20.
ELOTERJESZTES

A Képviseld-testiilet 2022. majus 26-i iilésére
a Négy Evszak Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és
hazirendjének mddositisa tirgyiaban

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Képvisels-testillet a Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde Alapitd
Okiratat a 99/2022.(1V.28.) sz. kt. hatarozataval mddositotta. A modositast elsdsorban a
bolcsddei férdhelybovités 36-rol 38 fore, valamint az Ifjasagi ltp. 6voda cimvéaltozasa,
Arpad koz 6. szamra torténé modositasa tette indokoltta.

Az Alapit6 Okiratban foglaltakkal val6 dsszhang sziikségessé teszi az intézmény egyéb
dokumentumainak moédositasat is, mely dokumentumok kozil az Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat valamint a hazirend azon részeinek az érvénybe 1épéséhez, amely
a fenntartéra nézve t6bbletksltséget jelent, a fenntartd, mikodtetd egyetértése
sziikséges.

A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 CXC. torvény 25. § (4) bekezdése szerint:

25. § (4) A kiznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hdzirendjét
nevelési-oktatdasi intézményben a nevelGtestiilet, mds koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabbd az iskolai
vagy a kollégiumi didkonkormdnyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ
és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség hdrul, a fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hdzirend
nyilvanos.

A férdhelybdvités ilyen jellegli modositasnak tekintendd, ezért a fenntartd egyet értése
sziikséges az érvénybe 1épésiikhoz.

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

1. sz. hatdrozati javaslat

Mezoékovacshaza Viros Onkorményzat4nak
KépviselO-testillete a nemzeti kodznevelésrél sz616
CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében biztositott
jogkorében eljirva a MezOkovacshdzi Négy Evszak
Ovoda ¢és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdnak a hatdrozat melléklete szerinti
tartalommal torténé modositasaval egyetért.

Hataridd: azonnal
Felel6s: Csepreghy Elemér polgarmester



2. sz. hatirozati javaslat

Mezdkovacshaza Varos Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete a nemzeti kdznevelésrl szold
CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében biztositott
jogkorében eljarva a Mez6kovacshazi Négy Evszak
Ovoda és Bolesdde hazirendjének a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal t6rténé modositasaval
egyetért.

Hatérid6: azonnal
Felel6s: Csepreghy Elemér polgarmester

Mezékovéacshaza, 2022. méajus 16. 7

Csepreghy Elemér
polgarmester
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1 db SZMSZ médositas, 1 db egységes
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egységes hazirend

Eléterjesztéshez meghivott:
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Mezékovéacshazi Négy Evszak Ovoda és
Bolcsode
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Alkalmazotti kozosség nevében elfogadta:

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

Datum: 2022.05.17.

Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
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Déatum: 2022.05.17.

Fenntart6é nevében jovahagyta:
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Datum: 2022.

Intézményvezetd jévahagyta:

Datum:2022.

Dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhaté az intézmény valamennyi épiiletében, ill. honlapon

http://www.mkovoda.atw.hu/

Hatalyos: 2022.07.01-t61

Ervényes: Kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzio szam: 2/2022

Iktatoszam:




Az intézmény adatai:

Az 6voda neve: Mezékovicshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde

Az 6voda cime: Mezékovicshaza, Arpad koz 6.

Mobil; 06/30/515-7113

Tel.: 68/381-852

Az 6voda vezetdjének neve: Szedlacsekné Farsang Margit

Az 6voda éltaldnos helyettesének neve: dr. Okrosné Koromi Ilona
Pedagdgiai munkak$zdsség vezetdjének neve: dr. Okrosné Koromi Ilona
Az 6voda neve: Mezékovicshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde

Az 6voda cime: Mezokovacshaza, Petéfi u. 8.

Mobil: 06/30/515-7114

Pedagbgiai munkak6zosség vezet6jének neve: Pintér Zoltanné

Az 6voda neve: Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde
Az 6voda cime: Mezokovacshaza, Tancsics u. 38.
Mobil: 06/30/515-7116

Pedagodgiai munkakozosség vezetdjének neve: Bertus Zsoltné



A hdzirend célja: Hazirendiink azokat a rendelkezéseket €s szabalyokat tartalmazza, amelyeket az
intézményi SZMSZ alapjan az intézmény hasznaldinak, sziild, gyermek, munkatars be kell tartani.
Hazirendiinkben meghatarozott és szabdlyozott miikodési és egylttmikodési folyamataink
biztositjak a gyermekek felelGsségteljes ellatasat. Tovabba biztositja az intézmény tdrvényes
miikodését, a gyermekek kozosségi életének megszervezését, amely hozzajarul a helyi pedagdgiai
program megvaldsitidsdhoz

A hazirend teriileti hatalya Kkiterjed a Mezékovacshizi Négy Evszak Ovoda és Bilesode
székhelyére és valamennyi telephelyére:
5800 Mez6kovécshaza, Arpad koz 6.
5800 Mezdkovacshaza Pet6fi u 8
5800 Mezo6kovacshaza Téancsics u 38
A hazirend személyi hatalya kiterjed:
- az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 valamennyi gyermekre €s
szlilére/gondviseldre, kdzalkalmazottra, kozfoglalkoztatottra, vonatkozéan.
- A hézirend a hatalyba 1épés napjatdl visszavondsig érvényes.
- A hazirendet az intézményvezet6 késziti el €s a nevelbtestiilet fogadja el, a
sziil6i k6zosségnek véleményezési joga van, fenntartéi jovahagyasaval vélik
érvényesseé.

A nem szabalyozott kérdésekben, a mindenkori érvényben 1évé koznevelésre vonatkozé hatalyos
jogszabdlyok az irdnyado6k.

A hazirend nyilvinossaga:

- A héazirend nyilvanos, megtekinthet az intézmény weboldaldn: http://www.mkovoda.atw.hu/

- A beirataskor minden sziilé kézhez kap 1 példanyt.

- Azelso sziil6i értekezlet alkalméval minden sziildvel meg kell ismertetni annak tartalmat.

1. Az 6voda nyitva tartasa:
A nevelési év meghatarozasa: szeptember 01-t6l, augusztus 31-ig

A téli zaras id6pontja: Altaldban minden év december 24-t6] — december 31-ig takarékossigi
szempontokat figyelembe véve. (a fenntart6 engedélyével, eldzetes sziiléi igény felmérés alapjan)
Az iskolai sziinetekben amennyiben a sziil6i igény feladatellatasi helyenként 10 {6 ala csokken, az
intézményi szinten torténd iigyletes Ovoda kijeldlése intézményvezetdi hataskorbe tartozik,
figyelembe véve az igénylok szamat.
Napi nyitva tartds: 7 6ratol - 17 6rdig illetve
6 20 6ratél 16 Loraig (eldzetes sziildi igény felmérés alapjan)

o A gyermekek 6vodaba érkezése és hazavitele a szlilok munkaidejéhez igazodva folyamatos
e Tankoteles gyermekek lehetSleg de. 08 %-ig érkezzenck meg az 6vodéba.
e Az 6voda a nyari idészakban a felyjitasi és nagytakaritasi munkak elvégzése alatt legfeljebb 4

hétig zarva tart

(a nyari tigyelet ideje alatt a sziil6 2 hétig gondoskodik a gyermeke elhelyezésérdl)

2. . Gyermekek az évodaban
2.1. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat?

- A harmadik életév betoltésétdl az iskolaérettség eléréséig. A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol
6vodai ellatasban vesz részt. A sziil6 kérelmére, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
felmentés adhat6 a kotelez6 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatésa, sajatos helyzete indokolja.

- Amikor a gyermek egészséges.



2.2.Az 6vodai felvétel, jogviszony keletkezése

- Az é6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek — térvényben
foglalt kivétellel — harmadik életévének betoltése utan veheto fel. A sziild gyermeke 6vodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

- Nkt. 49. § (3a) Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja, azonban az 6vodai
csoportfoglalkozasokon valé részvétel, azaz a tényleges 6vodai ellitds igénybe vételét, a
nevelési év kezdésekor, azaz szeptember 1. napjatol veheti igénybe. Az 6vodaba torténd
beirdsra természetesen nem feltétleniil 4prilis 20. €s méjus 20. kozott keriilhet sor. A mér
6vodakoteles gyermek atvétele/felvétele esetén az érintett gyermek szdmdara az Ovodai
beiratkozas napja, egyben az 6vodai jogviszony kezd6 napja.

Az 6vodai jogviszony megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjén,

- a kormanyhivatal a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol torténd
kimaradasara,

- agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan.

2.3. A gyermekek jogai az 6vodiaban
Az 6vodas gyermeknek joga van, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld
nevelésben, oktatdsban részesiiljon.

- Intézményiinkben biztonsdgban és egészséges koOrnyezetben neveljik, oktatjuk
gyermekeinket. Napirendjiiket életkoruknak megfelelden alakitjuk.

- Tiszteletben tartjuk a gyermek személyiségét, emberi méltésigat €s jogait, és védelmet
biztositunk szdmara fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi és
lelki fenyitésnek, kinzdsnak, kegyetlen, embertelen, megaldzé biintetésnek vagy
banasmddnak. Nem erdltetjiik szdmaéra az ételt, nem vonjuk meg téle a levegOztetést.
Kozvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti 6vodasainkat.

- Joguk, hogy Onkormanyzati 6voddban hit és valldsoktatdsban vegyenek részt. A hit és
vallasoktatasban vald részvétel a sziildk elhatarozasan mulik, megszervezése az érintett
egyhazi jogi személy feladata.

- Nemzeti, illetve etnikai hovatartozasanak megfelelé nevelésben és oktatasban részesiiljon.

- A gyermekek vallési, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagét tiszteletben tartjuk.

- Az 6vodidban nem korlatozhatjuk a gyermek személyiségi jogait, kiilonosen a
személyiségének szabad kibontakoztatdsdhoz val6 jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési
szabadsagat, csalddi és maganélethez vald jogit, de e jogdnak gyakorldsa kdézben nem
veszélyeztetheti sajat €s tarsai, valamint az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét.
Nem akaddalyozhatja viselkedésével a tobbiek fejlodéséhez vald jogét.

