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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — alapité okiratiban foglaltakat e
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény és a 20/2012. (VIIIL.1.) EMM rendelet
alapjdn e szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot neveldtestiilet fogadja el a sziilé1 k6zosség véleményezesét kovetden, €s az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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I.  AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, AZ INTEZMENY SZERVEZETI
ADATAIL ALAPITASA, FELUGYELETE

1. Az intézmény neve, cime:

Az intézmény neve: Tordasi Mesevéar Ovoda
Az intézménycime: 2463. Tordas Szabadsag 1t 134.
Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM szama: 203255
2. Az intézmény alapitéja, fenntartdja, jogallasa, illetékessége, hataskore:
Az intézmény alapitdja, és fenntartéja Tordas Kozség Onkormanyzat Képviseld - testiilete
Jogallasa szerint az intézmény Onallo jogi személy. Gazdalkodasaval Osszefiiggd
jogositvanyok: eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkdr,
6nalld pénzintézeti szamldval rendelkezd helyi koltségvetési szerv. Pénziigyi gazdalkodasi
feladatai — munkamegosztdsi megallapodds alapjan - a Tordasi Polgdrmesteri Hivatal (2463.
Tordas Szabadsdg tt 87.) lata el.
Személyi juttatasai és dologi kiadasok eldiranyzata felett sajat maga, rendelkezik.

3. Az intézmény alapitasa, alapitéi jogkor gyakorlasa:

Feliigyeleti szerv: Tordas Kozség Onkormanyzat Képvisel6 - testiilete
Alapit6é OKirat szama, kelte:1/2017, 2017.05.30

Az Alapité Okirat hatalyba lépésének napja:2017.09.01.
Az alapitas idépontja:2017.09.01.
Az intézmény miikodési, ellatasi teriilete: Tordas Kozség kozigazgatasi teriilete.
Maximalisan felveheté gyermeklétszam:91 £6
4. Az intézmény feladata:
Alaptevékenysége:
- jovéahagyott pedagdgiai program szerinti 6vodai nevelés
- sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése

Alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerint:

1 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsanak
szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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Vallalkozasi tevékenységi kore, mértéke:
Villalkozasi tevékenységet nem folytat (alapitd okiratban foglaltak szerint).

Koézhasznu, vagy gazdasagi tarsasagban valo részvétele:
Ko6zhasznu vagy gazdasdgi tarsasdgban nincs érdekeltsége.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 838191

Az intézmény alapfeladatait az alapitd okirat szerint, az abban meghatarozott keretek kozott, a
vonatkoz6 dgazati jogszabdlyoknak, szakmai szabdlyoknak, a fenntarté és feliigyeleti
dontéseinek, iranyitasanak megfelelden végzi.

S. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu (fej) bélyegzd: Tordasi Mesevar Ovoda
2463 Tordas, Szabadsag ut 134.

Korbélyegzd: Tordasi Mesevar Ovoda

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
e az dvodavezetd
e (Ovodavezetd- helyettes

A pecsét az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd- helyettes aldirdsdval hiteles.

6. Az intézmény kozfeladata és alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
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7. Az SZMSZ kiterjed

® az 6voda minden kozalkalmazottjara:
- pedagégus munkakorben foglalkoztatottakra: 6vodapedagégusok;
- nevelémunkat segitdkre: pedagdgiai asszisztens és dajka
- egyéb munkakorben dolgozokra,

e a szolgaltatast igénybe vevokre.

Betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényt.

8. A SZMSZ célja

Az SZMSZ hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsé rendjét, és a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapodasokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket a jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ a kialakitott
tevékenységcsoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza

9. AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK

Az intézmény képviseletére kizardlag az intézményvezetd, illetve jelen szabalyzatban a
feladatmegosztds rendje szerint €s hataskorben annak helyettesei jogosultak.

Az intézményvezetd jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el
- az intézmény Alapitd Okirata, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint
Tordas Kozség Onkormanyzata, a Polgdrmesteri Hivatal és az intézmény kozott, a tervezés,
gazdalkodas, és beszamolds, valamint az intézményi vagyonnal torténd felelds gazdalkodas
rendjét r0gzitd munkamegosztasi megallapodas hatarozza meg.

Aldirasi joga elsédlegesen az Ovoda vezetdjének (a tovabbiakban: intézményvezetd) van. Az
intézményvezetd tavolléte esetén, aldirdsi joga a megbizott helyettesnek van, az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint.

Az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes tdvolléte esetén, aldirdsi joga a
tagintézmény-vezetdnek van — az adott tagovoda miikodtetése és fenntartdsa vonatkozasaban.

Az intézmény képviseleti joga gyakorldsdnak, valamint a helyettesitési rendnek tovédbbi
szabdlyait az SZMSZ hatdrozza meg.

Az intézményvezetd minden esetben maganak tartja fenn a munkaltatdi jogkorok gyakorlasat
és az intézménnyel kapcsolatos tdjékoztatast. A pénzgazdilkoddsi jogkorokben ill. az
intézmény altalanos miikodését tekintve lehetséges az intézményvezetdt az intézmény
képviseletében helyettesiteni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
A kiadmdnyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozési jog atruhdzdsa
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nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és felelGsségét.
Az oOvoda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
vezetOnek, dvodatitkarnak, ligyintézonek.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatdsi és szakhatdsdgi szervek, a kozponti dllamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az eldirdnyzat modositasokat, mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

e a helyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit maganak tartotta fenn.

Az intézményvezetd- helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozisit az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra més nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adand6
valaszlevelek eldkészitése sordn hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

10. AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL OSSZEFUGGO BELSO ELLENORZES SZABALYAI

Az Ovoda gazdalkodasaval kapcsolatos belsé ellendrzési feladatainak ellatasarél — az irdnyité
szerv, a KépviselO-testiilet altal elfogadott Stratégiai Belsd Ellendrzési Terv, valamint az
iranyito szerv, a Képviseld-testiilet altal jovahagyott éves belsd ellendrzési munkaterv alapjan
— Szent Laszl6 Volgye TKT gondoskodik kiilsd szolgaltaté bevonasaval.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos belsd ellendrzési feladatai ellatasanak
funkciondlis modjat a Képviseld-testiilet dltal elfogadott és megalkotott, a Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szold, mindenkor hatdlyos onkormanyzati
rendelete rogziti €s hatdrozza meg.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. A belsé kontrollrendszer a koltségvetési
szerv altal a kockdzatok kezelésére €s a targyilagos bizonyossiag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgédlja, hogy a koltségvetési szerv
megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossig, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszdmoldasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek €s szabdlyozasnak,
e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.
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11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST BETOLTOK
RESZERE.

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazdsaban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e az intézmény vezetd helyettese
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szdmitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban all6 személy
foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért feleloés személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkor gyakoroloja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
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e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndll6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmaz6 jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennélldsardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tdjékoztatd dtaddsardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példdnyat a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelos (Ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

® A nyilatkozd ¢és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért feleldés a boriték lezarasara
szolgdl6 feliileten elhelyezett aldirdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélt sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a  helyettes/tagintézmény-vezetd  esetében  az  intézmény
péancélszekrényben torténik.

12. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazandé Osszeférhetetlenségi szabdlyokat a Kjt. 41. — 44. §
rendelkezései tartalmazzdk.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével Osszeférhetetlen.
A magasabb vezetd, tovabbd a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult kozalkalmazott
munkakorével, vezeté megbizasaval 6sszeférhetetlen
a) ha hozzatartozéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitasi (feliigyeleti),
ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne,
b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo, illetve a
munkaltatéval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban &all6 mdas gazdasiagi tdrsasdgban
betoltott vezetd tisztségviseldi, felligyelObizottsagi tagsag.

