes tavolléte esetén az igazgatdhelyettesi feladatokat az dévodaban
dolgozd, lehetbleg szakvizsgaval rendelkezd rangidGs (legrégebben ott dolgozd)
ovodapedagogus latja el.

Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos megdvasaval, illetve az intézmény
mUikodésével 6sszefliggd azonnali dontést igényl8 tigyekre terjed ki.

Dontéseinek meghozatala el6tt lehet8ség szerint telefonon egyeztet az igazgatoval.

IX. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATI RENDSZERE

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, kdznevelésben foglalkoztatottak és 1 f6
munkaviszonyban foglalkoztatott, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény és
az 2023. évi LIl. torvény szabdlyozza.

Az alkalmazotti kdozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval
kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az igazgatd jogosult 6sszehivni.

Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kodzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Véleményezési és javaslattevl jog: az dvoda miikodési korébe tartozd kérdésekben.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseir6l minden esetben jegyz6konyvet kell felvenni.

22



Az alkalmazotti k6zosségre vonatkozo altalanos szabalyok

A gyermekek személyiség jogat minden korilmények kozott tiszteletben kell tartani!

Tilos a  gyermeket testileg fenyiteni, lelkileg  félelemben  tartani,
kiszolgaltatottsagukkal visszaélni.

Tilos a gyermekekre ételt, italt rderéltetni, vagy azt bilintetésbdl megvonni, a
gyermeket a levegSztetésbdl kihagyni, a csoporttél elkiloniteni.

A balesetveszély elhdritdsa mindenki szamara alapveté kotelesség.

Bolcs6dében, ovodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényl6 esetrdl
tajékoztatni kell az igazgatdt, tovabbd az igazgatdhelyettest, tagdévoda vezetét,
bblcs6de intézményegység-vezetdt a tovabbi intézkedés miatt. Az esetr6l minden
esetben jegyz6konyvet kell késziteni.

Bolcs6de, dvoda belsé lgyeirél minden dolgozot titoktartds kotelez. A gyermekekrdl,
szUil6krdl szerzett informacidkat bizalmasan kell kezelni.

A gyermekekrél informaciét, véleményt, kizarélag a vele foglalkozé pedagdgus,
kisgyermekneveld, és az dvoda vezetdje, bolcs6de intézményegység-vezetbje adhat.

A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrél lehet tdjékoztatni.

Az intézmény dolgozdi torekedjenek arra, hogy a kozosségben a megbecsiilés,
egymas elismerése, elfogaddsa, segit6készség, bizalom érvényesiljon. Az
intézményért végzett k6zos munka felelGsséget, 6romet, megbecsilést jelentsen
mindenki szamara

Az alkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény Munkatervében talalhaté.

Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja sordn az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa!

A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE
A koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) - (8) bekezdései az alabbiakat rendelik

el:

e (5) A nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai szakszolgdlati intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotdtt munkaid6) az intézményvezetd altal — az e
torvény keretei kozott — meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni...

e (8) Az bvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania.
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e A 62.8§ (5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabalyozas szerint tehat a teljes
allashelyen alkalmazott évodapedagdgusok:

e heti munkaideje 40 éra

o kotott munkaidejik heti 32 éra

e a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes évodai életet magaban foglald
foglalkozas heti 32 6ra

A fentiekb6l addddan heti 32 6rat a gyermekcsoportban kell eltolteni, mely a hét
négy napjan 6,5 déra, egy napjan 6 éra munkavégzést jelent. A munkaidé kezdetét
mindenkor a vezetd hatarozza meg.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (3) (A kollektiv szerz6dés, ennek hignydban
a munkdltato hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagdgiai szakszolgdlat
intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése alapjan intézménylinkben a
pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében az alabbi tevékenységek elvégzését rendelem el:

Az alabbi tevékenységek végezhet6k ovodan kiviil:

foglalkozasok el6készitése

a gyermekek teljesitményének értékelése (0sszesités)

az intézményi rendezvények el6készitése, megszervezése

a pedagogiai tevékenységhez kapcsoldodo ligyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a szll6kkel torténd kapcsolattartds - csaladlatogatds

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kozrem(ikodés
a gyakornok felkésziilése a minGsit6 vizsgara

pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

gyermekek kisérése (pl.: kirandulds, dvodan kivili programok)

Az alabbi tevékenységek csak az 6vodaban végezhetbek a kotott oraszamon feliil:

gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa

a gyermekvédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése (oviKRETA, alvas id6ében évodai
laptopon). Az évodai laptop nem vihet6 ki az intézménybdl.

eseti helyettesités

a szil6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogadddra megtartdsa
pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa
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a nevel6testiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,
e kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatdsa
nevelési értekezleteken vald részvétel

munkakoz6sség munkajaban vald részvétel

17. § (4) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi
tanorai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha
e a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljards idejére
e a munkakoér nincs betodltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palydzat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandd
helyettesitési rendszerében sem 3ll rendelkezésre megfelel6 szakember vagy
e a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

17. § (5) A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagégusnak elrendelheté
tanodrai és egyéb foglalkozasok, szdma egy tanitasi napon a kett6, egy tanitasi héten a hat
o6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6, évodapedagdgus
esetében a kotott munkaid6 fels6 hatara felett eseti helyettesités a (4) bekezdésben
foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc
tanitasi napra, dvoda esetében egy nevelési éven belil legfeljebb harminc napra.

A KISGYERMEKNEVELOK MUNKARENDIE:

A 257/2000.(XIl.26.) Kormanyrendelet 7.§(1) bekezdése alapjan a teljes napi
munkaid6bdl hét 6rat kell a munkahelyen eltélteni a bolcs6dében foglalkoztatott
kisgyermeknevelének.

A teljes napi munkaid&bdél hét érat kell a csoportban térténé munkavégzéssel tolteni, a
fennmaradé egy 6rat dokumentaciéra kell forditani.

A munkaltatd elrendelhet ettdl eltéré napi munkarendet is (pl. helyettesités alkalmaval
stb.)

A NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE

e Munkarendjliket az igazgatd jévahagydasaval az igazgatdhelyettes, a tagdvoda vezetd,
az intézményegység-vezetd allapitja meg.

e Munkaidejik heti 40 6ra.

e Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikdn
megjelenni, tavolmaradasukrél értesiteni a vezetSt, illetve varatlan késés,
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tavolmaradas esetén - legkésébb 1 déraval a munkaidé kezdete el6tt - telefonon
jelezni annak okat és id6tartamat.

MUNKATARSI ERTEKEZLETEK
e Nevelési évenként minimum két alkalommal, az igazgaté hivja dssze.
e A napirendi pontokat a vezet6 allitja 6ssze.

e A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt
vevd elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman
bell.

e A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziletik dontés jegyzékonyvet, ha
nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beldil.

A NEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) 70.§, valamint 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 117. § hatdrozza
meg.

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
O6voda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevel6testllet tagja minden
pedagdgus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 fels6foku végzettségl
alkalmazott. NevelGtestiileti értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.

A nevelGtestiilet dontési jogkore

e Pedagodgiai Program készitése

e Hazirend elfogadasa

e A Nevelési év Munkatervének elfogaddsa

o Atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa
e Jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

e Pedagogus tovabbképzési intézményi program
Véleményezési és javaslattevd jogkore

e Azigazgatdi programok szakmai véleményezése

e Szakmai anyagok véleményezése
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A nevel6testiilet dontései és hatarozatai

e A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait dltaldban nyilt szavazdssal és egyszer(
sz6tobbséggel hozza.

e Titkos szavazds esetén szavazatszamldld bizottsagot jeldl ki a nevel6testllet tagjai
kozul.

e Aszavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.

e A nevelGtestileti értekezlet |ényegkiemelS, emlékezteté jegyz6konyvét kijeldlt
pedagdgus vezeti.

o Ajegyz6konyvet az igazgatd, és a jegyz6konyvvezets vagy két hitelesits irja ala.

e A dontések az intézmény irattaraba keriilnek.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa

e Az Ovodai felvételi eljaras vonatkozasaban, amennyiben a jelentkezé gyermekek
szama meghaladja a fér6helyek szamat, a nevelStestilet tagjaibdl all6 bizottsag tesz
javaslatot a felvételre.

e A sz(l6 altal benyujtott fellil birdlati kérelem tdrgyaban a nevelGtestiilet jogosult
kivizsgalni az ligyet.

e A feladatok ellatasardél a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda
vezet6jének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkatervben
kerul rogzitésre).