- A gyermek allapotanak, adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban — kiilonleges
gondozasban, rehabilitacids céla ellatasban — részesiiljon.

- Ovodasaink csalddjai anyagi helyzetiktél fiiggben téritésmentes (ingyenes) vagy
kedvezményes étkezésben részesiilhetnek.

- Az intézmény eszkozeit, felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszerien hasznalhatjdk a
gyerekek, arra vigyazniuk kell!

- Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s elldtasban részesiiljenek.

- A nevelési- oktatasi intézményben foglalkoztatott valamennyi személynek tiszteletben kell
tartania a gyermeki jogokat, és tartézkodnia kell minden olyan dontést6l, intézkedéstél,
cselekvéstol, amely e jogok sérelmével jarhat.

2.3.1. A gyermekek véleménynyilvanitiasanak és a gyermekek rendszeres tajékoztatasanak

rendje, és formai:

A gyermekek életkori sajatossdgaira vald tekintettel, helyettiik, annak sziil6je/gondviseldje
véleményt nyilvénithat:
» -széban
= - {rasban az érintett pedagdgushoz, vezetohoz.
Formai:



- személyes megbeszélés, (sziiloi értekezleten, fogadodran)

- férumokon felszolalas,

- ifrasos megkeresés,

- véleménynyilvénitas,

A sziil6i tajékoztatas/értekezletek idépontja, mddja a vezetdi éves munkatervben meghatérozottak
szerint torténik.

Véleménynyilvanitas soran a sziil§ nem sértheti meg sem az alkalmazotti k6z6sségnek, sem a tobbi
gyermeknek illetve sziileiknek személyiségi jogait, emberi méltésagat!

A gyermeknek illetve sziilonek joga van hozzajutnia minden olyan informéci6hoz, mely gyermeke
személyét illetve fejlodését érinti, illetve tajékoztatast kapjon az évoda mukodésével kapcsolatos
kérdésekben.

2.4.A gyermekek kotelességei az 6vodaban

- Részt vegyen a kotelezo és a kotetlen tevékenységekben,

- Ovja sajét és tarsai testi épségét, egészségét, a szilld hozzajaruldsa esetén vegyen részt az
egészségligyi sziirfvizsgalaton,

- Orizze, 6vja az altala hasznalt eszkozoket, az 6voda felszereléseit, segitse rdszoruld
gyermektarsait.

3. Téritési dijak fizetése:
Az étkezési téritési dij befizetésének és lemonddsénak rendje

- Az étkezési téritési dijak befizetésének helyérdl és id6pontjairdl befizetés el6tt 6t nappal a
sziil6k tajékoztatast kapnak a zart internetes sziiléi csoportokban vagy falidjsdgon, bejarati
ajtokon.

- Hianyzas esetén a kovetkez6 napi étkezés lemondhat6 11 6raig, és a kdvetkezd befizetéskor
irhat6 jéva. Amennyiben a gyermek a lejelentett napok utén tovéabbra is hidnyzik, djra be
kell jelenteni, mert a folytatds nem automatikus. Bejelenteni telefonon és irdsban a
megszokott médon az 6vondnél vagy az Gvodatitkdrnal lehet.

- Az els6 napon torténé hidnyzas esetén a gyermek ebédje a napkézi konyharol, igazolas
felmutatasaval elvihetd. A gyermek aznapi tizéraijat €s uzsonnajit az 6vodéban veheti at a
sziild.

- Bejelentés elmulasztasa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

- A fizetési kotelezettség elmulasztisa esetén az Gnkormanyzat altal meghatérozott eljarasrend
szerint szolitjuk fel a sziilét az étkezési téritési dij megfizetésére.

4. A gyermekek tavolmaradasinak, mulasztasianak igazolasara vonatkozo szabalyok.

o A 3. ¢életévét betoltott gyermekek ovodaba jardsa kotelezo.
e Az G6vodiba felvett gyermekek csoportba valé beosztisarél az Gvodavezetd és pedagdgial
munkak6zosség vezetdje dont, a sziilok €s az dvodapedagdgusok véleményét figyelembe véve

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil6 el6zetesen széban, vagy telefonon, késébb irasban is bejelentette az dvondnek,
hogy gyermekét nem viszi 6vodéaba, a szlld irasbeli kérelmére a meghatarozottak szerint
engedélyt kaphat a tdvolmaradésra pl.(nyaralds, kirdndulds, csalddlatogatas, vasarlas, iskolai
sziinetek, pandémids id6szak) A hidnyzasi napok szdméat nem limitéljuk.

- haa gyermek beteg volt az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a gyermek személyes adatait
és a betegség miatti tavollét pontos iddszakat.(Nkt.51§.(1)

- ha a gyermek hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

Ovoda kételes gyermekek hisnyzisa esetén, ha a gyermek tiz napot igazolatlanul van tavol, az

6vodavezetdonek kotelessége, hogy hatdsagi intézkedés céljabol értesitse az illetékességi tertilet

szerinti jegyzOt, kormanyhivatalt és gyermekj6léti szolgalatot. (20/ 2012. (VIIL.31.) Korm.
rend.)

5. Az évodai élethez kapcsol6dé szabalyok

e A csalad és az 6voda dolgozoi egyiitt felelosek a gyermekek harmonikus személyiségfejlodéséért

e Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akik az dvoda éptiletébe beléptek és
Oket a dajkdk vagy 6vodapedagégusok atvették. Az 6vodabodl torténd tavozaskor az atadott



gyermekek biztonsagaért a gyermeket atvevOk tartoznak felelésséggel. (pl. az udvaron t6rténé
atadast kovetd baleset esetén)

A gyermekek az 6vodabol kisérd nélkiil csak irasos sziiléi engedéllyel tavozhatnak

Napkozben megbetegedett gyermekek sziileit értesitjiik, a gyermeket elkiilonitjiik, mielébb
gondoskodni kell a hazavitelérol.

e Higiéniai okokbol a sziiloknek biztositani kell valtéruhat, t6rolkozot, hatizsakot/ovis zsakot,
valtocipdt, pizsamat, fogkefét, tornafelszerelést (j6, ha a ruhadarabok, csiszdsmentes labbelik
jelekkel vannak latva)

e A balesetek megel6zése céljab6l a gyermek labbelije ép, megfeleld méretli, az iddjarasnak
megfeleld, illetve a gyermek biztonsidgos kozlekedését, mozgasat segit6 viselet legyen. Az
dvodai valtécipd lehetbleg ne papucs vagy mamusz legyen, az esetleges balesetek elkeriilése
miatt. A papucs vagy mamusz hasznélatdbdl eredd egészségiigyi €s egyéb karosodasokért az
6voda feleldsséget nem vallal.

A gyermekek gondozottan, tisztin jojjenek Gvodaba.
- Fejtetvesség esetén az aktudlis eljarasrendnek megfeleld intézkedések betartasara kérjik az
érintetteket.

e Az 6vodéba hozott jatékokért, ill. értékesebb hasznalati targyakért anyagi felel0sséget vallalni
nem tudunk.

5.1. A gyermekek jutalmazasanak és a fegyelmez6 intézkedéseinek alapelvei és formai.

A jutalmazé és fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai
- A gyermekek jutalmazdsidnak elvei: A gyermekek nevelésében a pozitiv értékek
elismerésére, a helyes magatartds megerésitésére helyezziik a hangstlyt, az elismerést, a
dicséretet tartjuk elsédleges neveléi modszernek.

A gyermeket fegyelmez0 intézkedések elvei és alkalmazasanak formai
- Az 6vodadban a gyermeket fegyelmezd intézkedés alkalmazasinak formai: - a gyermek
szébeli figyelmeztetése, - a gyermek idGleges kivonasa a tevékenységb6l, mas
tevékenységbe valo atterelése.

6. Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat!

e Beteg, gyodgyszert szedd, még labadozé gyermek bevétele az Ovodaba a t6bbi gyermek
egészségének megldrzése érdekében nem lehetséges.

e Az 6vodabll betegség miatt hidnyz6, az Ovoda latogatasatol eltiltott gyermek csak orvosi
igazolas alapjan jarhat Gjra 6vodaba.

o Fert6z6 betegség esetén bejelentési kotelezettsége van a sziilének.

7. Az 6voda biztonsagos miikodését garantalé 6vo-védo eléirasai

e A gyermekek egészségre artalmas targyakat, pl. gydgyszert, szir6-vagd eszkozoket nem
hozhatnak magukkal!

e Az Ovodiban gyermekeknek gydgyszert terdpids céllal nem adunk! Gyoégyszert csak tartds
betegség esetén vagy életmentd céllal adunk be, pl. insulin, asztma gydgyszerek, stb.) ill. akut
esetekben magas lazcsillapitasakor a sziilével el6zetesen egyeztetve!

e Lehetdség szerint mell6zzék az otthonrdl hozott targyak, jatékok 6vodaba vitelét. Ha mégis sor
keriilne, hogy a kisgyermek jatékot hoz, azt a sziilének mindenképpen be kell jelentenie és
engedélyt kell kérni az 6v6 nénitdl. Az 6vond személyes mérlegelési lehetoségével donthet gy,
hogy a jatékot vagy egyéb targyat nem engedélyez bevinni a csoportba. Az otthonrdl hozott
jatékok és egyéb eszk6z0k nem veszélyeztethetik onmaguk €s tarsaik épségét, az ebbdl eredd
barmilyen nemi (rongalds, testi épség) karokért az évoda semmilyen nemii felel6sséget nem
véllal.

e A gyermekek ismerjék meg ¢és tartsdk be a kiilonboz6 eszk6zok célszerli, biztonsagos,
balesetmentes hasznalatat.
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Pandémids iddszakban az 6vodat igénybe vevok és kisérdik kotelesek betartani a helyi aktudlis
jarvanyiigyi szabalyokat.

A sziilo kotelessége, hogy az 6vodai beiratds alkalméval vagy amint arr6l tudomést szerez,
azonnal tdjékoztassa gyermeke Ovodapedagégusit a gyermek egészségi allapotdban t6rténd
véltozéasrol. pl. allergia, asztma, diabetes, étel intolerancia, gyodgyszerérzékenység stb. Ez
keriiljon felvezetésre.a gyermek egyéni fejlédési naplojaba.