A munkaltatdé a vele kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 kozalkalmazottal munkakori
feladatai ellatdsara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra
esik, a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elézetes irasbeli
hozzéjarulasaval 1étesithetd.
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A kozalkalmazott a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
l1étesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ald esd
szellemi tevékenység, a kozérdekli onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi
jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni, amely
Osszeférhetetlenség esetén a tovdbbi jogviszony létesitését irdsban megtiltja.

A munkéltatébnak a munkavégzésre irdnyulé tovdbbi jogviszony létesitését megtiltd
intézkedése ellen munkatigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltaté az dsszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszolitja a
kozalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti felszdlitds
kézhezvételét kovetd harminc napon beliil az Gsszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltaté a kézalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatdllyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovdbbi jogviszony létesitésének
megtiltasdra, illetve a mar fenndllé Osszeférhetetlenség jogkovetkezményeire vonatkozdan
akkor is, ha az dsszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan 4ll fenn.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelezo nyilatkozni a gazdasagi vagy -
az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyeb érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az intézményvezeto részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozo6 személyi anyagaban 6rzi. Az intezményvezetd gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni z4rt boritékban, melyet
a fenntartd az intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.

13.Bels6 kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkddésének folyamatara ¢és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjdn a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai elldtdsdra szolgéld
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazddlkodds kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢és mitkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszer(l, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos

felelosséget viseld vezetd beosztast személyt.

A Dbels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni ¢és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
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szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tdblazatba foglalt, vagy folyamatdbrikkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utélagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 0sszefiiggd eleme:

- akontrollkoérnyezet,

- az integralt kockdzatkezelési rendszer,
- akontrolltevékenységek,

- az informéacid és kommunikacio,

- anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelé miikodtetése érdekében:

a kontrollkornyezetet képezd szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgdlja,
aktualizdlja,

integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente
elvégzi a belso kontrollrendszer szabdlyzat alapjan  az  integralt
kockdzatelemzést, felmérve a korrupcios kockdzatokat is,

évente korrupcioellenes képzést tart,

az informdcios és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjdn
Jolyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott kozzétételi
kotelezettséget,

a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia
alapjan teljesitményértekelési rendszert miikidtet,

a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazddlkoddsi szabdlyzatban
foglaltak szerint jar el, ill. lehetdoség szerint mindig alkalmazza az un. négy
szem elvét.
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ILAZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. Szervezeti felépités
Vezeto beosztasok:

- Magasabb vezeté: Ovodavezet6
- Vezet6 beosztasuak:
a.)ovodavezet6-helyettes
b.) munkak6zosség vezetd, belso ellendrzési csoportvezetd

2. Az 6voda Alkalmazotti kozosségét valamennyi kozalkalmazott alkotja.
3. A neveldtestiilet

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 40.

70.§(1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint az e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési egyebekben véleményezd
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

(2.)A nevelotestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogaddsarol,

¢) a nevelési — oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadédsarol,

d) a nevelési — oktatdsi intézmény munkdjit atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

h) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

J) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

k) jogszabdlyban meghatdrozott mds iigyekben dont.

(3.) A neveldtestiilet véleményt vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatdsi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabdlyban meghatarozott tigyekben.

71.§ (1) A szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatdasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb tiz szakmai munkak6zosség
hozhat6 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési — oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében, ¢és ellendrzésében 0Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljaras
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4. Szervezeti felépités:

Tordas Kozség Onkormanyzat Képviseld —testiilete

Ovodavezetd
Ovodavezets- helyettes Belso ellendrzési csoport
vezetdje

NevelOtestiilet
Neveldmunkat segité alkalmazottak: Sziilék kozdssége

Pedagdgiai asszisztens, dajkak

Im. A VEZETOK KOZOTTL FELADATMEGOSZTAS, BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA.

1. Vezeték kozotti feladatmegosztas,ovodavezet6
Ovoda vezetéje: az dvoda egyszemélyi felel6s vezetdje.

Az 6vodavezet6 felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrol szolo torvény hatarozza meg.
69§ (1) A kdznevelési intézmény vezetdje
a) felel az intézmény szakszer(i €s torvényes mitkodéseért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat
¢) dont az intézmény milkodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabédlyzat nem utal mas hatdskorbe
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat
f) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje felel
a) apedagodgiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
d) arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési —oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositaséaért,
e) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért
f) agyermek —€s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért
h) a sziildi szervezetekkel valo egylittmiikodésért,

i) a gyermekbalesetek megeldzéséért,

J) agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért

k) a pedagégus etika normdinak betartdsaért.

2. Ovodavezeté-helyettes
a) az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén korldtozott jogkdrben — el nem halaszthatd
tigyek intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését, Az Ovodavezetd tartds
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartos tavollétnek mindsiil a
két hetet meghalad6 tavollét,
b) felelds: azoknak a vezetdi feladatoknak Onallo, szakszerii, folyamatos elvégzéséért,
amelyeket az 6vodavezetd a hataskorébe utal
¢) kozremikodik
- anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokésztésében,
- az 6voda szabdlyzatainak elkészitésében
- az O6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasdban.
- szervezi a csoportok sziil6i kozosségével a kapcsolattartdst, részt vesz az
értekezleteken, rendezvényeken

Részletesen a munkakori leirasban.

3. Munkaltatéi jogok:
Az 6voda vezetdje magasabb vezetd allasu kozalkalmazott, akit a vezetdi feladatok
ellatasaval a fenntartd hatarozott idére biz meg.
Az 6voda vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

3.1. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas a tordasi onkormanyzat szabalyzata alapjan.

4. Gyermek felvétele

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20§(1)

Az 6voda vezetdje dont a kozigazgatasi teriiletén a gyermekek felvételérdl a maximalisan
felvehetd gyermeklétszam erejéig. Tuljelentkezés esetén felvételi bizottsdg dontése alapjan
torténik a gyermekek felvétele.

A felvételi bizottsdg tagjai: Ovodavezeté a sziil6i szervezet képviselgje, védono,
csaladgondozo, helyi jegyzo. A felvételi dontésnél kiemelt szempont az esélyegyenloség
biztositasa és a szegregacio elkeriilése.

A dontésrdl irasban (felvételi hatdrozat) kapnak tajékoztatdst az érintettek.

A felvételnél meghatarozé a fenntarto altal megallapitott féréhelyszam.

Az éves nagyobb létszamu jelentkezésen tul a sziilé6 barmikor kérheti gyermeke felvételét,
amennyiben az 6vodaban szabad féréhely all rendelkezésre.

A gyermekek csoportba valo beosztasarol, a csoport szervezésérdl az 6vodavezetd dont.
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5.Ertekezletek:
5.1 Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a) apedagdgiai program elfogaddsarol,
b) az SZMSZ elfogadésardl,
¢) anevelési —oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési —oktatdsi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogaddsardl,
e) atovabbképzési program elfogaddsarol,
f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
g) ahdzirend elfogaddsarol,
h) az intézményvezetéi, palydzathoz készitett vezetdi programmal 0Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmardl,
1) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.
A neveldtestiilet véleményt vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

5.2 RendKiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:
- az 6vodavezetd Osszehivja,
- anevelOtestiilet egyharmada kéri,
- sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet
elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzd
ovodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatd munkat segitdé dolgozok
egylittmiikodését.