A neveléGtestiilet értekezletei

A nevelGtestiulet feladatainak ellatdsa érdekében harom értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

e Tanévnyito értekezlet
o Félévi értekezlet

e Tanévzaro értekezlet

A nevelGtestiileti értekezletek zavartalan megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkili munkanap igénybe vehetd, a szil6k megfelel6 tdjékoztatasa
és az Ugyelet lehet6ségének biztositdsa mellett.
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A nevelGtestiilet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:
e Ajegyz6kdnyvet a mindenkor kijel6lt pedagdgus vezeti.
e Az értekezletet kéveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
e Ajegyz6konyvvezetd, és a két hitelesitd irja ala.

e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszer(i szotobbséggel hozza. Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelGtestileti értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség
értekezletének hatdrozatképességéhez az évodaban dolgozdok kétharmaddnak jelenléte
sziikséges. A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya szlinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
intézmény vezetésére vonatkozd program, és fejlesztési elképzelések tdmogatdsardl
/vagy elutasitasardl/ a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza. A kozalkalmazottak Osszességét érinté kérdésekben az alkalmazotti
értekezletek 6sszehivasa sziikséges. Résztvevdi: az intézmény Osszes dolgozdja. Nevelési
évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.

A rendkivili munkatarsi értekezlet 6sszehivasahoz az alkalmazottak 1/3 részének alairdsa
és az ok megjelolése sziikséges. Az intézmény specidlis helyzetéb8l adddoan
munkakoronként is szervezhetSé alkalmazotti értekezlet (dajkak, gondozdndék) a
nevelémunka aktualis feladatainak tisztazdsara. A szakmai munkakozosség javaslattételi
és véleményezési jogkore alapjan kapcsoldodik be az dvoda vezetésébe. A munkakozosség
a munkaprogramjanak meghatdrozdsakor figyelembe veszi az 6voda munkatervét és a
nevelGtestilet altal atruhdzott feladatok ellatdsat.

SZAKMAI MUNKAKOZGSSEG
A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet alapjan (118. §)

A nevelGtestilet hatdrozatlan id6re munkakdzosséget alakit és vezetG6t valaszt, ezt
minden nevelési év elsé értekezletén értékeli, Ujra valasztasat javasolhatja.

Szakmai munkako6zosség hozhato létre 5/f6 6vodapedagdgus kezdeményezésével.

A szakmai munkak6zosség

A munkakozdsség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakdz6sség
fogad el.

Dént: Tovabbképzés programjardl, palyazatok elbirdlasardl, palyazaton vald
részvételrdl.
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Véleményez:  Minden olyan szakmai, mdodszertani kérdést, amelyben a
nevelGtestiiletnek véleményezési joga van.

Javaslatot tesz: Kiegészit6 programokra, médszerekre, eszk6zokre, béremelésre,
jutalmazasra, kitintetésre.

A szakmai munkakoz6sség vezeté megbizasanak elvei

o Megfelel6 pedagdgiai, gyakorlati tapasztalattal és azok tovabbadasanak képességével
rendelkezzen.

o Képes legyen Uj pedagdgiai mddszerek, eljarasok gyakorlati alkalmazasara.

o Legyen alkalmas tapasztalatcsere megszervezésére, lebonyolitasara, szakmai munkak
elemzésére, realis értékelésre.

e Vallalja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt.

e Tovabbképzés és onképzés formajaban elsajatitott szakmai ismeretek tovdbbaddasara
képes legyen.

Szakmai munkak6z6sség-vezet6 feladatkére
e Vezeti az dvoddn beliili munkak6zosséget.

e A munkakozosségi foglalkozdsok feladatainak kidolgozdsa, lebonyolitdsanak
iranyitasa adott nevelési évre.

e FelelGs a hazi tovabbképzések megszervezéséért.
e Evente beszamol a nevelGtestiiletnek a végzett munkardl.

e Patrondlja, és szakmai tanacsokkal l|atja el a tovabbtanulé és pdlyakezdd
kollégandket.

o Segitséget nyujt pedagdgiai program kidolgozasaban, érvényesitésében.
e Palyazatok kiirasanak figyelése, részt vesz palyamunkak megirasaban, elbiralasaban.

o Osztdonzd, segit6kész magatartast tanusit a specidlis érdekl6dési, képzettségli
kollégandk felé.

e Tanacsaival el6segiti munkdjuk fejlesztését.

A GYERMEKEK KOZOSSEGE

Az ovoddban szervezhet6 azonos életkord gyermekcsoport, illetve vegyes életkoru
gyermekcsoport. A csoportok létszama torvényileg szabalyozottak szerint torténik. Ettél
eltérni csak a fenntartd, illetve az Oktatasi Hivatal engedélyével lehet. Maximalis
csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért az igazgatd a felelés. A csoportok
kialakitasanal figyelembe kell venni:
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- az aranyos teher megosztdst az évodai csoportok kozott
- a sajatos nevelési igényd, illetve hatranyos helyzetl gyermekek elhelyezését

A gyermekek csoportba soroldsarél az intézmény vezet6je dont, figyelembe véve a
gyermekek érdekeit, nevelGtestiilet véleményét és lehet6ség szerint a szlilGk igényeit.

BolcsGdei csoportjaink |étszamat torvény, rendelet irja el6. A csoportokba 20 hetes
kortdl 3 éves korig, a nem évodaérett 4 éves korig, illetve sajatos nevelési igényd,
valamint korai fejlesztésben részesiul§ gyermek 6 éves korig maradhat bdlcsédei
ellatasban. Csoportonként 12 f6 gyermeket vesziink fel, amennyiben a gyermekek
fejlettségi szintje indokolja, ez az aranyossag eltolddhat.

A SZULOI SZERVEZET
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan (119. §)

e Aszil6k az 6vodaban a bolcsédével kozosen a kdznevelési torvényben meghatdrozott
jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilGi szervezetet hozhatnak létre.

o A sziil6k maguk kozil vélasztanak a szeptemberi szil6i értekezleten csoportonként
kettd képvisel6t, s megalakitjak a Szul6i Szervezetet.

e A Szil6i Szervezetet az elndk képviseli, a szervezet sajat szabalyzatot hozhat létre.

A SziilGi Szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézményi szintl szll6i szervezetek vezetSivel az igazgatd, o6vodanként az
igazgatohelyettes, illetve a tagévoda-igazgatd, az intézményegység-vezetd a csoportszintl
Ugyekben a csoport szul6i munkakozosségek képviselGivel az dévodapedagdgusok,
kisgyermeknevel6k tartanak kapcsolatot.

A szil6i szervezet értekezleteire meg kell hivni az igazgatét, ovodanként pedig az
igazgatdhelyettest, valamint a tagdvoda-igazgatot és az intézményegység-vezet6t.

Az évodai szintl szllGi szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely lgyben jogszabaly vagy az SZMSZ a szil6i
szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A SziilG6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol

e Hazirend elfogadasanal

e Adatkezelési szabalyzatnal
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A sziil6k szébeli tajékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelel6en a gyermekekrél a nevelési év soran
folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A szil6k csoportos
tdjékoztatdsdnak moddja a szll6i értekezletek, az egyéni tdjékoztatdas a fogadddrakon
torténik.