Nevelési idoben az intézményen kiviili sétak, kirandulasok alkalmaval el6zetesen a sziilék és az
intézményvezetd vagy pedagdgiai munkakozosség vezetd tajékoztatdsa és engedély kérése
sziikséges. A gyermekcsoportot 10/f6nként 1 felndtt kisérével kell ellatni.

Az intézmény tliz és munkavédelmi szabélyzatdban foglaltakat az intézményt hasznilok teljes
kore koteles betartani.

A csoportszobakba utcai cipével belépni nem lehet.

Dohanyozni az egész intézmény teriiletén és Sm-es korzetében tilos!

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

Az intézményben reklam tevékenység eldzetes intézményvezetéi engedéllyel lehetséges, és
kizar6lag a gyermekek egészséges életmddjaval, kdrnyezetvédelmi, tarsadalmi, kulturdlis
tevékenységeivel kapcsolatosan lehetséges. Formai: jsdg, plakat, szérélap.

Nevelési idoben a gyermekekkel foglalkozé felnbttek mellézzék a maganjellegli telefon
hasznélatat, csak a legsziikségesebb mértékig és esetekben hasznaljak azt. Munka kozben
némitott allapotban lehet csak a késziilékeket hasznalni. Rendkiviili esetekben, vezetdi
engedéllyel, amikor a csalddtagok egészségiigyi éllapota sziikségessé teszi kihangositott
allapotban is hasznalhaté a telefon.

Tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak hitbéli meggy6z6dését, lelkiismereti
és vallds szabadsagét. Sziildi kérés alapjdn a gyermekek szdmdra a t6rténelmi egyhazak altal
szervezett hit és vallasoktatast biztositunk.

. Sziilokkel valé egyiittmiikodés lehetoségei

Sziildi értekezletek

Nyilt napok, k6z0s rendezvények
Esetenkénti megbeszélések

Egyéni beszélgetések (személyesen, online)
Zart facebook csoport

8.1 A sziil6 joga, hogy:

- Gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdekl6désének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozisara tekintettel szabadon valaszthat
dvodat.

- Megismerje:

- Pedagdgiai Programot,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
- Hazirendet.

- Gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl részletes tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat,
segitséget kapjon (sziiloi értekezleten, fogad66ran

- Az intézmény vezetdje és az 6vodapedagogus hozzijarulasaval, elére egyeztetett idépont
alapjén a tervezett tevékenységeken részt vegyen,

- Személyesen vagy képvisel6jén keresztiil — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

- Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagégiai szakszolgédlat €s az 6vodai szocidlis
segités intézményét.

- A sziil6t és gyermeket nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése
miatt.



8.1.1. A sziil6k rendszeres tijékoztatasanak rendje és formai.

- A gyermeknek illetve sziilének joga van hozzdjutnia minden olyan informéciohoz, mely
gyermeke személyét, fejlodését érinti, illetve tdjékoztatdst kapjon az dvoda miikodésével
kapcsolatos kérdésekben.

A sziil6i tajékoztatas intézményi rendje:

A gyermek 6vodapedagogusa a sziilét/gondviselét évente két alkalommal tdjékoztatja a
gyermek egyéni fejlodési litemérol

A szi{il61 tajékoztatds formai.

sziiloi értekezlet,

egyéni sziildi tajékoztato/fogadoora,

8.2.A sziil6 kotelessége, hogy:

Gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan €s rendszeres 6vodéaba jarasat.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését és a t6le elvarhatd modon segitse a fejlodés
folyamatat, valamint a gyermek kozOsségbe vald beilleszkedését, a kozosségi élet
szabdlyainak elsajatitasat.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal és résziikre az
egyiittnevel€s érdekében a sziikséges tdjékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltésagit és jogait.

Sziiléi értekezleteken részt vegyen €s az ott elhangzottak szerint segitse az 6vodat nevelési
céljai elérésében.

A gyermekiikkel kapcsolatban informaciét csak a sajat 6vonoditdl vagy az 6vodavezet6todl kérjenek.
Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfeleldbb mddszer szerint neveljik, sziikség
van igazi egylittmiikddésre, nyitottsagra €s Oszinteségre.

Kérjiik Onoket, hogy az 6voddban foly6 pedagdgiai munka kialakitisdban a megfeleld férumokon
aktivan vegyenek részt, otleteikkel segitsék el6 a kozos gondolkodast.

Zaro rendelkezés:

Az intézmény hazirendjét a 2022.05.17-én megtartott alkalmazotti értekezletén elfogadta.

A sziil6i szervezet 2022.05.17-én egyetértését fejezte ki a modositott hazirenddel kapcsolatban.

A fenntartéi jovéhagyasra benyujtott hdzirendet a fenntartd................. sz. hatarozataval
jovahagyta.

A hézirend 2022. jalius 01-én lép hatalyba, visszavondsig érvényes. Ezzel egyidejlileg hatalyat
vesziti a 2022.05.01-t61 életben 1€v6 hazirendiink.

Mezokovacshaza, 2022.07.01.

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

Szedlacsekné Farsang Margit
intézményvezetod



Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde

HAZIREND

Intézmény OM:
200456

Készitette: Szedlacsekné Farsang Margit

Legitimacios eljaras

Alkalmazotti k6zosség nevében elfogadta:

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

Détum: 2022:03:29. 2022.05.17.

Sziildi szervezet nevében véleményezte:

név
Datum:2022-63:30. 2022.05.17.

Fenntart6 nevében jovahagyta:

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

Datum: 2022.

Intézményvezetod jovahagyta:

Déatum:2022.

Dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhaté az intézmény valamennyi épiiletében, ill. honlapon

http://www.mkovoda.atw.hu/

Hatalyos: 2022-05-:01-81 2022.07.01-t61

Ervényes: Kihirdetés napjatdl visszavonasig

Verzié szam: 1/2022. 2/2022

Iktatoszam:




Az intézmény adatai:

Az 6voda neve: Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Béleséde
Az 6voda cime: Mezékovicshiza; Hijusagidtp—t: Arpad koz 6.
Mobil: 06/30/515-7113

Tel.: 68/381-852

Az dvoda vezetdjének neve: Szedlacsekné Farsang Margit
Az 6voda éltalanos helyettesének neve: dr. Okrésné Koromi Ilona

Pedagogiai munkakozosség vezetdjének neve: dr. Okrosné Koromi Ilona

Az 6voda neve: Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde
Az 6voda cime: Mezokovacshaza, Petofi u. 8.
Mobil: 06/30/515-7114

Pedagégiai munkak6z6sség vezetdjének neve: Pintér Zoltanné

Az 6voda neve: Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesode
Az 6voda cime: Mezokovacshaza, Tancsics u. 38.
Mobil: 06/30/515-7116

Pedagégiai munkak6zosség vezetdjének neve: Bertus Zsoltné



A hazirend célja: Hizirendiink azokat a rendelkezéseket €s szabdlyokat tartalmazza, amelyeket az
intézményi SZMSZ alapjan az intézmény hasznaldinak, sziild, gyermek, munkatars be kell tartani.
Hézirendiinkben meghatarozott és szabalyozott miikédési és egytittmikddési folyamataink
biztositjdk a gyermekek felelosségteljes ellatdsat. Tovabba biztositja az intézmény torvényes
miikodését, a gyermekek kozosségi életének megszervezését, amely hozzajarul a helyi pedagogiai
program megval6sitasidhoz

A hdzirend teriileti hatalya kiterjed a Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde
székhelyére és valamennyi telephelyére:
5800 Mezoékovacshaza, Hiasagittp—-Arpad koz 6.
5800 Mezbkovacshaza Pet6fi u 8
5800 Mezbékovacshaza Tancsics u 38
A hazirend személyi hatalya kiterjed:
- az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 valamennyi gyermekre és
szlilére/gondviselore, kdzalkalmazottra, kdzfoglalkoztatottra, vonatkozéan.
- A hézirend a hatalyba 1épés napjatdl visszavonasig érvényes.
- A hazirendet az intézményvezetd késziti el és a nevelOtestlilet fogadja el, a
szul6i kozosségnek véleményezési joga van, fenntartdi jévahagyédsaval vélik
érvényessé.

A nem szabdlyozott kérdésekben, a mindenkori érvényben 1évé koznevelésre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok az irdnyadok.

A hazirend nyilvanossaga:

A hézirend nyilvanos, megtekinthet6 az intézmény weboldalan: http://www.mkovoda.atw.hu/

A beirataskor minden sziil6 kézhez kap 1 példanyt.

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

1. Az 6voda nyitva tartasa:
A nevelési év meghatdrozésa: szeptember 01-t6l, augusztus 31-ig

A téli zérds idépontja: Altaldban minden év december 24-t51 — december 31-ig takarékossagi
szempontokat figyelembe véve. (a fenntarté engedélyével, elozetes sziil6i igény felmérés alapjan)
Az iskolai sziinetekben amennyiben a sziil6i igény feladatellatasi helyenként 10 f6 ald csokken, az
intézményi szinten torténd ligyletes oOvoda kijelolése intézményvezetdi hataskorbe tartozik,
figyelembe véve az igényldk szamat.
Napi nyitva tartds: 7 6ratol - 17 6raig illetve
6 20 6ratol 16 2Loraig (eldzetes sziildi igény felmérés alapjan)

e A gyermekek 6vodaba érkezése és hazavitele a sziilok munkaidejéhez igazodva folyamatos
e Tankételes gyermekek lehetdleg de. 08 %-ig érkezzenek meg az 6vodaba.
e Az 6voda a nyéari idészakban a feltjitasi és nagytakaritasi munkak elvégzése alatt legfeljebb 4

hétig zarva tart

(a nyari tigyelet ideje alatt a sziil6 2 hétig gondoskodik a gyermeke elhelyezésérdl)

2. . Gyermekek az 6vodaban
2.1. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat?