5.3 Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
® a koznevelési torvényben  meghatarozott fenntartéi  dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvéltoztatdsdval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozasdval és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja
0ssze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az értekezletrél az intézmény dolgozoéi csak indokolt esetben és engedéllyel
hidnyozhatnak.

5.4.Ertekezletek rendje:

e Nevelési évnyito értekezlet: évi 1 alkalom

o Nevelési évzaro értekezlet: évi 1 alkalom

e Rendkiviili értekezlet, esetenként

e Rendszeres értekezletek:
= Nevelési értekezletek: évi 2-3 alkalom, illetve sziikség szerint
* Munkatarsi értekezletek: évi 2 alkalom, illetve sziikség szerint
= Rendszeres megbeszélések az 6vodapedagdgusok részére
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6. Pedagogus joga és kotelezettsége

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 35.

62.§ (1) A pedagégus feladata a rabizott gyermekek, Ovodai orszagos alapprogram szerinti
nevelése.

a) nevel6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodési
titemét, szociokulturdlis helyzetét.

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, segitd mas szakemberrel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkdzasat elosegitse.

c) segitse a tehetség felismerését, kiteljesedését.

d) elémozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartdsara

e) egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

f) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilok
és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

g) a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre, érdemi valaszt adjon.

h) részt vegyen a szamara eldirt pedagéogus tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

i) megdrizze a hivatali titkot

J) hivatdsdhoz mélté magatartdst tandsitson

k) a gyermek érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel

1) a pedagdgus hétévenként legaldbb egy alkalommal- jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint- tovabbképzésben vesz részt.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1.Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo felnott alkalmazottainak
helyi munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a koznevelési intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet
fogadja el. Modositasakor a Sziilok kozossége véleményezési jogot gyakorol.

1.1 Az o6voda a fenntarté altal meghatarozott rendben munkanapokon hétf6tol-
péntekig tarté 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik. Az évoda
naponként 6.30-t6l 17 éraig tart nyitva. Rendkiviili munkanapokon a sziilok korében tortént
igényfelmérés utan, fenntartéi hozz4djaruléassal, az 6voda sziikség esetén tart nyitva.

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
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1.2 Uzemeltetése a fenntart6 4ltal meghatdrozott nydri zarva tartds alatt sziinetel. Az évoda
nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig kell tajékoztatni a sziildket. Ez id6 alatt kell
elvégezni a sziikséges feldjitdsi munkdkat, nagytakaritdst, udvarrendezést.

1.3 A nyitvatartasi id6 a hazirendben is meghatarozasra keriil. A héazirend allapitja meg a
gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a foglalkozdsok rendjével és az Ovoda
helyiségeivel kapcsolatos szabalyokat.

2.A vezetok tartozkodasa az intézményekben:

Az O6vodavezetd ¢s az OvodavezetO-helyettes nyitva tartdsi idoben az intézményben
tart6zkodik
a munkarendben rogzitettek szerint.
A vezetd vagy helyettese nyitvatartasi idoben vald benntartdzkodasat a helyettesitési rendnek
megfelelden biztositjuk.
Helyettesitési rend: 1. 6vodavezetd-helyettes

2. a nevel6testiilet rangidés 6vodapedagogusa

A vezet6k betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy felel a nevelési intézmény biztonsagos miitkodéséért. Feleldssége és intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyerekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd
azonnal dontést igényld tigyekre terjed ki.

Vagyonbiztonsagi okokbodl a személyes targyak védelme érdekében az dvoda kapujat 8.30-t6l
zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a ldtogatét a kivant helyre kiséri.

A dolgozok 61tozdjében tarolt dolgokért a munkaltatdo nem vallal feleldsséget.

3.Kozalkalmazottak munkarendje
Pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus teljes munkaideje heti 40 d6ra. A
pedagogusok a kotelezd orajat (32 ora) neveld €s oktatomunkdval, a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozédssal kell tolteni. A pedagdgus megbizhaté az intézmény nevelési
programjanak  feliilvizsgélataval, sziirési ¢és mérési feladatokkal, az intézmény
mindségfejlesztésének kidolgozasaval.

A teljes munkaid6 tobbi részében ellatja nevelomunkéval vagy a gyermekekkel 6sszefiiggd
feladatokat, felkésziil a tevékenységekre, el0késziti és értékeli azokat, értekeli a gyermekek
teljesitményét, elvégzi a tervezd és egyéb adminisztracios tevékenységeket, ellatja pedagogiai
szakértelmet igényld intézményi feladatokat. Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban, a
sportélet megszervezésében, a gyermekek feliigyeletének elldtisaban, a gyermekbalesetek
megeldzésével és az gyermekvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

18



TORDASI MESVAR OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A pedagdgusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az 6vodavezetd alltja Ossze, melyet az
intézményvezetd hagyja jova. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe
kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait, a foglalkozési rend fiiggvényében.

A pedagogus munkakezdés elott 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabol vald rendkiviili tdvolmaradést, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon a napi munkakezdés elétt a Ovodavezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék.

A pedagdgus kérésére a gyermekgondozasi nap kiadasat az 6vodavezetd biztositja. A hidnyzo
pedagbgus koteles napldjat a csoportban hagyni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd
neveld biztosithassa a gyermekek szdmara a nevelési terv szerinti elérehaladast.

A pedagbdgusok szdmdra — kotelezd oraszamon feliil — nevel6—oktatdé munkaval 6sszefiiggod,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézmény-vezetd ad a
munkakozosség vezetok véleményének meghallgatasa mellett.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok — alkalomhoz ill6
oltozékben val6é — megjelenése kotelezo.

A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

A munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus munkajat segité kozalkalmazottak Munkarend;jét
—a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak Jogéllasarol sz6l6 torvény rendelkezéseivel
Osszhangban az intézményvezetd allapitja meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan
mitkodéseét.

A torvényes munkaidd és a pihendidd figyelembevételével a vezetd tesz javaslatot a napi
munkarend Osszehangoldsara, valtoztatdsara és a kozalkalmazottak szabadsdganak kiaddsara.
Az intézményben dolgozdk teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaiddkeret heti 40 6ra, amely
kétmiiszakos munkarendben van megallapitva a neveldmunkat kozvetlen segitok és az egyéb
munkakorben dolgozok szdmara. A munkaidd a hét napjain egyenléen oszlik meg.

A kozalkalmazottak a napi munkaidében — a munkakdézi sziinettdl eltekintve (20 perc) —
folyamatosan kell munkét végezniiik.

Az intézmények hazirendje
/Fiiggelékben/

A nevelési év rendje

A nevelési év dltaldban szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
szorgalmi ideje szeptember 1-t8] kovetkezd év mdjus 31-ig tart. Junius 1-t8l a gyermekek
nyari szabadidds tevékenységben vesznek részt. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleteken, amit a munkatervben rogzitenek. A
neveldtestiilet a tanévnyito értekezleteken dont:
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e a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozdsairdl (hdzirend, SZMSZ
modositasa stb.),

e (vodai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarél és idépontjardl, valamint a
gyermekkel kapcsolatos egyéb programokrdl,

e egyéb kiilon foglalkozasok formdirdl,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok, pl.: nevel6testiileti értekezletek
iddpontjanak, tartalmanak meghatarozasa, stb.

e asziilokkel valo kapcsolattartas formairol,

e asziinetek ¢és a nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol,

e az éves munkaterv elfogaddsarol.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az
ovonok az elso sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel.
Az intézmény bels6 hazirendjét jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni az dvoda épiiletében.