SzilGi értekezletek rendje:
e Tanévnyito szulGi értekezlet
e Evkozi sziil6i értekezletek (november, januar, aprilis)

e Beiskolazassal kapcsolatos szil6i értekezlet (nagycsoportos gyermekek szilei
szamara (janudr)

e Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, a nevelGtestiilet és a szllGi
szervezet képvisel6je a gyermekkozosségben felmeriil6 problémdk, szervezési
feladatok megoldasara.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

e Az Ovodai csoportok a kozosségi médian belil mikodtetett, zart csoportokkal
rendelkeznek, melyen az dvodapedagdgusok folyamatosan tajékoztatjak a szlil6ket az
aktualis tudnivalokrol.

e A kozponti falitjsdgokon mindenki szamdra lényeges informdacidkat vagy egyéb
ismeretterjeszté programokat tesziink kozzé.

e Az 6voda az ovodas gyermekek fejl6édését folyamatosan nyomon koveti és irdasban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejl6désérél a szil6t folyamatosan, de legaldbb nevelési
évenként kétszer tajékoztatni kell.

e Az intézmény honlapjan.

o KozOsségi médian keresztil.

X. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Intézményilink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a beiskolazads érdekében, és egyéb lgyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel.

e Soltvadkert Varos Onkormdnyzatdnak KépviselStestiilete, Soltvadkert Vdaros
Polgdrmesteri Hivatala
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Kapcsolattarté: igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis m(ikddtetése, a fenntartdi
elvarasoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartads formdja havonta bizottsagi tléseken, képvisel6 testiileti (ilésen, egyéb
egyeztetésen, munkamegbeszélésen.

Gyongyhaz Kulturalis K6zpont

Kapcsolattarté: az igazgato

A kapcsolat tartalma: szakmai megbeszélések, értekezletek egyeztetések, rendezvények,
konyvtarlatogatas.

Kossuth Lajos Evangélikus Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola

A kapcsolattartd: az igazgatd és az dvodak pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitésével, rendezvényeken vald részvétel.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatds, szakmai férumok.

Az Ovoddak és a Bolcs6de gyermekorvosai, védéndi, vagy egyéb egészségiigyi szlirést
végz6 szervek.

A kapcsolattarto: az igazgato.
A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az intézmény vezetdje jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsa, iskoldba mené gyermekek
korében az altalanos vizsgalat, valamint hallasvizsgalat.

A kapcsolat formdja: egészségiligyi vizsgalat, szlirés, szikség esetén beutalds
szakrendelésre.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas el6tti orvosi vizsgalatra és az évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

e Egyesitett Szocidlis Intézmény

A kapcsolattartd: az igazgato, a gyermekvédelmi felel6sdk

A kapcsolat formaja: esetkonferencia, jelz6rendszer m(ikodtetése, stb.
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e Evangélikus Egyhazi Ovoda

A kapcsolattarté: az igazgato.

A kapcsolat formdja: szakmai el6adasok-, megbeszélések stb.

e Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat KiskGrosi Tagintézménye / Bacs-Kiskun
Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kecskeméti Tagintézménye

A kapcsolattarté: az igazgato, illetve egyeztetést kovet6en az dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas, nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, szul6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve az évodapedagdgusok
jelzése alapjan szikség szerint.

Tovabba a sajatos nevelési igényl gyermekeink kontrollvizsgalatanak alapjan.

e Viarosi Gyamhivatal

A kapcsolattarté: az igazgatd valamint a gyermekvédelmi felel6sok.

e Varosunkban mikodd Egyhazak

A kapcsolattarté: az igazgato

XI. AZ INTEZMENY! DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az 6voda és boélcséde alapdokumentumai

Pedagodgiai Program

Bolcs6de Szakmai Programja

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Hazirend

e Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetGségét, a nevelési évet nyité szulGi
értekezleten ismerteti az igazgato.

e A sziil6k az igazgatotol, és az dvodapedagdgusoktdl, kisgyermeknevelSktél s
kérhetnek szébeli tdjékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett id6pontban.
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e Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, indulé gyermekcsoportjait bemutato
dokumentumot az intézmény igazgatdja késziti el. Felllvizsgdlata, moddositasa
nevelési évenként kotelezé.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szil6k barmely szUl6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl,
vezetG-helyettesétdl, tagdvoda vezet6jétdl és a csoportok dvodapedagdgusaitdl.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetGjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a szil6vel torténd elGzetes egyeztetés
alapjan keril meghatarozasra.

e SzOlbeli érdeklGdésre, szébeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére
jogosult személyektdl

e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgaténak cimezve,
aki az Ggyintézési hataridén belil irdsbeli tajékoztatast nyuijt.

A kiscsoportos 6vodasok sziileinek tartott elsé szil6i értekezleten az igazgatd vagy az
altala megbizott személy atfogd tajékoztatast ad a Pedagdgiai Program tartalmardl, ez a
dokumentum az évondi irodakban az intézmény nyitva tartasa idején megtekinthetd.

Tajékoztatas a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél
1. Nyilvanos dokumentum

2. Elérhet6 az intézmény honlapjan, illetve nyomtatott formaban a
tagintézményekben

Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagoégus és kisgyermeknevel6 minden nevelési év els6 szlil6i értekezleten
tdjékoztatast adnak a hazirendrél. Az Uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt kivonatait - az atvétel szul6 altal torténd aldirasaval
- atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kilonésen ennek esemény naptara
elhelyezésre keriil az 06vonGi szobdkban és az intézmény nyitva tartdsa idején
megtekinthetd.

A bolcs6dében a szll6k e-mailben kapjak meg a hazirendet, melynek megérkeztét papir
alapu dokumentumon alairasukkal igazoljak. Ez a dokumentum az intézményegység-
vezetl irodaja el6tt kifliggesztve is megtekinthet6.
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A dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
igazgatd engedélyével torténhet.

Sziil6k, 6vodapedagoégusok, kisgyermeknevel6k  kapcsolattartasa, a sziil6k
tajékoztatasanak formai

Bélcsédében:

A szil6k és a kisgyermeknevel6k folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a
gyermekek fejl6désérél, ez alapvetsé fontossagu a személyre sz6lé bolcsédei nevelés-
gondozas kialakitdsdban, és a csalddokat segité gyermeknevelésben.

T4jékoztatas formai:
o Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
e SzilGi értekezlet
e Hirdet6tabla
e |d6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

e Szervezett programok

Ovoddban:

Sz(il6i értekezletek: évente négy alkalommal, melyen mindkét évodapedagdgus jelen van.
Rendkivili sziilGi értekezlet, melynek 0sszehivasat az évodapedagdgusok, illetve a sziilGk
1/3 része kezdeményezheti. A szllGi értekezletekrél az évodapedagdgusok feljegyzést
készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét képezi.

Tajékoztatas formai:
e Nyilt napok
e Nyilvdnos linnepélyek
o Alkoté- és jatszodélutanok
e (Csaladlatogatasok
e Fogaddodrak: a szul6kkel vald id6pont egyeztetése utan
e Egyéb koz0s évodai rendezvények alkalmaval
e [rasos tajékoztatds a hirdetétablan.
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77 7

Elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el8irasok alapjan kell végezni. Az
Iratkezelési szabalyzatot a melléklet tartalmazza. Az U(gyiratkezelés iranyitasaért és
ellen6rzéséért az intézmény vezetGje felelbs.

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl, a 2011. évi CXII.
torvény rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabdlyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozataldanak szabdlyozdsa és az ezekkel 0&sszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények rogzitése. A kiadvanyozds rendje: az intézményben kiadvanyozasra az
igazgatd jogosult, tavollétében a helyettesités rendjének megfelel6 személy. Az
intézményegység 6nalld levelezést nem folytat.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség
Ovoda- Bélcséde

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi rendszer. Az adatokat a koznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az igazgaté a KIR honlapjan keresztil kildi meg. Az
igazgatd a KIR honlapjan keresztll az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkuldésével a
gyermek, a pedagdégus-munkakdrben, a nevel6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott, valamint a bolcsGdei dolgozdk részére a jogviszony létesitésének napjat
kovetd ot napon belil tizenegy jegy(i azonositd szam (a tovdbbiakban: oktatasi azonositd
szam) kiadasat kezdeményezi. Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje
a részére kiadott oktatdsi azonositd szamot. Ha a koOznevelési intézmény olyan
gyermekkel, alkalmazottal |étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd
szammal, a jogviszony létesitését kovet6 6t napon bellil koteles a jogviszony létrejottét
bejelenteni a KIR-en keresztiil. Az igazgatdé a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6é ot napon belil koteles
bejelenteni. Ha az oktatasi azonositdé szdammal rendelkez6 személy jogviszonya megsz(inik,
az igazgatod a jogviszony megszlinését — a megsz(inés id6pontjatdl szamitott — 6t napon
belil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az igazgatd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kdzérdek( adatairdl
minden év oktdéber 15-ig — a KIR-en keresztll és az ott meghatarozott formdaban —
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozél.