- A harmadik életév betoltésétol az iskolaérettség eléréséig. A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatdl
6vodai ellatidsban vesz részt. A sziild kérelmére, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
felmentés adhaté a koételezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatésa, sajitos helyzete indokolja.

- Amikor a gyermek egészséges.



2.2.Az évodai felvétel, jogviszony keletkezése

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodéba a gyermek — térvényben
foglalt kivétellel — harmadik életévének betoltése utdn vehetd fel. A sziilé gyermeke dvodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

Nkt. 49. § (3a) Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatél kezdve gyakorolhatja, azonban az 6vodai
csoportfoglalkozdsokon vald részvétel, azaz a tényleges 6vodai ellatds igénybe vételét, a
nevelési év kezdésekor, azaz szeptember 1. napjatol veheti igénybe. Az 6vodaba torténd
beirasra természetesen nem feltétleniil 4prilis 20. és méjus 20. kozott keriilhet sor. A méar
ovodakoteles gyermek Aatvétele/felvétele esetén az érintett gyermek szdmdra az 6évodai
beiratkozis napja, egyben az 6vodai jogviszony kezd6 napja.

Az dvodai jogviszony megsziinése
Megszlinik az 6vodai elhelyezés:

a gyermeket masik 6voda 4tvette, az dtvétel napjan,

a kormanyhivatal a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabdl t6rténd
kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjén.

2.3. A gyermekek jogai az 6vodaban
Az 6vodas gyermeknek joga van, hogy képességeinek, érdeklédésének, adottsdgainak megfeleld
nevelésben, oktatasban részesiiljon.

JIntézményilinkben biztonsdgban ¢és egészséges koOrnyezetben neveljilk, oktatjuk

gyermekeinket. Napirendjiiket életkoruknak megfeleloen alakitjuk.

Tiszteletben tartjuk a gyermek személyiségét, emberi méltésagat és jogait, és védelmet
biztositunk szamara fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem vethet al4 testi és
lelki fenyitésnek, kinzdsnak, kegyetlen, embertelen, megaldzé biintetésnek vagy
banasmodnak. Nem erdltetjiik szdmara az ételt, nem vonjuk meg téle a levegdztetést.
Kozvetlen vagy kozvetett hitranyos megkiilonboztetés nem érheti 6vodéasainkat.

Joguk, hogy Onkorményzati 6vodaban hit és valldsoktatdsban vegyenek részt. A hit és
vallasoktatasban valo részvétel a sziilok elhatirozdsan milik, megszervezése az érintett
egyhazi jogi személy feladata.

Nemzeti, illetve etnikai hovatartozasanak megfelelé nevelésben és oktatasban részesiiljon.

A gyermekek vallasi, vildgnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben tartjuk.
Az O6voddban nem korlatozhatjuk a gyermek személyiségi jogait, Kkiilondsen a
személyiségének szabad kibontakoztatdsdhoz valé jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési
szabadsagat, csaladi és magénélethez valé jogit, de e jogdnak gyakorlasa kiézben nem
veszélyeztetheti sajat és tarsai, valamint az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi Epségét.
Nem akadélyozhatja viselkedésével a tobbiek fejlodéséhez valé jogat.

A gyermek allapotanak, adottsaganak megfelel6 megkiilénboztetett ellatasban — kiilonleges
gondozésban, rehabilitacids céla ellatasban — részesiiljon.

Ovodasaink csalddjai anyagi helyzetiiktél fiiggen téritésmentes (ingyenes) vagy
kedvezményes étkezésben részesiilhetnek.

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

Rendszeres egészségligyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljenek.

A nevelési- oktatasi intézményben foglalkoztatott valamennyi személynek tiszteletben kell
tartania a gyermeki jogokat, €s tartdzkodnia kell minden olyan dontéstdl, intézkedéstol,
cselekvéstdl, amely e jogok sérelmével jarhat.

2.3.1. A gyermekek véleménynyilvanitasanak és a gyermekek rendszeres tdjékoztatasanak
rendje, és formai:
A gyermekek életkori sajatossdgaira vald tekintettel, helyettiik, annak sziil6je/gondviseléje
véleményt nyilvanithat:

= - szOban
» - irasban az érintett pedagégushoz, vezetOhoz.
Formai:



- személyes megbeszé€lés, (sziildi értekezleten, fogaddoran)

- férumokon felszolalés,

- irdsos megkeresés,

- véleménynyilvanitas,

A sziil6i tajékoztatas/értekezletek idépontja, modja a vezetdi éves munkatervben meghatarozottak
szerint torténik.

Véleménynyilvanitis sordn a sziilé nem sértheti meg sem az alkalmazotti k6zosségnek, sem a tobbi
gyermeknek illetve sziileiknek személyiségi jogait, emberi méltésagat!

A gyermeknek illetve sziilének joga van hozzajutnia minden olyan informiciéhoz, mely gyermeke
személyét illetve fejlodését érinti, illetve tdjékoztatast kapjon az 6voda mikodésével kapcsolatos
kérdésekben.

2.4.A gyermekek kotelességei az 6vodiaban

- Részt vegyen a kotelezo és a kitetlen tevékenységekben,

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziildé hozzajérulasa esetén vegyen részt az
egészségligyi szlrdvizsgalaton,

- Orizze, 6vja az 4ltala hasznalt eszkozoket, az 6voda felszereléseit, segitse raszoruld
gyermektarsait.

3.Téritési dijak fizetése:
Az étkezési téritési dij befizetésének €s lemondasénak rendje

- Az étkezési téritési dijak befizetésének helyérdl €s id6pontjairol befizetés elott 6t nappal a
sziil6k tajékoztatast kapnak a zart internetes sziiléi csoportokban vagy falitijsdgon, bejérati
ajtokon.

- Hidnyzas esetén a kovetkezo napi étkezés lemondhato 11 6réig, €s a kovetkezd befizetéskor
irhat6 jovi. Amennyiben a gyermek a lejelentett napok utdn tovabbra is hidnyzik, Gjra be
kell jelenteni, mert a folytatds nem automatikus. Bejelenteni telefonon €és irasban a
megszokott médon az 6vonénél vagy az 6vodatitkarnél lehet.

- Az elsé napon torténd hidnyzas esetén a gyermek ebédje a napkozi konyhardl, igazolas
felmutatasaval elvihetd. A gyermek aznapi tizéraijat €s uzsonnéjat az 6vodiban veheti at a
szulo.

- Bejelentés elmulasztasa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

- A fizetési kotelezettség elmulasztisa esetén az dnkormanyzat altal meghatarozott eljardsrend
szerint szolitjuk fel a sziilét az étkezési téritési dij megfizetésére.

4. A gyermekek tavolmaradasinak, mulasztasianak igazolisara vonatkozo szabalyok.

A 3. életévét betoltott gyermekek ovodaba jarasa kotelezo.

e Az dvodidba felvett gyermekek csoportba valé beosztisarél az 6vodavezetd €s pedagodgiai
munkak6z0sség vezetdje dont, a sziilok és az vodapedagdgusok véleményét figyelembe véve

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil6 el6zetesen széban, vagy telefonon, késobb irdsban is bejelentette az 6vondnek,
hogy gyermekét nem viszi 6vodaba, a sziilé irasbeli kérelmére a meghatérozottak szerint
engedélyt kaphat a tdvolmaradasra pl.(nyaralds, kirdndulds, csaladlatogatds, vasarlas, iskolai
sziinetek, pandémias id6szak) A hidnyzasi napok szdmat nem limitaljuk.

- ha a gyermek beteg volt az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a gyermek személyes adatait
és a betegség miatti tavollét pontos idészakat.(Nkt.51§.(1)

- ha a gyermek hat6séagi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

Ovoda koteles gyermekek hidnyzisa esetén, ha a gyermek tiz napot igazolatlanul van tavol, az

6vodavezetdnek kotelessége, hogy hatdsagi intézkedés céljabol értesitse az illetékességi teriilet

szerinti jegyz6t, korményhivatalt és gyermekjoléti szolgélatot. (20/ 2012. (VIIL.31.) Korm.
rend.)

1

5. Az 6vodai élethez kapcsolédé szabalyok

e A csalad és az 6voda dolgozdi egyiitt felel6sek a gyermekek harmonikus személyiségfejlodéséért

e Az 6voda dolgozobi csak azokért a gyermekekért felelsek, akik az 6voda épiiletébe beléptek és
Oket a dajkak vagy 6vodapedagégusok atvették. Az Ovodabol torténd tavozéaskor az atadott



gyermekek biztonsagaért a gyermeket atvevok tartoznak feleldsséggel. (pl. az udvaron térténd
atadast kovetd baleset esetén)

A gyermekek az 6vodabol kiséré nélkiil csak irasos sziildi engedéllyel tdvozhatnak

Napkozben megbetegedett gyermekek sziileit értesitjiik, a gyermeket elktilonitjiik, mielébb -
gondoskodni kell a hazavitelérol.

e Higiéniai okokbdl a sziiléknek biztositani kell valtéruhat, t6rolkozot, hatizsakot/ovis zsdkot,
valtocipdt, pizsamat, fogkefét, tornafelszerelést (jo, ha a ruhadarabok, csiszdsmentes 1dbbelik
jelekkel vannak latva)

e A balesetek megelozése céljadbol a gyermek labbelije ép, megfeleld méretli, az iddjardsnak
megfeleld, illetve a gyermek biztonsagos kozlekedését, mozgasat segité viselet legyen. Az
6vodai valtocipd lehetéleg ne papucs vagy mamusz legyen, az esetleges balesetek elkeriilése
miatt. A papucs vagy mamusz hasznalatdbol eredé egészségligyi és egyéb karosodasokért az
6voda felelosséget nem vallal.

A gyermekek gondozottan, tisztan jojjenek 6vodaba.
- Fejtetvesség esetén az aktudlis eljardsrendnek megfeleld intézkedések betartasara kérjik az
érintetteket.

e Az 6vodiba hozott jatékokért, ill. értékesebb haszndlati targyakért anyagi felelésséget vallalni
nem tudunk.