4.A foglalkozasok rendje, idétartama

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitette el Pedagégiai
Programjét, figyelembe véve a helyi koriilményeket és lehetdségeket, az eddigi pedagdgiai
gyakorlatot és az intézmény partnereinek véleményét.

20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 3 pontja alapjan hatdrozzuk meg az éves munkatervet: a
foglalkozasok rendjét, idejét, a fejlesztd munkat.

Ugy kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tobbet
tartézkodjanak a szabadban.

5. Belépés, benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

e A gyermeket kisérd sziildk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4allo
személyek az ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
ovoddban.

® Az O6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatisa mds személyek részére az
ovodavezetd, engedélyével kivételes és indokolt esetben lehetséges.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel egyeztetett iddpontban torténik.

6.Kiilon foglalkozasok szervezési formaja és rendje

Az intézmény egylittmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Gyermek
jelentkezése esetén az intézmény a jogszabalyoknak megfeleléen helyet biztosit a
foglalkozdsokhoz. A gyermekek hit- és valladsoktatdsit kijelolt egyhazi személy végzi. A
gyermekek hit- és vallasoktatason valo részvételét a sziilok kezdeményezhetik. Az oktatés
idejének és helyének meghatarozéasa az 6vodavezetd feladata figyelembe kell venni a sziildk
véleményét.
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7.A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az o6voda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinlii zaszloval, az épiiletben belill pedig a
Magyar Koztarsasdg cimerével kell elldtni. Nemzeti iinnepeken az épiiletek diszitésének
iranyitasa a vezet6 feladata.

Az 6voda minden dolgozodja, valamint a sziilok felelosek:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;
e az dvoda rendjének, tisztasaganak megorzéséért;
e az energiafelhaszndldssal val6 takarékoskoddsért;
e a tliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

Az 6voda kiilonb6z6 helyiségeinek gyermekekre vonatkoz6 hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak engedéllyel és kisérével
tartézkodhat.

Az o6voda dolgozdinak joga az O6voda valamennyi helyiségének és Ilétesitményének
rendeltetésszerli hasznalata.

Nem 6vodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és
létesitmények.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a haszndlatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad. A gyermekek a
helyiségekben és az udvaron csak 6vonoi feliigyelettel tartozkodhatnak.

A melegité konyhaba kizarolag az ott dolgozok 1éphetnek be.

8.Nyitvatartasi rend:
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 12&

Az 6voda nyitvatartasi ideje: 6.30 - 17 —6raig.

V. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6vodaban a neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett
Pedagdgiai Program (PP) alapjan folyik. (363/2012 (XII.17.) Kormany rendelet az 6vodai
orszagos alapprogramrol.)

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben a neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait, amit az éves munkaterv részletez és rogzit.
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1. Az 6voda nevelési programja tartalmazza (Koznevelési. tv.26 § szerint), EMMI
rendelet 6§

(1) Az 6voda az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot készit,
vagy ily médon készitett pedagdgiai programok koziil valaszthat.

(2) Az 6voda pedagdgiai programja meghatirozza

a) az 6voda helyi nevelés alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, fejlddésének
segitését,

¢) szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységeket

e) aszild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a nemzetiségi kulturdjanak
és nyelvének dpolédsdval jar6 feladatokat,

g) az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

i) anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

2.Pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

2.1 Célja: a pedagdgiai tevékenység hatékonysidganak vizsgalata, mérése, értékelése, annak
feltarasa, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat,
segitséget nyujtani, mely nevelési teriilet fejlesztendd hol, milyen eredmények sziiletnek.

Az 6vodéban folyd neveldmunka belsé ellendrzésére az Ovodavezetd és megbizott
helyettese jogosult.

Az ellendrzés kiterjed a munka feltételeire, irdsos dokumentumaira €s gyakorlasara.

Az ellendrz6 munkat az 6vodavezetd koordinalja.

Az ellendrzés iitemezése €és szempontjai az éves munkatervben keriilnek meghatdrozasra.
Sziikség esetén a tervezett idoponton kiviil is torténhet ellendrzés.

Az ellendrzés megallapitasairol feljegyzést készitenek, arrdl az érintetteket tajékoztatjak.
A szakmai ellendrzéstapasztalatait az 6vodavezetd értékeli, tapasztalatairdl tdjékoztatja a
nevelGtestiiletet.

Az 6vodavezetd a neveldomunkarol irdsban is kérhet beszamolot.

2.2 Az ellenorzési tervet az ovodavezetdo késziti el. Az ellen6rzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.

2.3 Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezeté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e oOvodavezetd-helyettes,

® Dbelso ellendrzési csoport vezetdje
e 5ziil6i munkakozdsség is.
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2.4Az 6vodavezeto az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
® Dbelso ellendrzési csoport vezetdjét

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

2.5 A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3. A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek
Koznevelési torvény 70§

(1) Az intézmény nevelotestiilete
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd
szerve. A nevelési —oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatdsi intézmény miitkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben
€s mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveldétestiilet
a) a pedagdgiai program elfogaddsardl,
b) az SZMSZ elfogadésardl,
¢) anevelési —oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési —oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadédsardl,
e) atovabbképzési program elfogadasarodl,
f) aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
g) a hézirend elfogaddsardl,
h) az intézményvezetdi, palydzathoz készitett vezetéi programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalmarol,
i) jogszabdlyban meghatdrozott mds tigyekben dont.
(3) A neveldtestiilet véleményt vagy javaslatot tehet a nevelési —oktatdsi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabdlyban meghatarozott tigyekben.

3.2 A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hoz létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zdsségre vagy a munkakozosség vezetdjére.
Az atruhdzott jogkor gyakorlgja a soron kovetkezd nevelési értekezleten, (kijelolt
idépontban), irdsban rogzitve koteles a neveldtestiiletet tdjékoztatni — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsabdl jar el.
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Szakmai munkakozosségek
2011. évi CXC. torvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagodgiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre.

Feladata:

A pedagogusok szdmara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultdcios lehetdségek és
hospitdlds biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, mddszertani és
pszicholdgiai ismeretek dtaddsa, szakmai innovéacidé kezdeményezése és megvaldsitisa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében valo kozremiikodés.

Létrehozasa:
e Nevelotestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
e Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkako6zosség vezeté megbizas és dijazasa:
A munkak6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. Dijazésa a
KJT alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:

e A szakmai munkak6zdsség dont miitkodési rendjérdl €s programjarol.

® A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjdn a munkak6zosség-vezetd elkésziti
az ¢éves tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, Osszehangol az ¢év
pedagdgiai céljaival, egyéb feladataival.

e Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

o A munkakoz0sség ingyenesen haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.

o A mikddéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

o NevelGtestillet altal atruhazott kérdésekben
o Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

e Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
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e Pedagdgiai Program

VI. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

1.Sziildi Szervezet

Koznevelési Torvény 73§

(1) Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési javaslattevd joggal
rendelkez0 sziiloi szervezetet, kozosséget hozhatnak létre.

EMMI rendelet 119§
(2) A sziildi kozosség
a) sajat miikodés rend;jérdl
b) tisztségviseldinek megvélasztasardl

Sz6tobbséggel dont.