Az elektronikus adatszolgaltatas:

Az intézményben az elektronikus adatszolgaltatdst az igazgatd az dvodatitkarral kozosen
vezeti.
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e Az intézményben lév6 gyermek adataiban, létszamaban (évodai jogviszony bejelentés,

megsz(inés) bekdvetkezett véaltozast a KIR-ben és az oviKRETA-ban kezeli az igazgaté.

e Azintézmény igazgatdja felel a feltlintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.

Bélcséde

A bolcs6dét ténylegesen igénybevevs gyermekek létszamat név szerint minden nap
jelenteni kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast IgénybevevGkrdl
elektronikus nyilvantartasi rendszerbe, melynek felel6se a bélcséde intézményegység-
vezetdje, tdvolléte esetén az dltala megbizott személy.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

e A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé sziikséges csatolni a munkaltatoéi igazolast,
a gyermekkel kapcsolatos egyéb dokumentumokat pl. szakértéi vélemény, hatranyos
vagy halmozottan hatranyos helyzetet igazold papirt, stb.

e A napijelenlétet a kisgyermekgondozodk az ellatdsi napokon az ellatdst igénybe vevék
jelen- vagy tavollétének dokumentdlasa lapon rogzitik, és alairasukkal, ddtummal
ellatva atadjak a bdlcséde intézményegység-vezetSjének, vagy az erre a feladatra
kijelolt Ggyviteli feladatot ellaté dolgozdnak.
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Elektronikus uton el6allitott dokumentumok hitelesitése
Az intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet
o nyomdai uton el68allitott papiralapui nyomtatvany

o elektronikus okirat, az elektronikus Gton el6dllitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatdrozott rend szerint hitelesitett papiralapd nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdasaval elektronikus
uton elGallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell |étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fliggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatat.

FGbb fejezetei:
- Az elektromos dokumentumok fajtai
- Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

- Elektronikus iratok kildése és fogadasa
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- Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Az dvodaban elektronikus aldirasra, id6bélyegz8 hasznalatara 2025. 04.01-t6l az
d6voda igazgatdjanak van lehetGsége.

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrdl késziilt igazolas, és egyéb elektronikus
uton elGallitott papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha
tartalmazza:

e azintézmény nevét,
e oktatdsi azonositd szamat,
e cimét,
e amegnyitas és lezaras id6pontjat
e azigazgatd alairasat,
e papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzéjét.
Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok

technikai védelmének biztositdasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak legaldbb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

e ellendrzés,

e jelszavas védelem,

mentés CD-re, pendrive-ra,

adatok kinyomtatdsa

adatok tovabbitasa utan a haldzatrdl valé torlés

Papir alapu dokumentumok:
6voda
e Ftkezések nyilvantartasa
Elektronikus dokumentumok (oviKRETA)
e csoportnapld
o felvételi és mulasztasi napld

o gyermekek fejl6désének nyomon kodvetése
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bolcséde

Xl

o v k&

Bolcsddei felvételi el6jegyzési napld
Etkezések nyilvantartasa

Az ellatdsi napokon az ellatast igénybevevék jelen- vagy tavollétének
dokumentaldsa

Gyermek fejlédési dokumentacio
Fejl6dési napld

Csaladi flizet

. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Teend8inket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szélo
1997.évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolddd jogszabalyok, valamint az
intézmény Esélyegyenl8ségi Terve. Ennek felel6sségteljes ellatasaért az igazgato felel.

Célunk:

A gyermekek alapveté jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetGségeihez mérten. EsélyegyenlGség biztositasa az eltéré szocialis és kulturdlis
kornyezetbdl érkez6 gyerekek szamara.

Ovodapedagégus feladatai:

Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az dvodaban, szlikség esetén
védd, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

Az dvodaba jaro gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelGsnek.

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben |évé gyermekek differencidlt
fejlesztése, tehetséggondozas.

Preventiv nevelGi tevékenység a hatranyok lekiizdésében.

A szil6kkel vald egylttm(ikod6 kapcsolat kialakitasa, a szil6i szerep eredményesebb
betoltésének elGsegitése.

Gyermekvédelmi munka koordinalasat a gyermekvédelmi felel6s latja el, aki a
nevelGtestiilet tagja. Az intézmény igazgatdjanak megbizasdbol képviseli a
gyermekvédelmi szempontokat. Szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével elGsegiti
ezen szempontok érvényesilését.
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A gyermek és ifjusagvédelmi felel6s megbizasanak elve
e MegfelelS kapcsolatteremtd, targyalasi és szervezési képességgel rendelkezzen.
e Gyermekvédelmi terileten megfelel6 tajékozottsaggal rendelkezzen.
e Eletvitele példamutatd legyen.
e Ervényesiiljon az 6nként vallalas elve.
Feladatkore:

e A nevelGkkel feltdrja a veszélyeztetettség okat, folyamatos megfigyelést,
csaladlatogatdst végez, nyilvantartast vezet.

e Feladatait az éves munkaterv alapjan hatarozza meg.
e Munkdjardl évente tdjékoztatja a nevelGtestiiletet.

e Figyelemmel kiséri, az igazgaténak jelzi, ha az dévodakoteles gyermek nem jar
rendszeresen dvoddba (8 napon tuli igazolatlan hidnyzds esetén koteles jelezni).

o Felmérést készit, nyilvantartdst vezet, egyeztet (csoport-és név szerint a V., H.H,,
H.H.H gyermekekrél stb.)

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos jelentéseket készit, javaslatokat gydijt, tesz.

e Kapcsolatot tart a Gyamiugyi Hivatallal, a Csaladsegit6-, és Gyermekjoéléti Szolgalattal,
a Gyermekvédelmi Gyammal, védénbkkel, sziikség esetén a renddérséggel,
mindezekrdl rendszeresen beszamol az igazgaténak.
Igazgato feladatai

A koznevelési torvény modositdsa 54.8. (1) pontjdban az igazgatd 6 feladatdva teszi a
gyermek mindenekfelett all6 érdekeinek érvényesitéseit és az érvényesiilés
ellenGrzését.

e Kapcsolattartds a jegyz6vel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

o A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: feladatok, kompetenciak
kijelolése nevelGtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatdsa a specialis nevelési
feladat szakszerU ellatasa végett.

e Bizalom elvli kapcsolat kiépitésének tamogatdsa a csaladokkal.
e Atorvények és rendeletek naprakész ismerete.

o Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgdlat tajékoztatasa.

XII. HATRANYOS/HALMOZOTTAN HATRANYOS HELYZET MEGALLAPITASA

HATRANYOS HELYZET( az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és
nagykoruva valt gyermek, aki esetében az alabbi koriilmények kozil egy fennall:
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a.) a szUl6 vagy a csaladba fogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket
egyutt nevel6 mindkét szil6rél, a gyermeket egyedil nevel§ szil6rél vagy a
csaladba fogadd gyamrol — 6nkéntes nyilatkozata alapjan — megallapithaté, hogy a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai
végzettséggel rendelkezik,

b.) a szll6 vagy a csaladba fogadd gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket
nevel6 sziil6k barmelyikérdl vagy a csaladba fogadd gyamrdl megallapithatd, hogy
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor az Szt. 33. §-a szerinti
aktiv koruak ellatasara jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
igénylésének id6pontjat megel6z6 16 hdnapon belil legaldbb 12 hénapig
allaskeres6ként nyilvantartott személy,

c.) a gyermek elégtelen lakdkornyezete, illetve lakaskorilményei, ha megallapithatd,
hogy a gyermek a telepuilésre vonatkozo integralt telepiilésfejlesztési stratégiaban
szegregatumnak nyilvanitott lakokornyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkdli
vagy szukséglakasban, illetve olyan lakaskorilmények kozott él, ahol korlatozottan
biztositottak az egészséges fejlédéséhez sziikséges feltételek.