5.1. A gyermekek jutalmazasinak és a fegyelmez6 intézkedéseinek alapelvei és formai.

A jutalmazé és fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai
- A gyermekek jutalmazisinak elvei: A gyermekek nevelésében a pozitiv értékek
elismerésére, a helyes magatartas megerdsitésére helyezzilk a hangsulyt, az elismerést, a
dicséretet tartjuk elsédleges neveldi modszernek.

A gyermeket fegyelmez6 intézkedések elvei €s alkalmazasanak formai
- Az dvodéban a gyermeket fegyelmezd intézkedés alkalmazdsanak formai: - a gyermek
szobeli figyelmeztetése, - a gyermek idGleges kivonasa a tevékenységbdl, maés
tevékenységbe valo atterelése.

6. Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat!

e Beteg, gyogyszert szedd, még labadozd gyermek bevétele az Ovoddba a tébbi gyermek
egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

e Az 6vodidbol betegség miatt hidnyz6, az 6voda latogatasitdl eltiltott gyermek csak orvosi
igazolas alapjén jarhat gjra évodaba.

e Fert6z0 betegség esetén bejelentési kotelezettsége van a sziilonek.

7. Az 6voda biztonsagos miikodését garantalé 6vo-védo elbirasai

e A gyermekek egészségre artalmas tdrgyakat, pl. gyogyszert, szir0-vagd eszkozoket nem
hozhatnak magukkal!

e Az Ovodédban gyermekeknek gylgyszert terdpids céllal nem adunk! Gydgyszert csak tartés
betegség esetén vagy életmentd céllal adunk be, pl. insulin, asztma gydgyszerek, stb.) ill. akut
esetekben magas lazcsillapitasakor a sziilével elézetesen egyeztetve!

e [ehetdség szerint mellézzék az otthonrdl hozott targyak, jatékok dévodaba vitelét. Ha mégis sor
keriilne, hogy a kisgyermek jatékot hoz, azt a sziilének mindenképpen be kell jelentenie és
engedélyt kell kérni az 6vo6 nénitél. Az 6vond személyes mérlegelési lehet6ségével donthet gy,
hogy a jatékot vagy egyéb tirgyat nem engedélyez bevinni a csoportba. Az otthonr6l hozott
jatékok és egyéb eszkdzOk nem veszélyeztethetik 6nmaguk és tarsaik épségét, az ebbdl eredd
barmilyen nemi (rongélds, testi épség) karokért az 6voda semmilyen nemii feleldsséget nem
véllal.

e A gyermekek ismerjék meg ¢és tartsak be a kiilonbozd eszkozok célszer(i, biztonsagos,
balesetmentes hasznalatat.
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Pandémias idészakban az 6vodat igénybe vevok és kisérdik kotelesek betartani a helyi aktualis
jarvanyiigyi szabalyokat.

A sziilé kotelessége, hogy az 6vodai beiratds alkalmaval vagy amint arrél tudomést szerez,
azonnal tajékoztassa gyermeke 6vodapedagégusit a gyermek egészségi allapotdban torténd
véltozasrol. pl. allergia, asztma, diabetes, étel intolerancia, gydgyszerérzékenység stb. Ez
keriiljon felvezetésre a gyermek egyéni fejlodési napldjaba.

Nevelési idében az intézményen kiviili sétak, kiranduldsok alkalméval elézetesen a sziilok és az
intézményvezetd vagy pedagogiai munkak6zosség vezetd tajékoztatdsa és engedély kérése
sziikséges. A gyermekcsoportot 10/f6nként 1 feln6tt kisérovel kell ellatni.

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

A csoportszobédkba utcai cipdvel belépni nem lehet.

Dohanyozni az egész intézmény teriiletén és Sm-es korzetében tilos!

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

Az intézményben reklam tevékenység eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehetséges, és
kizar6lag a gyermekek egészséges életmddjaval, kornyezetvédelmi, tarsadalmi, kulturdlis
tevékenységeivel kapcsolatosan lehetséges. Formdi: Gjsdg, plakat, szordlap.

Nevelési idében a gyermekekkel foglalkozé felnbttek mellézzék a magénjellegli telefon
hasznélatit, csak a legsziikségesebb mértékig és esetekben hasznaljak azt. Munka kozben
némitott allapotban lehet csak a késziilékeket hasznalni. Rendkiviili esetekben, vezet6i
engedéllyel, amikor a csalddtagok egészségiigyi allapota sziikségessé teszi kihangositott
allapotban is hasznélhato a telefon.

Tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak hitbéli meggy6z6dését, lelkiismereti
és vallds szabadsagat. Sziil6i kérés alapjan a gyermekek szdméra a torténelmi egyhézak altal
szervezett hit és valldsoktatist biztositunk.

. Sziilékkel valé egyiittmiikodés lehetéségei

Sziiloi értekezletek

Nyilt napok, k6z0s rendezvények
Esetenkénti megbeszélések

Egyéni beszélgetések (személyesen, online)
Zart facebook csoport

8.1 A sziilo joga, hogy:

- Gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallési,
vilagnézeti meggy6zodésére, nemzetiségi hovatartozasira tekintettel szabadon vélaszthat
6vodat.

- Megismerje:

- Pedagdgiai Programot,
- Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot,
- Hazirendet.

- Gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol részletes tajékoztatdst, neveléséhez tanédcsokat,
segitséget kapjon (sziiloi értekezleten, fogad66ran)

- Az intézmény vezetdje €s az 6vodapedagdgus hozzajarulasaval, elére egyeztetett id6pont
alapjdn a tervezett tevékenységeken részt vegyen,

- Személyesen vagy képvisel6jén keresztiil — jogszabdlyban meghatérozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

- Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedaglgiai szakszolgilat és az dvodai szocidlis
segités intézményét.

- A sziil6t és gyermeket nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése
miatt.



8.1.1. A sziil6k rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai.

- A gyermeknek illetve sziilének joga van hozzajutnia minden olyan informaciéhoz, mely
gyermeke személyét, fejlodését érinti, illetve tdjékoztatdst kapjon az ovoda muikodésével
kapcsolatos kérdésekben.

- A sziil6i tajékoztatas intézményi rendje:
A gyermek ovodapedagogusa a sziil6t/gondviselét évente két alkalommal tdjékoztatja a
gyermek egyéni fejlodési titemérol
A szlil6i tajékoztatas formai.

- sziil6i értekezlet,

- egyéni sziil6i tajékoztatd/fogaddora,

8.2.A sziilo kotelessége, hogy:

- Gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol.

- Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jardsat.

- Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését és a téle elvarhatdé modon segitse a fejlodés
folyamatét, valamint a gyermek kozosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi élet
szabalyainak elsajatitasat.

- Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagégusokkal €s résziikre az
egyiittnevelés érdekében a sziikséges tdjékoztatist adja meg.

- Sziildi értekezleteken részt vegyen €s az ott elhangzottak szerint segitse az 6vodat nevelési
céljai elérésében.

A gyermekiikkel kapcsolatban informaciét csak a sajat 6vonditdl vagy az dvodavezetdtol kérjenek.
Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint neveljiik, sziikség
van igazi egytittmitk6désre, nyitottsagra €s dszinteségre.

Kérjiik Onoket, hogy az 6vodéaban foly6 pedagégiai munka kialakitdsdban a megfelelé forumokon
aktivan vegyenek részt, otleteikkel segitsék el6 a kozds gondolkodast.

Z.4r6 rendelkezés:

Az intézmény hézirendjét a 2022—méreius-29-én 2022.05.17-én megtartott alkalmazotti értekezletén
elfogadta.

A szildi szervezet 2022méreins—30-dn 2022.05.17-én egyetértését fejezte ki a modositott
héazirenddel kapcsolatban.

A fenntartéi jovahagyasra benyujtott hazirendet a fenntarto................. sz. hatarozataval
jovahagyta.

A hézirend 2022. méjus jolius 01-€n 1ép hatilyba, visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejiileg
hatélyat vesziti a 2022-szeptember01-t61 2022.05.01-t61 életben 1év6 hazirendiink.

Mezdkovacshaza, 2022:05-01: 2022.07.01.

Szedlacsekné Farsang Margit
intézményvezetd
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszerl miikodésének biztositasa

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy roégzitse az

intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét,

az intézmény miikodési szabalyait. Megalkotasa a Nemzeti k6znevelésr6l szolé 2011. évi

CXC. torvény 25. § foglalt felhatalmazés alapjan torténik.

A koz0s igazgatasi kdznevelési intézmény szakmailag 6nallé 6vodai intézményegységbdl és

szakmailag 6nallo bolcsddei intézményegységbdl all.
2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabdlyi alapjat az aldbbi torvények, korményrendeletek, miniszteri

rendeletek képezik:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznilatardl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarél

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémenetelérdl.

2011. évi CXCV. Torvény az 4llamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartdsrél sz6l6 torvény
végrehajtasar6l (Amr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. Torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyair6l
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol
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e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgéri

e 2007. CLIL évi torvény a Vagyonnyilatkozat- tételi kételezettségrol

e 68/2013. (XIL. 29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, dllamhéztartasi szakfeladatok

és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

Az intézmény tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé helyi szabalyzok:
e Alapit6 okirat,
e Pedagbgiai program
e Bolcsddei nevelés- gondozas szakmai programja

o SZMSZ

3.Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Mezokovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcsdde

Az intézmény székhelye, cz’m/e:
5800 Mezdkovacshéza, Arpad koz 6.

Az alapito megnevezése, az alapitds éve, alapito okirat szdma:
Mezbékovacshaza Varos Onkormanyzat Képviseld- testiilete
2007.01.01.
Mezdkovacshaza Varosi Onkormanyzat Képviseld- testiilete altal a 99./2022.(1V.28.) sz.
kt. hatarozat szdmom elfogadott alapit6 okirat.

Az intézmény tipusa:

Tobbcélu, kozos igazgatdsu intézmény

Az intézmény a kvetkezd bélyegzdket haszndlja:

Fej:
Kor:

Az intézmény miikodési teriilete:
Mezokovacshaza véros kozigazgatasi terlilete, valamint a vildgnézetileg el nem kotelezett
nevelést igényld sziilok gyermekei részére biztositja a gyermekek Ovodai nevelését
Battonya, Kaszaper, Végegyhaza telepiilések k6zigazgatési teriileteirdl.