(3) Az Ovodai sziildi szervezet kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok

érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd

barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl az e korbe
tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

Ez a szervezet jar el az 6voda valamennyi sziildjének képviseletében. A sziildi kdozosség dont
sajat milkodésérdl. A sziiléi kozosség maga dont miikdodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
valamint a kozosséget képviseld személyekrdl /a Sziildi SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint/.

a) A sziil6i kozosségek képviseldjének akkor kiildiink meghivast értekezletre, ha 6vodas
gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekrdl targyalunk, illetéleg az olyan
igyekben, amelyekhez a sziilok segitségét kivanjuk igénybe venni. A hit- és
vallasoktatas idejének és szervezési modjanak meghatarozasaban ki kell kérni a sziilok
véleményét.

2.Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai, rendje

Az intézmény nyitott, a sziilok és mas ovodapedagogusok eldzetes megbeszélés alapjan
latogathatjak az 6vodat.

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds formadit az
ovodavezetd fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres
idépontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcsolattartasok konkrét
idépontjait és feltételeit az intézmény biztositja.

3.A gyermek és ifjusagvédelmi feleléssel valé kapcsolattartas

Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatait gyermekvédelmi felelds latja el.
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A gyermekvédelmi felelds havonta tartanak megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Intézkedési
jogkore az 6vodavezetdnek és helyettesének, valamint az gyermekvédelmi feleldsnek van. A
gyermekkel, csalddokkal kapcsolatos problémak megolddsdhoz a Gyermekjoléti Szolgélattal,
a Csaladsegitd kozponttal tart kapcsolatot. A sziiloket az év elején sziildi értekezleten és a
faligjsdgon keresztiil is tdjékoztatjuk arrdl, hogy az 6vodékban ki a gyermekvédelmi felelds.

4.A sziilok tajékoztatasi formai

= Sziil6i értekezletek
A sziildk a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelési év elején
sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast az 6voda vezetdjétol, gyermekiik 6vonojétol.
A leendd kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év eldtt
tartando sziiloi értekezletrdl. A sziil6i értekezletet az dvodavezetd és a leendd kiscsoportot
vezetd Ovondk tartjdk, ahol bemutatdsra kerlilhetnek a csoportban dolgoz6
ovodapedagdgusok, egyéb munkakorben dolgozok.
A nevelési év soran csoportonként 2 sziiloi értekezletet tartunk. Rendszeresen tajékoztatast
adunk az 6voda pedagdgiai programjarol. Amennyiben az 6vondk vagy a sziilok kézossége
sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezlet hivhat6 ossze.

= Sziiloi fogadoorak
Az 6vodapedagdgusok eldzetes megbesz€lés szerint tartanak fogadoorat a sziildknek.
Amennyiben a sziilé szeretne taldlkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban
kell egyeztetni az ¢érintett pedagdgussal a megfeleld iddpontot. Az Ovodavezetd a
munkatervben megjeldlt napon és idépontban fogadoodrat tart a sziiléknek.

= (Csaladlatogatas
Az 1) 6vodasokat a csoport 6vondje, a sziildvel eldre egyeztetett iddpontban, meglatogatja
otthondban. A sziild joga a latogatas elutasitasa. Sziikség esetén (problémak) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek 6vondje a gyermekvédelmi feleldssel és a csaladsegitd
munkatdrssal.

= Kozos programok, kirandulasok szervezése
Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilék aktiv segitségét kérjiik és
igényeljiik, amelyrdl az els6 sziildi értekezleten adunk részletes tdjékoztatast. Kozosen
kialakitott feladatfelosztas szerint segitiink egymésnak.
A sziil6ktdl év elején nyilatkozatot kériink arrdl, hogy a gyermeket az 6vodai programnak
megfelelden elvihessiik kirandulni, sétalni.

= A Sziiloi szervezet részére biztositott jogok:
- SZMSZ
- Hazirend
- Pedagdgiai Program
A felsoroltak tekintetében moédositds, kiegészités esetén véleményezési jog illeti
meg.

5.Az 6voda kiils6 kapcsolatai:

e Fenntard
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Sajnovics Janos Egyesitett Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Oktatasi
Intézmény

Hangya Miivelddési Haz

Konyvtar

Gyermekorvos

Védono

Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény esetenként kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzd féiskolakkal,
tovabbképzést szervezo intézettel, védondi szolgalattal.

Pedagogiai Szakszolgélat

Kornyezo telepiilések ovodai

6. intézmény kapcsolatainak rendszere, formaja és modja:

A fenntartoval:

- akapcsolattartds mindennapos,
- személyesen az 6vodavezetd jar el az tigyek intézésében,
- szbban vagy irdsban torténik az ligyintézés.

Iskolaval:

- Iskola latogatéds a nagycsoportosokkal

- Rendezvényeken val6 részvétel,

- Sziiléknek iskolabemutatas és tajékoztatd eldadas szervezése.
- Nyilt napokra kolcsonods meghivés.

Segité Szolgalattal:

A gyermekvédelmi feleldson keresztil az oOvoda kozremilkddik a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Egyiittmiikddik a Segitdi Szolgalat munkatarsaival, kolcsonds tdjékoztatassal,
tapasztalatcserével segitik egymas munkajat.

Ha a megfeleld pedagdgiai eszkozok mar nem segitenek, akkor segitséget kell kérni a
Gyambhivataltol.

Mas oktatasi intézmények.

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,
- kulturélis,
- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,
- szolgéltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
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Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddésének, specilis sziikségletek biztositasa,
érdekében:
- Megyei, jarasi Szakértoi Bizottsaggal illetve
- Orszagos Intézetekkel
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Megyei Szakért6i Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai:
- a Megyel, jarasi Szakértéi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek l4tja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utaz6 gyogypedagogusi ellatas sordn folyamatos konzultacié az 6voddban a gyermek
fejlesztésérol.

Egészségiigyi ellatas biztositasa

Az egészségligyi szolgalattal, a gyermekorvossal és védondvel vald kapcsolattartast az
ovodavezetd koordinalja.

Tartos gyogykezelésben részesiilé gyermek:

A tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek az Nkt4 § szerint kiemelt figyelmet igényl6
gyermek. Tartés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek, az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatdsa az egészseégligyrdl szolo 1997.évi.CLIV.torvény( a tovabbiakban:Eiitv.91.§-a szerint
dltalanos jarobeteg szakellatasban résztvevd szakorvos véleménye alapjan, az adott nevelési
évben, tanévben 36 nevelési napot meghaladja és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt
venni. A tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség aldl. A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek nevelése esetében a
nevelési intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény,
vagy rehabiliticiés intézmény irdsbeli kérelmére az NKT.65§(5b) bekezdése szerinti
célfeladatot allapithat meg a pedagdgus részére a nevelési tevékenységnek az egészségiigyi
intézmény vagy rehabilitdcios intézmény szédmadara torténd ellatasdra, ha a pedagoégus a
megfeleld szakképzettséggel rendelkezik, és vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben
foglaltak szerint, az egészségiigyi intézmény, vagy a rehabiliticiés intézmény szakmai
vezetése alatt, az egészségiigyl intézmény vagy a rehabiliticios intézmény alkalmazottaira
vonatkozé szabdlyok betartdsdval végzi. A nevelési intézményben foglalkoztatott
o6vodapedagdgus tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a sziilékkel konzultal. A heti
terveknek megfelelden a feladatokat tovabbitja, részképességek fejlesztésére javaslatokat tesz.
A sziil6tdl folyamatos visszajelzést kér. 1- es tipusu diabétesz esetén kapcsdn,a nevelési,
oktatdsi intézménynek kotelessége felvenni a cukorbeteg gyermeket. A gyermek édllapotanak,
személyes adottsdga miatt nem szenvedhet semmilyen hdtrdnyos megkiilonboztetést annak

28



TORDASI MESVAR OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

megfelelden — az erre hivatott szakszemélyzet biztositasaval — megkiilonboztetett ellatadsban
részesitenie, és e tekintetben semmilyen diszkrimindciét nem alkalmazhat. Mivel a
cukorbeteg gyermekek egészséges kortarskdzosségbe vald integricidjat a betegség nem
akadalyozza.