HALMOZOTTAN HATRANYOS HELYZETU

e az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva
valt gyermek, aki esetében az a.), c.) pontjaiban meghatarozott koriilmények koziil
legalabb kettd fennall.
A gyamhatdsag a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag
elbirdlasdval egyidejlleg kérelemre — kiilon dontésben, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdggal egyez6 id6tartamra —
megallapitja a gyermek, nagykorava valt gyermek hatranyos vagy halmozottan
hatranyos helyzetének fennallasat.
A hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megdllapitasa a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megadllapitasat
kovetéen is kérelmezhet6. Ebben az esetben a meghatdrozott feltételek
fennalldsat a kérelem benyujtasanak idGpontjara vonatkozélag kell vizsgalni,
valamint a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet a kérelem benyujtdsanak
napjatdl a fenndlld rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény id6&tartamara
allapithaté meg.

XIV. NEMZETISEGHEZ TARTOZO GYERMEKEK NEVELESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Nevel6 — fejleszt6 munkank sordn figyelembe vessziik a ,Nemzeti, etnikai kisebbségi
dvodai nevelés iranyelveit”.

Célunk:

Kompenzaljuk a csaladi nevelés hianyossagait, segitjik Gket szocialis beilleszkedésiik
soran. Az ingerszegény kornyezetre visszavezethet§ 4altaldnos ismeretek hidnydnak
potldsa. Egyéni képességek fejlesztése az adottsagok figyelembevételével. Feladatunk a
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gyermekek megismerése, a lemaradas teriletének és mértékének megallapitasa.
Fejlesztési feladatainkat differencialt, egyénre szabott felzarkdztatassal valdsitjuk meg.
Gondoskodunk arrdl, hogy a gyermekek a cselekv6- szemléletes gondolkoddstol
eljussanak a képszer(i, majd fogalmi gondolkodas felé. Fontosnak tartjuk a csalad
bevonasat az dvodai életbe, hogy ezaltal jobban megismerje gyermekét. Figyelemmel
kisérik évodapedagdgusaink a tankoteles kord gyermekek rendszeres dvoddba jarasat.
Figyelemfelhivdssal, példaaddssal erésitjik a szul6k felel6sségét a gyermekek otthoni
gondozasa, nevelése irant. A gyermekeken keresztil fejlesztjiik a csalddi hattérrendszert.
Sz(il6i értekezletre, nyilt napjainkra személyesen hivjuk a szll&ket.

XV. A HAZAJUKAT ELHAGYNI KENYSZERULO GYERMEKEK INTERKULTURALIS
NEVELESE

Hazajukat elhagyni kényszeril6é gyermek az aki, valamint akinek a csalddja nem magyar

allampolgar, és munkavallalds, tanuldas céljabdl tartdézkodik Magyarorszagon, illetve
menekdilt statuszu.

Alapelveink:

e A hazdjukat elhagyni kényszeril6 gyermekek a magyar gyermekekkel azonos
feltételek mellett vehetik igénybe az dvodai nevelést.

e Az emberi méltdsag elismerése és tiszteletben tartdsa minden hazdjat elhagyni
kényszeril§ kisgyermeket megillet.

e Az egyéni bandsmadd elvét az 6 nevelésiik soran is érvényesitjik.

e A bevandorld csalddbdl érkez6 gyermekek értékességét egyediségiikben,
individualitasukban keressiik.

Az 6vono, kisgyermeknevel6 legfontosabb feladata:

A kezdeti id6szakban a gyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtése. Az eltérd nyelyv,
szokasok, viselkedési mdédok, étrend elfogadtatdsa, értékként valdo bemutatasa sziikséges
a tobbségi gyermekek szamara. A mas kulturakrdl, a vallasokrdl, a bérszinrél, az etnikai
kiillonbségekrél szold, életkoranak megfeleld ismeretek bemutatdsa apré |épésekben, a
gyermekek érdekl6dési korét — jaték, mese, vers, ének, zene, tanc — figyelembe véve
valdsithatd meg. A hazidjukat elhagyni kényszerilé gyermekeket segiteni kell a magyar
nyelv elsajatitdsaban, melynek leghatékonyabb eszkéze a jaték, tere pedig maga a
kOzOsség.

42



XVI. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Az igazgato feladata, kotelessége

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa, kiilonosen:

e Az Ovoda, bolcs6de épilletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek
(csoportszobak, 6lt6z6k, mosdok, elStér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt
jaték és sportszerek) vonatkozdsaban a veszélyforrasok feltardsa, balesetvédelmi
szakember bevondsdaval. Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén
jegyz6konyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes
képvisel6jétdl. A veszélyforrast jelents felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez
nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek
biztonsagat szolgalo, az adott helyzethez igazodé célszer(i intézkedés megtétele.

e Az 6voda, bolcséde teriiletén karbantartdsi, feldjitasi, épitési munkdk engedélyezése,
a munkdlatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos évodai, bolcsédei életének
megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a sziil6k tdjékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

A pedagdgus, kisgyermeknevel6 feladata és kotelessége:

Allandé felnétt feliigyelet, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellenérzése, az észlelt veszélyforras jelzése az igazgatdnak, valamint segitség kérése a
veszély elharitdsa érdekében.

Az O6voda, bolcs6de helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az igazgato tdjékoztatdsa tovabbi intézkedés végett.

Az oOvodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirdndulas elStt a véd6-0vo elGirdsok ismertetése a gyermekekkel

az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozo elGirdsok,
a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozdsa, ismertetése.

A védb-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.
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A dajkak feladata és kotelessége:

A konyhabdl kivitt eszkozok biztonsagos szallitdsardl vald gondoskodds. (forrd étel,
tortavagok stb.)

Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzése.
Tisztitdszerek megfelel6 tarolasa, elbirds szerinti hasznalata!
Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbdl szabalyszer(i haszndlata.

A munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van. A
KIR rendszerben jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kévetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a szlil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat
az oOvoda, bolcs6de Orzi. Sulyos baleset esetén a fenntartét azonnal telefonon
értesiteni kell.

A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni, mely az el8irds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgdlatban részt vesz az
érintett pedagdgus, kisgyermeknevel6 az igazgatd, tovabba részt vehet a szilGi
szervezet képviselGje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a
fenntartot. A vizsgalat eredményének fliggvényében az igazgatd kotelessége a
hasonlé balesetek megel&zését illet6en az intézkedések megtétele.

A nem pedagdgus alkalmazottak az igazgatd utasitdsanak megfelel6en miikddnek
kozre a gyermekbaleseteket kovet6 feladatokban

XVII. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a szul6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az egyhdz altal
biztositott hitoktatd.

A hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés folyamatat. Az dévoda
biztositja a tevékenység megszervezéséhez sziikséges helyiséget.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak
lelkiismereti és valldsszabadsagat.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptemberi szilGi
értekezletén keriil sor a szilGi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgato,
vagy az oOvodatitkdr Osszesiti és tovabbitja az egyhdz képviselSjének, aki a vezetGvel
tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkilénilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

XVIII. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A bolcs6de egészségvédelmi szabalyai

A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozdsség egészsége érdekében
ldazas (37,5 C és ennél magasabb h&mérsékletl), antibiotikumot szedds, vagy
fert6zésre gyanus gyermek a bdlcs6dét nem latogathatja. A csaladban el6forduld
fert6z6 betegségrdl a bolcsédét értesiteni kell.

Tet(ifert6zés esetén a gyermek csak védénéi igazoldssal johet Gjbdl bolcsGdébe. A
szil6 koteles a gyermek agynemdjének fertGtlenitésérdl gondoskodni.

Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bélcsddébe bevenni.

Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek a bolcsodét a tejes gyogyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek teljes gydgyulasa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsédébe.
Az intézmény teljes teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

A bolcs6de helyiségeit mas célra dtengedni nem lehet.