Az intézmény fenntartéja:
Mezbkovacshaza Varosi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve.
Mezokovacshdza Véarosi Onkorményzat Képviselo-testiilete

Az intézmény telefonszdmai.

6voda: 68/381-852; 30/515-7113, bdlcséde: 06-30/640-1223
Az intézmény addszama:

16656105-2-04

Bankszdmldt vezetd fidkja:
OTP Bank Rt. Mezdkovacshaza

Bankszamla szdm.:
11733034 - 16656105

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

Tarsadalombiztositdsi (TB) szdma:
0007537

Intézmény torzsszama.
686695

OM azonositoja:

200456
4. Az intézmény alaptevékenysége

851020 Ovodai nevelés

013350 Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladat.
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai
feladatai.
Ovodaba integralhat6 sajétos nevelési igényti gyermekek, sériilés specifikum szerint:
- testi fogyatékos, (mozgaskorlatozott)
- gyengén 14t6,
- enyhe fokban hallassériilt,
- enyhe értelmi fogyatékos,
- a fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozas zavarral) kiizd6é gyermek,
091140 Ovodai nevelés, miikddtetési feladatai.
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa.
041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas
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5. Az intézmény székhelyen kiviili telephelyei
5800 MezOkovacshaza, Pet6fi u. 8.
5800 Mezdkovacshaza, Tancsics u. 38.

5800 Mezbkovacshaza Petofi u. 3/A

6.Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy, vezetdjét a Képviseld-testiilet nevezi ki.
Az Alapitdé Okirat rendelkezései szerint részben 6nallé koltségvetési szerv, az eldirdnyzatok

feletti teljes jogkorrel.

7. Koltségvetési gazdalkodasi formaja

Az elbiranyzatok feletti teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan miikodd koltségvetési szerv.
Gazdélkodasi feladatait a Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatal, mint 6nélléan gazdalkodo
szervezet Gtjan latja el.

Kotelezettségvallalas

A mindenkori intézményvezeté vagy az altala felhatalmazott kotelezettségvallalasi jogkorrel
rendelkezik

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzé€si jogkort a gazdasagi vezetd gyakorolja, vagy az éltala megbizott személy, az
érvényben 1évd szabalyzat szerint.

Utalvinyozas:

Az intézményvezetd, a bolcséde tekintetében a bolcs6de szakmai vezetdjének a mitkddéshez
sziikséges dologi kiadasokat 5 000 Ft értékhatérig.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetdé gyakorolja, vagy az altala meghatalmazott

személy, az érvényben 1€v0 szabalyzat szerint.

8. Az intézményvezetd megbizas rendje

A képviselotestiilet - palyazat alapjan- a jogszabdlyban megdllapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld vezetét nevez ki, aki egyben az 6voda intézményegység
vezetdje is. A kinevezése hatarozott idoére, 5 év idOtartamra sz6l. Felette egyéb munkaltatoi
jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Mddja: nyilvanos palyédzat



Bolesddevezetd megbizasanak rendje:

Nyilvanos palyazat kiirdsa a mindenkori jogszabély szerint.

A megbizas id6tartama: hatarozott idejli (5 évre sz6l)

Moddja: a bolcsddevezetd megbizasardl €s a megbizas visszavonasarol az igazgatdtanacs dont.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

9. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya, jovahagyasa és elfogadasa.
Az intézmény szdmdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiteried:

- Az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra
- Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megval@sitdsaban.

Az SZMSZ terileti hatalva kiterjed:

- Az intézmény teriiletére.
- Az 6voda éltal szervezett — pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodé- 6vodan
kiviili tevékenységekre, programokra.
Az SZMSZ a jovidhagyds napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan ideig sz6l. Modositasa akkor
valik sziikségessé, ha a fenti jogszabalyok véltoznak, vagy ha a sziilok, illetve a neveldtestiilet

erre javaslatot tesz.



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti egysége
Az intézmény két szervezeti egységbdl all. Az intézmények munk4djanak Osszehangolasat, az
IGAZGATOTANACS végzi.
A bolcsddei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol 6nalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.
A jogszabalynak szakmai eloirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden részleges 6nallosaggal, ill. sajatos feladatokkal €s jogositvanyokkal
rendelkezik:

e nevelbtestiilet

e kisgyermeknevelk

o dajkak és kisegitd dolgozdk

e szakmai munkak6zdsség

2. Szervezeti felépités

Az intézmény vezetése:

Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezetd jogallasdt a magasabb vezetdi beosztds elldtdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezetdnek a vezetésben fennalld felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
2011.CXC torvény a Nemzeti Ko6znevelésrol allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

Kizar6lagos jogkorébe tartozik:
¢ Kkinevezés
e intézményvezetd helyettes megbizasa

e felmentés
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o fegyelmi eljdrds meginditasa.

Az intézményvezetd magasabb beosztisi vezetd, mellette tandcskozisi és véleményezési
joggal az igazgatGtanacs és az érdekképviseleti szervek:

e a kozalkalmazottak érdekeit képviseld Kozalkalmazotti Tandcs, kozalkalmazotti

képviseld

e a szakszervezeti tagok érdekeit képvisel6 Szakszervezet (P.SZ.),

e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziildi kozosség.

e Erdekképviseleti Férum.
A szervezeten beliill megtaldlhats: - az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Magasabb vezet6 beosztisi: Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes, aki elldtja az &ltaldnos helyettesi
feladatokat.
Vezetd beosztasu:
bolcséde szakmai vezetdje
IgazgatGtanacs

Az intézmény vezetését az igazgatdtanacs latja el.

Tagjai:
e 116 intézményvezetd
o 1106 intézményvezeto helyettes
o 1 {6 gazdasagi vezetd
e 16 bolcsddevezetd

o 2 {6 kozalkalmazotti képviseld

Az igazgat6tandcsi tagsdg személyhez kotott jog, azt dtruhdzni nem lehet.
Az igazgatotanacs az intézményvezetd altal megdallapitott munkaprogram alapjan tanicskozik
haromhavonta. Az iilések Osszehivasa az igazgat6 feladata.
Az iilésre- a napirendi ponttdl fliggden- tandcskozasi joggal részt vevok:
e szakmai munkakodzosség-vezetok

e pedagdgiai munkakozosségi vezetdk
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alkalmazottak valasztott képviselje (kozalkalmazotti tanacs vezetdje, kozalkalmazotti
képviseld, szakszervezeti képviseld)

az intézmény sziilé6i munkakdzosség képviseldi

mindségbiztositasi team vezetd

az intézményi érdekképviseleti szervek vezetoi

Az igazgatGtanics dont:

stratégiai kérdésekkel kapcsolatos dontés elokészitd feladatokrol

a bélcsddevezetd palyazat kiirasarol €s a palyézat feltételeirdl

a bolcsOdevezetd megbizasardl a jogszabalyokban meghatarozottak szerint

a bélcsddevezeté megbizas visszavonasardl

dont a fegyelmi eljaras meginditasarol, fegyelmi biintetés megallapitasarol, vezet6i
megbizdsrol tortén lemondas elfogadésardl

az intézményegységek feladatainak 6sszefoglalasarol

dont a mindenkori koltségvetési tervezet tekintetében

dont az esetleges szerkezeti valtozadsokban

Allsst foglal:

a pénzeszkozoknek a kiemelt eloirdnyzatok kozotti 4arcsoportositasardl, a
koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol
az intézmény egészének befolyasold személyi €s targyi feltételeket érintd javaslatokrol

gyakorolja a szakalkalmazotti értekezleten atruhdzott dontési, vélasztasi jogkoroket

Véleményezi:

az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelento tigyeket
az intézmény éves koltségvetési javaslatat

a fejlesztési, beruhazasi, feltjitasi terveket

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik:

az intézmény miikodésével kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.
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Az igazgat6tanics Osszehivisa
Rendkiviili igazgatétanacsi 6sszehivasra keriil sor, ha azt a tagok 40%-a az ok megjeldlésével

inditvanyozza, vagy ha azt az intézményvezetd sziikségesnek itéli meg.

Hatérozatképessége

Az igazgat6tanics akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legaldbb 2/3 — a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszer(l szotobbséggel hozza. A bolcsédevezetdi megbizashoz, megbizas
visszavondsdhoz, fegyelmi dontésben az igazgatdtanicsi tagok 2/3-nak titkos szavazés
keretében adott igenl6 szavazata sziikséges. A dontésben érintett személy a szavazisban nem

vehet részt.

Alkalmazotti k6z0sség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény szabalyozza. Tovédbbi szabalyozist - a belsd sajatossagokat illetden - az
intézményi kozalkalmazotti szabéalyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen, intézményegységben, telephelyeken,
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozOsséget alkotnak az

6vodaban és a bolcs6dében foglalkoztatott kbzalkalmazottak.

Az alkalmazotti koz6sség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsdval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az intézményvezet$ jogosult §sszehivni. Kezdeményezési joggal a
k6zalkalmazotti tanics elndke és a mindségfejlesztési team vezetdje rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevd jogkore: a miikodési korébe tartozd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités sordn az intézményvezetdonek

mérlegelnie kell.

Dontési jogkore: kizarolag az intézményi mindségiranyitasi program elfogadésat illetéen. Az

intézményi mindségiranyitdsi programot a nevelOtestiilet, bolcsddei szakalkalmazotti
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kozosség altal torténd elfogadédsat kdvetden terjesztheti az intézményvezetdje az alkalmazotti
értekezlet elé.

Az alkalmazotti koz6sség megbeszéléseir6l minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény az intézmény munkatervében intézmény
egységekre bontva taldlhat6. A munkarend véltoztatdsdra javaslatot tehetnek a pedagégiai
munkako6zosség vezetdk €és a bolcsddevezetd. Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy

munkéja sorén az 4ltaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

Az intézmény neveldtestiilete:
Az intézmény nevel6testiiletét a székhelyen ¢€s telephelyen foglalkoztatott 6vodapedagdgusok

alkotjak, 6nall6 kozosséget is alkotnak.