7. Ovodai hagyomanyok apolasa

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, megélése,ezek felkutatasa, bovitése, valamint az dvoda jo
hirnevének megorzése, dregbitése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a felelésoket a
neveldtestlilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomdnyapolas kiils6ségekben is
megnyilvanul. Ennek megfeleléen elvarés, hogy az 6vodasok €s az 6vodai dolgozok is tinnepi
oltozetben jelenjenek meg.

Az allami és nemzeti iinnepek alkalmaval az 6voda épiileteket fel kell disziteni.

Az 6vodas kort gyermekeknek a koruknak megfeleld szinten kell az tinnepek jelentdségérdl
megemlékezést tartani. A gyermekek ruhazata sotét alj, ill. nadrag, fehér felso.

» Az intézmény hagyomadnyos, gyermekekkel kapcsolatos iinnepi rendezvényei a
kovetkezok:

Hagyomanyos programok:
-Sziireti bal, Marton nap Betlehemezés és regolés, Lucdzas,
-Mikuldsvards — adventi késziilédés Kardcsonyig;
-Farsang, Hasvét, Majusfa allitds, Anydk napi meglepetés, Piinkdsdolés,gyermeknapi
kirandulasok,évzaro, nagyok bucstztatdsa;Mesevar nap

PP sajdtossdgaihoz kapcsol6dé rendezvények:
- Népmese napja, Allatok vildgnapja, Medve nap, Madarak és fak napja,
Kornyezetvédelmi Vilagnap, Viz Vildgnapja, Fold napja

Neveloétestiilettel kapcsolatos:
- Szakmai nap, hizi bemutatok szervezése,
Tovéabbképzéseken szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatésa,
Sziilékkel kozdsen szervezett programok ( Sziireti bal, Adventi késziilédés,
Anyék napja, Mesevér nap),
Palyakezddk és tovabbtanuldk segitése, felkarolésa,
A tavozok bucsuztatasa (nyugdijba mendk).

8. Az 6vodai elhelyezés keletkezése, megsziinése, a tavolmaradas igazolasa

1. Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik.

2. A 3. életév betoltése utan varjuk a gyermekeket 6vodainkban.

3. Az oOvodai beiratds évente egyszer tOrténik nagyobb 1étszamot érintéen, minden ¢€v
majusdban, meghatarozott idében és rend szerint.

4. Az ovodai jelentkezések modjat a hatarido elétt legalabb 30 nappal nyilvanossagra hozza a
fenntarto.
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5. A jelentkezéshez sziikséges: a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata Taj kértydja és
lakcim kartyaja, az egyik szilé személyi igazolvanya ¢és lakcim kartyaja. Kiilfoldi
allampolgarsag esetén a tartézkodds jogcimét igazolé dokumentumok.
6. A felvételek elbiralasarol az 6vodavezetd dont. Tuljelentkezés esetén felvételi bizottsag
dontése alapjin torténik a gyermekek felvétele.
A felvételi bizottsdg tagjai: Ovodavezeté, a sziiléi szervezet képviseloje, védoénd,
csaladgondozo, helyi jegyz6. A felvételi dontésnél Kkiemelt szempont a torvényi
kotelezettség, az esélyegyenldség biztositasa és a szegregacio elkeriilése.
Ajanlott szempontsor tiljelentkezés esetén a 3. életéviiket be nem toltott gyermekeknél:
a) tordasi lakcim
b) betolti 3. életévét szeptemberl és marcius 1 kdzott
c) gyermekvédelmi, szocidlis ok
d) egyediilallo sziild vagy idés hozzatartozo neveli
e) mindkét sziild dolgozik a gyermek napkozbeni ellatasa nem megoldott
7. A dontésrdl irasban (felvételi hatarozat) kapnak tajékoztatast az érintettek.
8. A felvételnél meghatarozé a fenntart6 altal megallapitott fér6helyszam.
9. Az éves nagyobb 1étszamu jelentkezésen tal a sziilé barmikor kérheti gyermeke felvételét,
amennyiben az 6vodaban szabad féréhely all rendelkezésre.
10. A gyermekek csoportba val6 beosztasardl, a csoport szervezésérdl az 6vodavezetd dont.
12. A csoportszervezés elvei
a. A csoportok kialakitasardl az 6vodavezetd dont.
b. A 1étszamhatarok biztositasa (minimum 20 6, maximum 26 {6) alapvetd szempont,
amely l1étszamkeret els6sorban a felvételi eljaras soran szabdlyozottak szerint toltjiik

fel.

¢. A csoportok egyardnt lehetnek életkori szempontbdl heterogén és homogén
Osszetételiiek.

d. Intézményiink sajatos nevelési igényli gyermekeket is fogad. A csoport alakitast
befolyasolhatja.

13. A gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51 § alapjan

A gyermek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie

51. §(1) A beteg gyermek, tanuld az orvos daltal meghatarozott idészakban nem
latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek,
a tanul6 beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanulotol valod elkiilonitésérdl, és kiskort
gyermek, tanul6 esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy
a gyermek, ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a
foglalkozdsokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamat is.

(2)Ha a gyermek az Ovodai foglalkozasrol, és egyéb foglalkozdsrdl, hidnyzik
mulasztisat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) szild irasbeli kérelmére — irasbeli kérelem kitoltésével jelzi , ( sziiléi igazolas
formanyomtatvany)

b) a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazoldssal igazolja,

(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanul6
igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi orat vagy egyéb foglalkozast,
az 6voda vezetdje, - a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti
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a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gydmhatdsagot €s a gyermekjoléti szolgdlatot,

(4a) Az ‘értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az Ovoda, sziikség esetén
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okédnak feltardsara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast
kivélté helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovoddba jardsdval, tovabba a gyermek,
érdekeit szolgdl6 feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az vodai nevelésben,
és az igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda
vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes
gydmhatdsagot.

(6) A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz6lo 2012. évi II. torvény 247. § c¢) pontja szerinti szabdlysértési tényallds
megvaldsuldsahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitdsi évben
0sszesen
a)az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén

tizenegy nap

14. A sziilo jogai és kotelezettségei,
Koznevelési torvény 72§
(1) a sziilo kotelessége, hogy
a) Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden t6le elvarhato segitséget egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
a gyermeke fejlodését, tanulméanyi elémenetelét.,
b) Biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét
¢) Tiszteletben tartsa az 6voda alkalmazott pedagdgusainak emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk.
(2) A sziild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6zddésére, nemzeti hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat.
(3) A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziiléjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6voddba jdrattatdsdhoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo
torvényben meghatérozottak szerint —anyagi timogatast kapjon.
(4) A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgélat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadéson,
tovabba biztositsa gyermekének az &6vodapszichologusi vizsgalaton ¢és a fejlesztd
foglalkozason val6 részvételt, ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagégusok kezdeményezésére, a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a bekezdésben foglalt kotelezettségnek a sziilé nem tesz
eleget, a jegyz6 kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.
(5) A sziild joga kiilondsen, hogy
a) Megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagédgiai programjat, hazirendjét,
tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
b) Gyermeke fejlédésérdl, részletes érdemi tdjékoztatdst, nevelési tanacsokat,
segitséget kapjon,
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¢) Kezdeményezze a sziildi szervezet, 6voda szék létrehozasat és annak munkdjaban
tovabba a sziiléi képviselok megvalasztisaban, mint valasztdo, ¢és mint
megvilaszthat6 személy részt vegyen.