A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastél fliggben biztositani kell a napi
egyszeri levegdn tartézkodast.
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Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen belili egészségligyi gondozasat, szlirését a
gyermekorvos és a védénd latja el.

Az elsé szilGi értekezlet alkalmaval megismertetjiik a szil6ket mindazokkal az elGirasokkal,
amelyek a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkoznak.

Az 6vodat csak egészséges gyermek latogathatja!
Az évoddban megbetegeds gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

Fert6z6, jarvanylgyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezelGorvos értesiti az
6vodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fert6tlenitésre,
tisztasagra kell tgyelni.

Tet(fert6zés esetén a gyermek csak védéndi igazoldssal johet ujbol dvodaba.

A csoportszobdkban, gyermekmosddban csak meghatdrozott esetekben, vagy kilén
engedéllyel, valtdcipl viselése esetén tartdzkodhat szil6 vagy kisérd.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos!

Az 6voda mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat
meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. A védéné rendszeresen, illetve
az 6voda jelzése alapjan, szlikség esetén latogatja az 6vodai csoportokat.

A véddnd feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellen6rzése, orvosi vizsgalat
el6készitése, elsGsegélynyujtas.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az évodaba. Ha a gyermek
napkozben betegszik meg, az d6vodapedagogusnak gondoskodnia kell a gyerek
elkiilonitésér6l, a lazcsillapitasrol, surgbés esetben orvosi ellatasrél és a szil6
értesitésérdl. A sziilének az értesitést6l szamitott legrovidebb idén beldl el kell vinnie
gyermekét az 6vodabadl.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az évodat teljes gydgyuldsig nem
latogathatja. A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét ovodaba,
a hidnyzas tényét és idejét az elektronikus fellletre tovdbbitja az orvos. Az
6vodapedagdgusok a gyermeknek gydgyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6z6, idilt betegségben szenved6 gyermek esetében (asztma
stb.).

Fert6z6 betegség esetén a szUl6 koteles értesiteni az dvodat.

A mikodés sordn a HACCP szabdlyokat szigoruan be kell tartani. (fertGtlenités,
takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén
fokozott figyelmet kell forditani a tisztasdgra és a fert6tlenitésre.
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e A talaldokonyhdban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkez6 dolgozdék
tartézkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem
lehet.

Az igazgato feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
e Dbiztositani az egészségligyi (gyermekorvosi, véddndi) munka feltételeit,
e gondoskodni a szlikséges és rendszeres védéndi ellenérzésrdl,

e aszil6 figyelmét felhivni az esetleges problémakra.

Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevel6k feladatai:
e Dbiztositja az egészségligyi (orvosi, véd6nG6i) munka feltételeit.
e gondoskodik a szlikséges ovondi/kisgyermeknevelGi fellgyeletrél.

o szikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan tagintézményenként biztositjuk az 1-es tipusu
diabétesszel ¢16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében minden tagintézményben 1 f6 6vodapedagdgus rendelkezik DiaPed
tanusitvannyal- ,,Diabétesz oktatdsi program pedagogusoknak”.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerzik/ szerezték meg.

A képzés soran elsajatitjdk a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerti ellatdsan tal a sziild a 328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat.

Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok ¢és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
e Sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal.
e Sziil6i nyilatkozat diétas rend biztositasarol.
e A gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével.

e Diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan.
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e A gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint.
o Az cllatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa.

o Az el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa.

e Megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa.

e Kapcsolattartds, egylittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel.

A gyermekek sulyos allergias reakcidjanak (anafilaxia) kezelése

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan a koznevelési
intézménynek biztositani kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazata allergiés
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

Az igazgato koteles a jogviszony kezdetekor lenyilatkoztatni a sziilot, hogy gyermekének
van-e sulyos allergids betegsége. Ha igen, akkor a sziilét a térvényben meghatirozott
kotelezettségekrdl tdjékoztatni koteles. A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatési
intézménnyel oOvodai jogviszonyban all6, fokozott kockdzati allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol ¢és a megteendd
stirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnozis ismertté valasat
kovetden haladéktalanul tdjékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy
az életment6 gyogyszert leadja gyermeke dvodajaban.

2024. 09.01. napjatdl hatalyos rendelet szabalyozza a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korét, illetve az ehhez kapcsolddd
eljarasrendet. Az Ovodaban el6forduld tiltott tdrgyak behozataldnak, birtoklasanak
elkerlilése minden dvodai dolgozé feladata és kotelessége. A sziil6i értekezleteken a sziil6k
tdjékoztatdsa megtorténik.

XIX. A NEVELO-OKTATO MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

e Nevelési id6ben szervezett dvodan kivili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Szil6k tdjékoztatdsa: A csoport falitjsagjan keresztiil vagy személyes megbeszélés
alkalmaval /id6épont, Gti cél, kozlekedési eszkoz, koltségvonzat./ A szul§ alairasaval
adja beleegyezését a részvételbe.

Igazgatd tdjékoztatdsa: ElGzetesen szdban a kilsé foglalkozdas megkezdése elGtt
minimum egy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha
az igazgato engedélyezte.
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A pedagdgusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy szil6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak
megfelel6en 10 gyermekként minimum 1-1 f6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelel6en - ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal
egyltt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

XX. A DOLGOZOK MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI, 2023.EVI LII.
TORVENY

Az intézményben csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriletén, az éplletben és az udvaron tartézkodd minden személy
koteles :

a koz0s tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetés szerlén hasznalni,

az 6voda, bolcséde rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energidaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi el8irdsok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

XXI. RENDKIVULI ESEMENY

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a szikséges intézkedésekrél és a
fenntarto értesitésérol.

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épuletek kiUritése a tlizriadd terv szerint torténik, az épuletet, épileteket a
gyermekeknek és a feln6tteknek a legrovidebb id6n belil panikmentesen kell
elhagyni /csoportonkénti Utvonal/.

49



e Amig a renddrség atvizsgalja az éplletet, éplileteket a gyermekekre a nevelGik
fellgyelnek.

e Az épilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezet6 hatdsdg informacidja alapjan az igazgatd, akaddlyoztatdasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

e A bombariadd és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartét. Bombariadd esetén a renddrséget a 107 - es telefonszdmon azonnal
értesiteni kell!

XXII. BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

e Az intézményi és személyi vagyonvédelem valamint dvodas, bolcsédés gyermekeink
biztonsdga végett az évodakapujat, bolcséde ajtajat meghatdrozott idétartamban
zarva tartjuk!

e Az intézmény riasztoval felszerelt: a kozOsségi tulajdon védelmében a
riasztoberendezés hasznalatdért és kezeléséért a mindenkori 6vodat, bolcsédét nyitd
— zaro6 személy a felelGs.

e A bejarati ajtok biztonsagos csukasaért a gyermekek érdekében minden évodaba,
bolcs6débe érkez6 és dvodabdl, bolcsédébdl tavozod felndtt felelSs!

e A gyermekeket kisérék kivételével, az dvodaval, bolcsédével jogviszonyban nem allé
személyek az igazgaténak jelentik, hogy milyen lgyben tartézkodnak az évodaban,
bblcsédében.

e Alkalmazottakon kivili személyek — hosszabb idére — csak az igazgatd engedélyével
tartézkodhatnak az intézményben.

e Napkozben barki az intézmény alkalmazottai kozil ajtét nyithat. A latogatétdl meg
kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig varakozik a vendég, bejelenteni, majd
elkisérni.

e Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

e Az donkormanyzat képviselGit, szaktanacsadot, szakért6t, mas hivatalos és szakmai
szervek képviselGit az igazgaté fogadja.

e Az intézmény dolgozdi, ligyndkok, Uzletkot6k, vagy mas személyek az intézmény
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek
fejl6dését elGsegité ujsag, konyv, jatékarusitdst, valamint intézmény dltal szervezett
vasart.
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XXIIl. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

Unnepeink, megemlékezéseink, hagyomdnyaink rendjének, mdédjanak formdjat és egyéb
rendezvényeink szervezését a mindenkori munkaterv tartalmazza.

A Magyar Koztarsasag zaszlajaval intézményink mindharom épuletét allandd jelleggel
fellobogdzzuk.