Szakmai munkakozosség:
Szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagégusok azonos feladatok ellatasara

székhelyen és telephelyen.

Szakalkalmazotti k6z0sség:

Az dvodai és bolesddei alapfeladatot ellatd munkakdrben dolgozok

Mindségfejlesztési team:
Az ovoda mindségfejlesztési tevékenységét a vezetdi team koordinalja. A csoport
tevékenysége egységesen fogja 4t a székhely és telephelyek tevékenységét, a bolcsode

mindségfejlesztési tevékenységét a bolcsddevezetd fogja dssze.

Gondozondk, kisgyermeknevelok kozossége:
Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat ellatdé szervezeti egységhez tartozd,
szabdlyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.
Dajkak €s a kisegité dolgozok:

Az intézményegységekben 6néllé csoportot alkotnak. Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti

egységnek nem mindsiild és 6nallo jogositvanyokkal nem rendelkezd k6zosséget alkotnak.
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Az intézmény titkari feladatait ellaté személy
Az intézményvezetd kozvetleniil beosztott ligyintéz6, feladatait a munkakdori leirdsa hatdrozza

meg.

3.Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézményvezetd részt vesz az dvodai és bolesddében tartott értekezleteken. Ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan latogatja az 6vodat és bolcsodét.

A pedagdgiai munkakozosség vezetdk, a bélcsédevezetdk a rendkiviili eseményeket azonnal
jelentik telefonon. Az intézményvezetOvel a pedagogiai munkak6zosség vezetdk, a
bolcsdédevezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen kapcsolatban allnak

egymaéssal.

A vezetd és a Sziil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas

A sziilok az 6vodaban a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
intézményegység szintl munkako6zosséget hoznak 1étre. A sziiléi munkakozosség miikddési
rendjérol sajat maga dont.

Az ovodai és bolcsddei szintli ligyekben a sziil6i kozosség képviseldivel az intézményvezetd,
bolcsdédevezetd, a csoportszintli tigyekben az dvodapedagogus s a gondozond tart kapesolatot
a szlil6i munkak6zosséggel.

A sziilok kozossége minden dvodai épiiletben, bolesddei intézményegységben kiilon Sziildi
szervezet mitkodik. Képviseldiket maguk koziil valasztjak.

Fenntart6i kezdeményezésére a bolcsédében Erdekképviseleti Forum miikodik. Mitkodését

0néll6 szabalyzat alapjan végzi.

4. Az intézmény belsd és kiilsd ellendrzése

Ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés modszereit, litemezését.

Ellenorzést végezhet:
e intézményvezetd
e intézményvezetd- helyettes
e pedaglgiai munkak6zosség-vezetd

o boilcsédevezetd
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e mindségi team vezetd

e szakmai munkakdzOsség-vezetod

Ellen6rzott tertiltek:
Intézményvezetd:
e gazdilkodés
e szakmai munka
e taniigyi feladatok ellat4sa
e megbizasok teljesitése
e teljesitményértékelés

e munkavégzés

Intézményvezetd helyettes €s pedagdgiai munkakdzdsség-vezeto:
e munkafegyelem
¢ munkavédelem
e szakmai munka

o teljesitményértékelés

Bolesédevezetd (bolcsédében dolgozok korében)
e munkafegyelem
e munkavédelem
e szakmai munka
o ¢tkeztetés

o teljesitményértékelés

Szakmai munkak6zosség vezetd
o feladatok ellatasa
e szakmai munka

o teljesitményértékelés

A nevelési év soran az intézményvezetd az dvodapedagdgus és a kisgyermekneveld munk4jit
értékeli legalabb egy alkalommal. A pedagégiai munka ellenérzését az éves munkaterv

tartalmazza.
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Az intézmény kiilsé ellenérzése:

Az ellen6rzésben mindazok a fenntarté és feliigyeleti szervek, valamint tdrsadalmi
szervezetek jogosultak, akik szamadra ezt a jogszabély lehetdvé teszi.

A kiilsé szervek altal végzett ellenérzés jegyzOkonyveit az intézményvezetd 15 napon beliil
tovabbitja a fenntarto6 felé.

A latogatast, ellen6rzést végzo személyeket, az intézmény vezetdje, a bolcsédevezetd kisérje

el.
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III. FEJEZET
AZ INTEZMENYEGYSEGEK
FELADATMEGHATAROZASA,
KAPCSOLATTARTASANAK MUKODESI RENDJE

L. AZ OVODA MUKODESENEK EGYEDI SZABALYOZASA

1. Az 6voda feladatai és hataskorei

Az intézmény szdmira meghatdrozott feladatok, hatdskorok, illetve a dolgozok kozotti
megosztasirdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarté altal az intézmény vezetGjére és dolgozdira kotelezden eloirt feladatokkal,

hataskorokkel.

Az 6voda 3 telephelyen, Osszesen 218 férohellyel, 10 foglalkoztaté csoportszobéval, 1
tornateremmel, 1 tornaszobéval és kiszolgalé helyiségekkel rendelkezik.(Arpad kozi 6voda:
80 16, Pet6fi utcai 6voda: 96 {6, Téncsics utcai 6voda: 42 £6)

Az 6voda felelds vezetdje, az intézményvezetd, aki egyben 6vodavezetdi tevékenységét, egy
f6 altalanos helyettes és 3 f6 szakalkalmazott beosztasu pedagdgiai munkakdzosség-vezetd
kozremtkodésével latja el. Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 17 f6 6vodapedagégus, 8 6

dajka, 116 dvodatitkar, 2 f6 pedagdgiai asszisztens.

Az 6voda feladata tobbek kozott:

e A pedagdgiai-munka folyamatos fejlesztésével, a sziil6kkel egyiittmiikédve biztositja
a 3 éves kortol iskolaba 1€pésig a gyermekek fejlodését.

e Segiti a sajatos nevelési igényli gyermek Ovodai nevelését, iskolai életmddra vald
felkészitését.

e Gondoskodik az 6vodaskort gyermekek személyiségének harmonikus fejlesztésérol.

o [Egyiittmiikodik az iskolaval, vele egyiitt keresi az iskolaba val6 dtmenet legkedvez6bb
lehetdségeit.

e Gondoskodik a fejlédéstikben elmaradt gyermekek felzarkéztatasardl.
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1.1. A gyermekek fogadasa, a vezetok benntartézkodasa

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart. Az dvoda hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan mukodik.

Az 6voda nyitva tartdsa altalaban napi 10 Ora, ill. a sziildi igény szerint évente a fenntartd
hatérozza meg.

Nyari idészakban az egyes épiiletek feljitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkék elvégzése
miatt legfeljebb 4 hétig sziinetelnek. A sziil6i igény szerint a gyermekek ellatasat a fogadd
épiilet biztositja.

A nyéri zéaras eltt 30 nappal Ossze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozod
igényeket. A fenntarté engedélyével - a sziildk igényeit figyelembe véve - az 6voda
elrendelheti takarékossdgi szempontok alapjan az évoda bezardsit karadcsony és szilveszter
kozott.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 63 és du. 162, illetve 7% és du. 17% 6ra kozott az
o6vodaban az Ovodavezetd vagy a pedagdgiai munkakdzosségi vezetok latjak el a vezet6i
feladatokat, a benntartozkodasukon kiviili id6ben a helyettesités rendje szerint torténik a

feladat ellatasa.

A munkaidd beosztisa:
Az 6vodai alkalmazottak munkaideje heti 40 ora.

A kotelez6 6raszam a kovetkezOk szerint alakul:

Ovodavezeté: 10 6ra
Altalanos helyettes: 24 6ra
Ovodapedagégusok: 32 6ra

Tovabbi 6rakedvezmények jarnak a Mtk. szerint meghatdrozott 6raszdmban a kozalkalmazotti
tandcs elndkének, tagjainak €és a szakszervezeti vezetdnek a 2016. augusztus 26.-4n az
Oktatdsi Hivatal 4altal kiadott 4&lladsfoglalds alapjan, valamint a 326/2103.(VIIL.30.)
Korméanyrendelet szerint a munkak6zdsség vezetonek. Tovabba a mesterpedagégusoknak a
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17/A. § (8) bekezdése értelmében a mesterprogram
megval0sitisa érdekében, heti 2 6ra 6rakedvezmény jar.

Az alkalmazottak munkaidejiiket és kotelez6 draszamukat lépcsdzetes munkakezdéssel toltik.
Az dvodapedagdgusok kotelezd ordinal figyelembe kell venni, hogy fedett id6 2 6ranal ne

legyen tobb csoportonként.
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A fedett id6 csOkkentésének terhére szamithatd be: séta, kirdndulas, mozi, szinhdzlatogatas,
ahol két fonek kell kisérni a gyermekeket, valamint a HHH, ill. a kiilénleges bdndsmédot
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése
A dolgozok tavolmaradasukat a pedagbgiai munkakozosség-vezetdének kotelesek jelezni.
Az dvodai felvétel, a csoportok szervezése:
Az ovodai 1jj felvétel jelentkezes alapjan torténik. A beiratas idépontjat a fenntartd hatarozza
meg. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl bizottsag dont.
A felvételi bizottsdg tagjai:

e a fenntart6 képviseldje

e (vodavezetd

o pedagdgiai munkakozosségi vezetdk
Az épiiletek kozotti atirAnyitds jogat az Ovodavezetd gyakorolja. A sziildk €lhetnek a
folyamatos beszoktatédssal.
A csoportok szervezésében 3 szempont érvényesiil:

e az dvoda, illetve csoportok fér6helyeinek szama

e beiratkozas, gyermekek 1étszdma

e agyermekek €letkora illetve fejlettségi szintje
A déluténi csoportok szervezésénél a mindenkori csoportnormativékat kell figyelembe venni.
A téli, tavaszi, nyari sziinetben a gyermeklétszamtol fiiggben szervezddnek az dvodai
csoportok.
Ugyeleti rend:
Ha a gyermek valamilyen rendkiviili ok miatt nyitva tartds utn is az 6vodédban marad, akkor
az ott 1év6 nevel6 koteles a feliigyeletét ellatni. Ha az 6vodaban munkasziineti napon vagy

munkaiddn kiviil a sziilok tarsadalmi munkat végeznek, egy f6 tartson ligyeletet.