d) irasbeli javaslatit a nevelési oktatisi intézmény vezetéje a nevelGtestiilet a
pedagégus megvizsgdlja és arra a megkereséstdl szamitott tizendt tizenot napon
beliil az 6vodaszéktdl, legkésobb a tizenotdodik napot kovetd elsd iilésen érdemi
vdlaszt kapjon.

e) A nevelési oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzéjarulasaval részt
vegyen a foglalkozdsokon

f) Személyesen vagy képviseldje utjdn —jogszabdlyban meghatarozottak szerint részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban

g) Az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

Egyéb rendelkezések

A sziilok a gyermekiiket csak a csoportszoba bejarataig kisérhetik.

Mindennemi valtozast irasban kell ko6zdlni. A gyermek 6vodan kiviili magatartasaért, testi
épségéért feleldsséget nem vallalunk.

A sziilok az 6voda nyitottsagat kihasznalva — eldzetes megbeszélés alapjan — barmikor részt
vehetnek a gyermekcsoportok életében. A gyermekiikre vonatkoz6 problémdkat a nap
folyaman barmikor, illetve sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasok alkalmaval juttathatjak az
6vond tudomdasara. Gyermekiikre vonatkoz6 informdacidkat is — egészségligyi problémak
kivételével — csak az 6vonotdl kérhetnek.

Nyilt napokat igény szerint tartunk — sziil61 kérésre.

Az oOvodavezetd engedélyt adhat mas személyeknek is az dvoda ¢és a foglalkozdsok
latogatasara. A latogatast a tevékenységek kozben megkezdeni, vagy annak vége eldtt
befejezni, menetét zavarni nem szabad.

9. Téritési dijak befizetése, visszafizetése

1. Az 6vodai nevelés téritésmentes.

2. Az ¢étkezés mindenkori megallapitott dijat a megjelolt napon a sziild koteles befizetni.

3. Az étkezési téritési dij mindenkori 0sszegét a mindenkori fenntarté helyi dnkorméanyzat az
idevonatkozé torvények figyelembe vételével helyi rendeletében hatdrozza meg. Az
érvényben 1év0 rendeletet (étkezési téritési dijak Osszegét) az Ovodavezetd a kozponti
falidjsagon koteles kozzé tenni.

4. A befizetésrol a sziilok irdsban kapnak értesitést.

5. Ha a gyermek az 6vodat nem latogatja, ebédét reggel 9 ordig le lehet mondani. A lemondés
masnap reggeltdl 1ép érvénybe.

6. Be nem jelentett hidnyzds esetén a sziild visszatéritésre, vagy étkezési nap korrekciora nem
tarthat igényt.

7. Amennyiben a hidnyzis letelte utdn 6voddba jonne a gyermek, gy fokozottan kérjiik

a bejelentési hatarid betartdsat. A gyermek étkezését csak ebben az esetben tudjuk
biztositani, kiilonosen, ha darabos étel kiosztasardl kell gondoskodnunk.

8. Az étkezésbdl torténd ki-és bejelentkezés torténhet telefonon vagy személyesen.
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9. Az iskolai sziinetekhez igazoddan, vagy nevelés nélkiili munkanapokon a megel6z6
id6szakban fel kell mérniink a sziiléi igényeket. Kérjiik, sziveskedjenek &tgondolni és
pontosan jelolni az 6vodai ellatas, étkezés igényét, mert késbb azt visszamendleg korrigalni
nem 4ll médunkban.

10. Az étkezési dijakat az adott honapra kell befizetni. A tulfizetés vagy hatralék a kovetkez6
havi étkezési dij téritésénél keriil rendezésre.

11..Téritési kedvezményben részesiilok kotelesek az erre vonatkozé onkormanyzati
hatarozatok  hatalyossaganak  idépontjat figyelemmel Kkisérni. (rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, egyedi téritési dijtamogatas, egyéb normativ
kedvezmények).

12. A szocidlis és normativ kedvezmények, tdmogatdsok felosztdsdnak elvei, a kérelem-
elbirdlés rendje:

1.Az o6voda a rendszer miikddtetésében csak adminisztrativ, adatgyiijtd, nyilvantartdé ¢€s
elszdmol¢ feladatokat 14t el.

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997.évi XXXI. torvényének az ingyenes bolcsodei és ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztésének modositasa alapjan, a 328/2011.(XIL.29) Korm. rendeletben foglaltak
szerint Kkell igényét a sziilének benyujtania. (kozponti sziil6i nyilatkozat 6.sz. mell)

A normativ tamogatas alapjan jaré dijkedvezmény feltétele: sziil6i nyilatkozat a
gyermekek szamarol, esetleges tartds betegségérol, fogyatékossagarol, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilésérol.

A sziilo felelossége, hogy a fenti nyilatkozatokat, hatdrozatokat az Ovoda szdmadra
benyujtsa, a nevelési év megkezdésekor, az 6voda 4altal jelolt hatariddre.

A masolatokat atadhatja a csoportos 6vondknek, de lehetésége van a gyermekvédelmi

Kérjiik a sziilok fokozott egyiittmiikodését azért, hogy a tdmogatisok rendszeres
folyositasat iddben meg tudjuk kezdeni.

Amennyiben a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a csaldd mar nem kapja (lejar a
hatdrozat érvényessége €s nem hosszabbitjadk meg) ugy a tamogatas megsziinésérdl szolo
hatarozat két példanyat 3 munkanapon belill a sziilé koteles leadni a csoportos 6vondnek,
vagy a gyermekvédelmi megbizott részére.

Amig ez a tdmogatds megsziintetdé hatarozat nincs leadva, addig a gyermek
jogosulatlanul étkezik ingyenesen az 6vodaban. Az igy felgyiilemlett hatralékot a sziild
koteles rendezni.

VII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS FORMALI,
RENDJE

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése nevelési évenként egy alkalommal az aktudlis felmérések érdekében.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:
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- fogaszati €s
- daltaldnos gyermekorvosi vizsgdlaton, a fenntart6 éltal biztositott feltételekkel élve.

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A tankoteles kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a kotelezd egészségiligyi
vizsgalatokat a helyi szokasoknak megfelelden végzi.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek 6vondi feliigyeletérdl, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésrol.

Az 6voda kozalkalmazottaira vonatkozoan:

» Az intézményben dolgozok csak érvényes egészségiigyi véleménnyel
dolgozhatnak, melyet kotelesek a munkavégzés alatt magukndl tartani.

* Minden 6vodai dolgozonak eleget kell tenni a munkakori alkalmassagi vizsgdlat
kotelezettségeinek.

» Minden 6vodai dolgozé meghatéarozott feladata, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zo6djon.

» A baleset megeldzése érdekében minden nevelési év kezdetén illetve minden séta
¢s kirandulés eldtt, az o6vodai csoportban sziikséges a gyermek életkordnak
megfelelden rogziteni az elvarhatd magatartdsformakat, ismertetni a testi épség
védelmére vonatkozo eldirasokat.