Nemzeti nnepeink: - marcius 15.
- augusztus 20.

- oktdber 23.

A gyermekek ovondikkel egylitt zaszldt tlznek a varosi emlékhelyekre.
Hagyomanyos Gnnepeink
ovodaban

e ,Sziretel6” jatékos délel6tt: Ezen a napon a kirakoddvdasar mellett jatékos vetélked6k
is szinesitik a programot, valamint sort keritlink arra is, hogy az otthonrdl hozott
sz616b6l mustot készitsiink, és kostoljunk.

e Marton nap

e Mikulds: 6vodankba, latogat a kedves, gyermekszeretd, 6reg Mikulas.

e Adventi versmondé est

e Az Adventi forgatagon az intézmény SziilGi Szervezete képviseli intézményiinket.

e Karacsony: a nagyobb gyermekek Uinnepi misora teszi teljessé a karacsonyi
Uinnepkort.

e Farsang: farsang napjan a gyerekek és feln6ttek jelmezeiket magukra Oltve
,mulatnak”.

e Husvét: a lanyok mar a hudsvétot megel6z6 id6szakban ajandékot készitenek a
fidknak, mikoézben 6k verset tanulnak a lanyoknak. Ezt kbvet6en a fiuk locsolkodnak,
a lanyok ajandékkal kedveskednek.

e Fold Napja: “egy gyerek — egy palanta” ezen a napon szebbnél szebb viragokkal
Ultetjlk tele viragladainkat és sziklakertjeinket.

e Anyak napja

e Evzard
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bblcs6dében
Az életkori sajatossagokat fegyelembe véve, benséséges hangulatban:

Mikulas varas,

karacsony,

farsang,

Foldnapja, a gyerekek altal hozott virdgpaldntak kozos ellltetése,
anyak napja,

nyarkdszontd délutan.

XXIV. A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az ellenGrzési terv az éves intézményi munkaterv ellendrzési fejezetében jelenik meg,
ahol az adott évre vonatkozé konkrét litemezés taldlhato.

Az ellendrzés lehet tervszerd, Utemezett, valamint probléma feltardsara, megolddasara
iranyulo bejelentés nélkiili, alkalomszerd.

Az ellen6rzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelel6en, megosztottan
torténik. Az igazgatd, jogosult az intézmény teljes korl miikodését, valamint minden
alkalmazottjat ellenérizni. Ezen belll els6dleges feladata az o6voda szakmai
feladatainak ellen6rzése a pedagdgusok munkdajanak vonatkozasaban. Az intézmény
igazgatodjanak hataskore a dajkdk munkajanak ellenérzése, ami magdba foglalja a
gyermekek kozti gondozasi, és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai vonatkozasat,
valamint a technikai dolgozok ellenérzését.

Az ellen6rzésrél irasos feljegyzést, vagy értékelSlapot kell késziteni, melyben az
ellen6rzést végz4 rogziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirasdval hitelesiti.

Az ellenGrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékelSlap érdemi megallapitasait az
ellenérzottel ismertetni kell. Lehet8séget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd
megbeszélésére.

Az ellenérzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat, az ellen6rzést végz6,
és az ellendrzott is aldirasaval igazol.

A bels6 ellen6rzés feladatait az intézményre kiterjed6en Soltvadkert Varos
Onkormanyzati Hivatal jegyz8je szervezi meg kiils6, megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatott belsd ellendr utjan. A megbizott belsé ellen6rnek rendelkeznie kell a
hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztraciéval és egyéb a
munkavégzéshez sziikséges feltételekkel. A bels6 ellenér feladatat a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl sz6lé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelettel 6sszhangban kilon megbizasi szerz6dés részletezi.
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o Teljesitményértékelés rendszere: Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével
és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot. A munkaltaté minden évben koételes értékelni a
pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel, vagy szakképzettséggel rendelkez6
NOKS-munkakorben foglalkoztatott személy teljesitményét. A teljesitményértékelés
eredményeként a munkaltatd 2025.09.01.-jével mddositott illetményt allapithat meg.
Az oOvodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési
szempontot kell kijeldlni. Ezt a teljesitményértékelési idGszak kezdetét megel6z6
augusztus 25-ig az igazgatd hatarozza meg a nevelGtestilet egyetértésével, az adott
nevelési évre szoldan, ez a nevelési év soran nem maodosithaté. Az egyedi szempontot
ezért a megfelel6 sulyu feladatok kozul érdemes kivalasztani és az id6szak végén
célszer( kilon értékelni annak megvaldsuldsat, vagy részbeni megvaldsuldsat és
ennek fliggvényében kell kitlizni a jové évi szempontot. A személyre szabott éves
teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell meghatarozni, ezeket
az igazgatd hagyja jova. A pedagégusok szamdara minden évben harom
teljesitménycélt kell kitlzni, amelyek megvaldsitdsat 8-8 ponttal lehet értékelni.
Ezeket a pedagdgusok rogzitik az oviKRETA informatikai rendszerében, az igazgaté
pedig jova hagyja.

XXV. A KULSO ELLENORZES RENDJE

Az intézmény latogatasara és ellenérzésére mindazok a fenntarto és felligyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozdi és képvisel6i jogosultak, akik
szamara ezt a jogszabdly lehet6vé teszi. Az intézménybe latogatast, ellenérzést végzé
személyeket az igazgatd kiséri. A gyermekcsoportban a latogatdst szervezett foglalkozas
kozben megkezdeni, vagy vége el6tt befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

A nevelési-oktatasi intézmények ellenérzése lehet:
e Pedagodgiai-szakmai
e Torvényességi
e Hatdsagi ellenbrzés

Az oktatasért felel6s miniszter mikodteti az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenGrzés
rendszerét. Az dvoddban az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja a pedagdgusok
munkajanak kils6, egységes kritériumok szerinti ellenGrzése és értékelése, a minGség
javitasa érdekében. (Nkt. 86.§ 87.§)
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XXVI. AZ INTEZMENY REKLAMTEVEKENYSEGEI

Nagy hangsulyt kell forditanunk a helyi és kézosségi médidban az eredmények, sikerek, aktualis
programok, rendezvények propagdlasara. Megyei, orszdgos, napi, regiondlis, helyi, illetve
szaksajtét is hasznaljunk fel annak érdekében, hogy intézményink, varosunk jo hirnevét
gyarapitsuk. Az intézmény terlletén csak olyan rekldm helyezhet6 el, mely a kultura
kozvetitésével, az egészséges életmddra neveléssel, a kornyezeti kultdra
népszerdsitésével kapcsolatos. Az intézmény telephelyein kiils§ irott dokumentum
(meghivd, levél, reklam, stb.) csak a vezet6 engedélyével helyezhetd ki.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tOmegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéi az
aldbbi szabdlyok betartdsa mellett kell el&segiteniik. Az intézményt és az
intézményegységeket érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra, az
igazgatd vagy az engedélye alapjan megbizott személy jogosult. A nyilatkozat
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

A munkavallalé a munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet
nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidany esetén, amelyeket
allanddan G&rizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétségilk a meglbrzésre
atadott dolgokban, a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
A kar 6sszegének meghatdarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az irdnyadd. A
dolgozd a szokdsos személyi hasznadlati targyakat meghaladd mértéki és értékl hasznalati
értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. laptop stb.) Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek megdvasaért.

XXVII. MINOSEGI MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES SZEMPONTIJAI

Magas szinvonalu 6vodapedagdgiai munka

e Példamutatd szakmai és kozosségi magatartas
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e J6 egylittmUikodés az 6vodapedagogusok és a dajka kozott
e Napi nevel6munka pontos és szinvonalas végzése, rendszeres felkészilés
e Bemutato foglalkozasok vallalasa

o Gyermekek egyéni fejlesztésének rendszeressége, nyomon kovethetGsége, mindsége
(felzarkoéztatds, tehetséggondozas)

o A gyermekek tartalmas udvari tevékenységének folyamatos biztositasa
e Szakmai fejl6dés érdekében tovabbképzéseken vald részvétel, tapasztalatok atadasa.

e Ujismeretek alkalmazasa napi munkdjaban, innovacio.