» Az 6voda csak a megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Az ellatott gyermekekre vonatkozéan

» Az 6voda mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani.

» Az 6voddban — napkozben — megbetegedett gyermeket a sziilok értesitése utan a
legrovidebb 1don beliil haza kell vinni. Az 6vondnek addig gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

» Labadozd, gydgyszerkezelés alatt 4116, 1azas gyermek az 6vodat nem latogathatja.

» Tartés megbetegedés esetén az Ovodit azonnal értesiteni kell. A tovédbbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

= A csoportszobakban csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak sziilok /nyilt
nap, iinnepély/.

= Az o6vodaba jar6 gyerekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését - a fenntartd
onkorményzat és a hézi, - ill. gyermekorvos kozotti megallapodas alapjdn — az
ovodaba jaro orvos €s vedono latja el.

VIII. AZ INTEZMENYI VEDO — OVO ELOIRASOK
20/ 2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 169§

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgélata - a feltételek javitasa érdekében - dllando feladat.

Az O6vodanak gondoskodnia kell a ribizott gyermekek egészségének megdvasirdl. A
gyermekek egészségének védelme érdekében az 6voda épiilete, felszerelése feleljen meg a
rendeltetésének, haszndlata a gyermekek szdmdra legyen mindenkor biztonsdgos. A

34



TORDASI MESVAR OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat jelenlétiikkben
haszndlni, tdrolni nem szabad. A gyermekek O&vodai életével kapcsolatos barmilyen
tevékenységet ugy kell az 6vondknek és a dajkdknak megszervezni, 6sszehangolni, hogy a
gyermekek mindeniitt €s mindenkor felnott feliigyelete alatt legyenek. A gyermekekkel
¢letkoruknak megfeleléen ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartdsi szabalyokat,
amelyek segitségével a balesetek egy része megeldzhetd. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentélni kell a csoportnapléban.

Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra,
hogy 6vja sajét €s tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probdlja alkalmazni az egészségét
¢s biztonsagat védoé ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndttnek, ha sajat magat vagy
tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot lat, ha balesetet illet6leg
sériilést észlel. A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarél meggy6zdodjon, tovabba, ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenndll, megtegye a
szlikséges intézkedéseket. Els6segélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilot.

A gvermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 169§
alapjan

Az intézményvezetd feladatai:

o A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus tton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kdvetd honap 8. napjdig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megorzésérdl
gondoskodik),

- ha a kivizsgéléds elhiz6ddsa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

e Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgdldsara legaldbb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkolést (hiivelykujj vagy kéz, 1db két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabbd ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

e Lehetdve teszi az 6vodaszék, ennek hianydban az dvodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

e Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagéogusok feladata:
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e Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgéldsdban,
- ¢ balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
e Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- A balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,
- Kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
e Kozremikodik az 6vodaszék, ennek hianyaban az O6vodai sziildi szervezet
tdjékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek kivizsgdldsdban valé részvétele biztositdsdban.
e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

- Az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.
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Baleseti eljarasrend
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Az 6vodak egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:
Az 6voda miikddésében ,rendkiviili esemény” minden olyan elére nem ldthaté esemény,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az dvodaba jard gyermekeknek
és dolgozdknak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti.
1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- természeti katasztrofa

-tz

- robbandssal torténd fenyegetés
2. A tényrdl legrovidebb idon beliil értesiteni kell az épiiletben 1évé valamennyi dolgozot
(informécids lanc!)
3. A tlizvédelmi megbizott kdzremitkddésével a KIVONULASI TERV gyakorlata alapjan
meg kell kezdeni a gyermekek mentését.
4. Egyidejlileg a megfeleld kiilsd szervezet (Tlzoltosdg, Katasztréfavédelem, Mentdk,
Renddrség) értesitése az dvoda vezetd (vagy a vezetéssel megbizott dvodapedagogus)
feladata. Az ovodavezetd a sziikséges intézkedéseket kovetden koteles haladéktalanul a
rendkiviili eseményt az intézmény vezetdjének bejelenteni.
5. A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett teriilet elhagyasaért és a kijelolt teriileten valo
gylilekezéséért az érintett csoportvezetd ovodapedagdgusai a felelések. A gyermekek tovabbi
elhelyezését meg kell oldani a sziilok érkezéséig.

Bombariadé jelzésének modja:

Hangos ,,.Bombariad6” kidltdssal és sipoldssal jelenteni, a koOrnyezetet riasztani. A
bombariadét azonnal jelenteni kell telefonon a renddrségnek, az intézményvezetonek, vagy
helyettesének, majd haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Tiizriado terv
szabalyai szerint. A gyermekek védelmérdl és megorzésérdl gondoskodni kell.

A felel6s vezeto feladata bombariad6 esetén:
= Megszervezi a gyermekek és felndttek mentését, az Ovoda gyors szakszerli
kiiiritését.
* Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasardl.
» Gondoskodik az dramtalanitasrodl és a kozmiivek elzardsarol.
* A helyszinre érkezd renddrségi szakembereket tajékoztatja, utasitasaik szerint jar
el.

Bombariadé utani teenddok:

Bomba hatistalanitdsa utdn vagy vakriasztds esetén, amikor a szakemberek engedélyt adtak
erre, az épiiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felndttek feliigyeletével. Ha kar keletkezik, az
eljaras a Tlzvédelmi Terv oltas utani teenddjével azonosak.

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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Reklamtevékenység szabalyozasa:

Az 6vodédban tilos a rekldmtevékenység, a plakitok kivételével, kivéve a gyermekeknek,
sziloknek sz6l6, az egészséges éEletmdddal, a kornyezetvédelemmel, kulturdlis
tevékenységgel Osszefliggd hirdetéseket.

IX. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A
HAZIRENDROL, A  MINOSEGIRANYITASI ~ PROGRAMROL, A
DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

Az 6voda nevelési programjit, SZMSZ-ét, hazirendjét, egy példanyban el kell helyezni, hogy
a sziilo elore egyeztetett idépontban hozzaférhessen.

Tajékoztatas adhat6 a sziiloi értekezlet alkalméval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilével ismertetni kell.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint Keriil alkalmazasra

XI. EGYEB SZABALYOZASOK

Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori lefrdsok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatdsanak kovetelményeit.

XII. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Nem relevans

XIII. Munkakori leiras minta

Mellékletben.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Tordas 2022. szeptember 1.
Datum Sziiloi Kozosség

2. Elfogadta

Tordas 2022. szeptember 1.
Datum Neveldtestiilet

3. Jovahagyta

Tordas, 2022.szeptember 1. _
Datum Ovodavezeto

4. Ervényességi nyilatkozat
2022. szeptember 1.

S. Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

6. Modositas eldirasai
* Torvényi valtozas esetén
» Feladatvaltozas esetén
= A nevelétestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelotestiilet dont
a modositas elfogadasaral
= lIrasbeli eléterjesztés nevelétestiiletnek, 6voda vezetéségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekintheté6 a vezetéi irodaban és minden

csoportszobaban.

8. A Kkiilonos kozzétételi lista az o6voda honlapjan illetve az intézmény falitjsdgjan
megtaldlhato.
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XIV. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO
SZABALYZATOK, DOKUMENTUMOK

1. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének szabélyzata.
2. sz melléklet: Etikai kodex
3. sz. melléklet: Ovoda adatkezelési szabdlyzata

4. sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat.

FUGGELEK
Hazirend
Munkakori lefrdsok
Munkavédelmi és balesetvédelmi szabdlyzat

Tlizvédelmi szabalyzat
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