Adminisztracios tevékenység

e A gyermekcsoportban végzend6 adminisztracié pontos vezetése.

e A csoportnapld szakszer(, |ényeglatd, rendszeres vezetése, nevelési tervek készitése.
e Felvételi mulasztasi napld pontos vezetése

o Fejl6dési napld vezetése, gyermekek fejlédésének értékelése.

e Munkaid6 nyilvantartas (jelenléti iv) pontos vezetése

A munkahoz valo hozzaallas

e Mindenkori pontos munkavégzés, munkaidGtartas
e Onként vallalt helyettesités

e Pozitiv hozzadllas a kozos feladatokhoz, szakmai elhivatottsag

A kozosségért végzett munka
e A csoportjdért, az dvodaért, vallalt plusz tevékenységek.
e Torekvés a j6 munkahelyi légkdr megbrzésére, fenntartasara
e Onkéntes feladatvallalds, szinvonalas teljesités

o Aktiv részvétel, kozrem(kodés az dvodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsaban.

e Pdlyazat megirasaban valé részvétel

e Torekvés az évodak szakmai hirnevének 6regbitésére.

Kapcsolatépités, kapcsolattartas

e A szil6kkel vald jo kapcsolat kialakitasaért végzett munka

o A szil6kkel valé tartalmas, 6szinte egylttm(ikodés a gyermek idedlis fejlédése
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érdekében

e Az Ovodapedagogusok nevel6munkajanak a sziil6k korében valé pozitiv
kommunikalasa

e Ovoda érdekében kifejtett szponzori tevékenység

Példaértékl kapcsolattartds a tarsintézményekkel a gyerekek érdekében. A nevel6munkat
segit6é dolgozdink munkavégzésénél a rajuk vonatkoztathatd fenti szempontokat szintén
figyelembe vessziik munkavégzésik mindségének értékelésénél.

Szabadsdag kiadasa:

A szabadsag kivételéhez szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiaddsa Kijt.
szerint az adott nevelési évben, lehetbleg a nydri id6szakban torténik. Az éves
szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari m(ikodés, és a nyari takaritas elvégzése mellett
is zavartalan legyen az intézményegységek miikodése.

A rendkiviili és a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd
jogosult, egyéb esetben a kozvetlen munkahelyi vezet6. A dolgozék éves rendes
szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a 2023. évi LIl
torvény, valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt elGirdsok szerint kell megallapitani.
A dolgozdékat megillets, és kivett szabadsagrél nyilvantartdst kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az igazgatd, valamint az
igazgatohelyettes, a tagdvoda igazgatd és az intézményegység vezetd egyarant felelGs.

XXVIII. Pedagogus tovabbképzés

A kdznevelési intézmény igazgatodja a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél sz616 419/2024.
(X11:23.) Kormanyrendelet alapjan és a pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartds adatai alapjan
a pedagoégus-tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési évre sz6l6 intézményi

programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi.

A pedagogus a pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kdvetd 5. év
szeptember hénap elsé napjatdl 5 éves ciklusban vesz részt a pedagdgus-tovabbképzésben.
A gyakornoki fokozatba besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt egy alkalommal
gyakornoki tovabbképzést teljesit.
A pedagdgus tovabbképzés o6t éves ciklusonként Gsszesen legaldabb 120 kredit értékd
képzésen valé részvételen és az elGirt tanulmanyi kovetelmények teljesiilésével valdsul meg.
A pedagégus-tovabbképzést a pedagdgus:
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1. tartalmi megujité képzésen teljesiti- amit az intézmény igazgatdja jelol ki, amely
hozzdjarul az adott pedagégus szakképzettségéhez kapcsolddd képzésben szerzett
ismeretek és jartassag megujitasahoz, kiegészitéséhez
2. pedagdgus altal valaszthatd képzés elvégzésével teljesiti, amely a pedagdgus
nevel6-oktatd munkajahoz sziikséges ismereteknek és készségeknek a bdvitésére,
fejlesztésére szolgal
3. gyakornok esetében a gyakornoki ideje alatt egy alkalommal a gyakornoki
tovabbképzés
A gyakornok kivételével a pedagdgusnak a pedagdgus-tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges
120 kreditbdl legaldbb 60 kreditet tartalmi megujité képzések keretében, tovabbi legfeljebb
60 kreditet vélaszthaté képzések keretében kell teljesitenie.
A pedagdgus-tovabbképzés nyilvantartds adatai alapan egy nevelési évre sz6l6
tovabbképzési intézményi programot készit az igazgatd. Ebben a az intézményi programban
kell megtervezni, hogy munkakorénként hany személy és milyen id6keretben vesz részt

tovabbképzésen.

XXIX. INTEZMENY! TELEFON HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZES

Intézménylinkben a céges telefon magancélu haszndlata nem engedélyezett.

Az intézményben mobiltelefon haszndlatdra munkakoriikkel 6sszefliggésben az intézmény
vezetbje, helyettese, a tagévoda vezetS, az intézményegység-vezetd és az dvodatitkar
jogosult. A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében,
néma dllapotban tarthatja magdnal és csak kivételes, slirg6s esetben hasznalhatd. A
gyermekek kozott a csoportszobaban, az udvaron mobiltelefont hasznalni magancélu
beszélgetésre nem lehet.

Fénymasolas: Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiigg6 anyagok fénymasolasa
engedélyezett.
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XXX. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR, AZ INTEZMENYBEN HASZNALT
PECSETEK LENYOMATAI

Korbélyegz6: az igazgatd és az évodatitkar hasznalja

Soltvadkerti Ovodak és BélcsGde
cimer

6230 Soltvadkert, Arany J. u. 7.

Fejbélyegz6: - az intézményegységek vezetsi hasznaljak

Soltvadkerti Ovodak és Bolcsde
Ovoda
6230 Soltvadkert, Arany J. u.7.
Soltvadkerti Ovodék és Bélcs6de
Ovoda
6230 Soltvadkert, Bocskai u. 28.

Soltvadkerti Ovodak és BélcsGde
Bolcséde
6230 Soltvadkert, Arany J. u. 3.

Elektronikus alairas, id6bélyegz6 hasznalata: igazgato hasznalja
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XXXI. ALTALANOS RENDELKEZESEK

e Az 6vodak, valamint a bolcséde épliletének f6bejaratanal cimtdblat kell elhelyezni. Az
6vodak, valamint a bolcs6éde nevét, fenntartdjat érinté valtozas, valamint a tabla
megrongalodasat kdvetéen 10 munkanapon beliil gondoskodni kell a cimtabla
cseréjérél.

e Az 6vodak és a bolcséde éplletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres
karbantartdsarél az O6voda karbantartdja koteles gondoskodni. A lobogd
megrongdaldodasat, elt(inését az igazgatdnak széban jelenteni kell.

e Az 6voda, bolcséde nyitdsat és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakori
leirasban rogzitettek szerint.

e Az 6voddk és a bolcs6de homlokzatdn, és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla
elhelyezése tilos! Az ovoddk és a bolcséde éplileteiben csak az igazgatd adhat
engedélyt a gyermekeknek és szllSknek sz6lé6 egészséges életmdddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok
elhelyezésére.

e A munka és védbruha viselése minden technikai dolgozénak kotelez6!

XXXIl. ZARO RENDELKEZESEK

e A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat elkészitése az igazgatd felel6ssége, az évodak
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a szil6i szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az igazgaté jévahagyasaval valik
érvényessé.

e A hatdlyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi, 2024. évi
Szervezeti és M(kodési Szabdlyzata.

e A hatdlyba lépett Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni, az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

e A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd
munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

e A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatban foglaltakrdl a szll6ket is tajékoztatni kell.

e Fellilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen
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e Modositasa: az igazgatd hataskore. Kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet,
valamint a jogszabalyi kotelezettség is sziikségessé teheti.

ZARADEK

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat mellékletét képezik a dolgozék munkakdri leirasai,
valamint az intézmény belsé szabdlyzatai.

Soltvadkert, 2026. aprilis 01.

Horvathné Hachbold Judit

féigazgato
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