1.2. Belsé ellenérzés
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelos.

A belsé ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az intézményben folyo

e szakmai tevékenységgel Osszefliggd és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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Az ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

1.3. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A belsd ellendérzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyé pedagodgiai tevékenység
hatékonysdgénak a mérése.
Az ellendrzési tervet a pedagogiai és a szakmai munkak6zosségek vezetOinek javaslata
alapjan az 6vodavezetd késziti el.
Az ellenérzés rendjérdl éves terv késziil, mely tartalmazza az ellenérzés témakorét, feladatat,
idépontjat.
Az ellendrzés modszere:

o teljes kora

e tematikus

e visszatérd
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

o pedagodgial munkak6zosségi vezetd

e szakmai munkak6zOsség

o szilil6i munkak6zosség
Az 6vodavezetd minden Ovodapedagégus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja a pedagdgiai
munkak6z0sség vezetdjét €s a szakmai munkak$zosség vezetdjét.
Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedag6gussal ismertetni kell, aki irdsban
észrevételt tehet.
A nevelési év évzar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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1.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas és kapcsolattartas rendje

Egyiittmiikédési, kapcsolattartdsi rendszer:

Az O6vodavezetd tdjékoztatja a pedagdgiai munkakozosség-vezetdket, illetve az
érintetteket.

Havonta egy alkalommal, ill. a feladatok fliggvényében alkalomszeriien a pedagdgiai
munkak6zosség vezetdivel megbeszélés.

A pedagogiai munkakozosségi vezetdk tajékoztatjdk az dvodapedagodgusokat,
dajkékat.

A csoportvezetd 6vodapedagogus tajékoztatja a sziiloket, illetve a gyerekeket.

A déleldttss 6vond tajékoztatja a délutdnost.

A visszajelzésnek mindig meg kell torténnie.

A tajékoztatas szobeli, esetleg telefonon torténd, illetve irasbeli. Ha az 6vodéban rendkiviili

esemény torténik, a pedagégiai munkakozosségek vezetdi, tavollétiikben a jelenlévd dolgozd

azonnal kételes az Gvodavezetdt értesiteni.

1.5. A vezeték kozotti feladatmegosztas

Az intézményegység €1én az 6vodavezetd all.

Az ovodavezetd felel:

A pedag6giai munkaért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

A nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek alakitasaért

A gyermekbalesetek megel6zéséért

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatdnak megszervezéséért

A tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzisi terv elkészitéséért, a
pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

A pedag6gusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az évodavezetd feladata:

Az 6voda éves munkatervének, SZMSZ-nek elkészitése, a kollektiv szerzodés
megkd&tése, a munka koordindlasa, ellendrzése és értékelése.
A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,

vezetése
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A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo
egylittmiik6dés

Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, takarékos gazdalkodasaért.
Gondoskodik az intézmény miikédéséhez kot6dd valamennyi jelentési kotelezettség,
adatszolgaltatas idébeni €s pontos el6készitésérol.

Az 6vodavezet6 feladata: az intézmény gazdalkodasaval, a kotelezettség vallalassal, a
koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatait a mindenkori dllamhaztartésrol sz616
torvény hatdrozza meg.

Felkérésre beszamol, illetve értékeli az intézmény mukodését a Képviselo Testiilet
el6tt. Lehet6ség szerint €piti az intézmény szakmai, tarsadalmi kapcsolatait.
Egytittm{ik6dik a fenntartd illetékes szakembereivel, folyamatosan tajékoztatja 6ket az
intézmény miikodésérol

Az 6vodai kozosségek kozotti kapesolattartas erdsitése, segitése

A munkakozosségek tevékenységének koordinélasa

Tanligyigazgatds: a gyermekek el6jegyzésének, felvételének megszervezése,
lebonyolitdsa, a gyermekek és dvodapedagégusok, technikai dolgozok

csoportbeosztdsa, éves statisztika készitése

Az ovodavezeti-helyettes, dltaldnos helyettes

Vezet6i tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az dvodavezetd

akadalyoztatisa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremikddik a vezet altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat.

Felelos:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6zosségek ill. referencia intézményi miikodési feltételeinek

s L2

biztositdsaért, az onértékelések szakszer( lefolytataséért.

a sziil6i kozosség miikodésének segitéséért, valamint

s L2

szabadsdgoldsok, betegségek miatti tavollétek, helyettesitések nyilvantartdsaért,

s 22

beosztasaért.

a munkavéllal6k jelenléti iveinek szignozasaért, rendezéséért, ellendrzéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
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Vezetbi-team feladatai

a mindségfejlesztéssel, onértékeléssel kapcsolatos dokumentumok karbantartasa,
a mindségfejlesztéssel, onértékeléssel kapcsolatos feladatok nyomon kévetése,
a csoportmunka koordinalésa,

beszamolok készitése,

A pedagdgiai munkakozosségek vezetdi

Kozvetleniill szervezik és irdnyitjdk az adott munkakdzosség O6vodapedagdgusi és
dajkai munkajat

Engedélyezi és nyilvantartja a beosztott 6vodapedagdgusok és dajkak szabadsigat
Vezeti a thlora- és helyettesitési éraszdm-kimutatast, €s ho végén az 6vodavezetének
leadja

Segiti az 6vodavezetd ellendrzési munkajat

Figyelemmel kiséri a munkakdzosségek mikodési feltételeit és az dvodavezetbt, errdl
tajékoztatja

Segiti a sziil61 kozosség miikddését

Szervezi a helyettesitést az adott munkakézosségben

Segiti a gyermekvédelmi feladatok elvégzését

Selejtezésre javaslatot tesz

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek feladata, hatdskore

Tagjai az adott épiilet 6vodapedagdgusai, a tébbi €piiletbd]l min. 1-1 {6 dvodapedagdgus.

Vezetojiiket évenként maguk koziil megvalasztjak, vagy ujravalasztjak.

A munkakoziosségi vezetd felelds:

Eves munkaprogram elkészitéséért
Szakteriiletek megfeleld mindségi munkajanak iranyitasaért

Az dvodavezetd rendszeres tajékoztatasaért

Feladatuk:

A szakmai tapasztalatok 6sszegytijtése, elemzése
Alternativ programok feldolgozasénak segitése

Az 6vodapedagogusok gyakorlati munkéjénak segitése
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Ugyintézo feladata, hataskore:
Az vezetés munkdjat az intézményvezet6hoz kozvetlentil beosztott ovodatitkar segiti.
Feladatai:
o Kozponti iktatas, irattdrozas, postazas
e Igazgatétandcs, testiileti értekezletek kozosségek értekezleteinek jegyzOkonyvvezetése
e A taniigyigazgatasi, szervezési feladatokban valé szervezés, elokészités
o Gyerekek nyilvantartdsainak vezetése (KIR, statisztika, Gyvk, SNI, stb.)
e A pedagdgusigazolvanyok nyilvantartdsa
o Kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi tigyintézésben
e Ugyiratkezelés
o Egységes adminisztracios munka 6sszefogisa

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza

Beosztott k6zalkalmazottak jogdllasa, feladat- €s hataskore:

e A munkaltat6i jogkort gyakorolja az intézményvezetd

e Kozvetlen felettese a pedagdgiai munkako6zosség vezetd
Ovodapedagégusok:

¢ Feladataikat a helyi 6vodai program alapjan végzik

e Kiilonleges megbizédsaik: gyermekvédelmi feleldsi megbizas

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza

Dajkak:
e Munkjjukat a legjobb tuddsuk szerint a munkavédelmi €s biztonsdgvédelmi
eldirasokra vonatkozé szabdlyoknak megfelelden végzik

Részletes feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza

1.5.1 A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek mitkodése
A nevelbtestiilet €s a szakmai munkak6z6sségek miikddése.
Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1€tre.
A 2011. évi CXC nemzeti k6znevelésrdl szo6l6 térvény alapjan
A szakmai munkakoz6sség dont:

- mukodési rendjérdl €s munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal truhazott kérdésekrol,
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A szakmai munkak6zosség véleményezi:
- a nevelési intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakdzdsség véleményét be kell szerezni:
- pedag0giai program, tovabbképzési program elfogadéasihoz,
- az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasédhoz,
A munkak6zosségek jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek

kozotti megallapodés hatdrozza meg.

Szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre 5 £6 d6vodapedagdgus kezdeményezésére.

A szakmai munkakdzosség vezetdje részt vesz az intézményben folyé neveldmunka belsod
ellenérzésében, a pedagdgusteljesitmény-értékelési rendszer miikodtetésével kapcesolatos

feladatok ellatasaban.

Vezetbi-team
A mindségiranyitasi csoport tevékenységét veszi at, az 6vodavezetd megbizasa alapjan.
Miikodésének rendjét az Intézményi Mindségiranyitasi Program tartalmazza.
A nevelobtestiilet dontése alapjan a vezetdi-team az alabbi tevékenységet végzi:
- Partnerkapcsolatok miikddtetése. A partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése. Az informaciok alapjin intézkedési tervek készitése.
- A folyamatos fejlesztés miikddtetése.
- Iranyitott Onértékelés végzése, mely az egész intézményre, a teljes alkalmazotti
kozosségre kiterjed.
- A munkatirsak teljesitményének megerdsitése, javitdsa, Osztonzése, az
alkalmazottakkal, pedagogusokkal szembeni mindségi elvardsok megfogalmazésa,
azok betartésa.

- A pedagégus, intézményvezetd, intézményi onértékelés lefolytatasanak segitése.

Referencia intézményi team

Intézményiink felkésziilését nagyban elésegitette a referencia intézményi szolgaltatdi szerepre
a TAMOP 3.1.7 pélyazati konstrukci6. A referencia intézményi miikodést szolgalo képzések
elvégzésével, eszkdzok, butorok beszerzésével valamint a referencia intézményi mitkodéshez

sziikséges dokumentumok elkészitésével felkésziiltiink a referencia intézményi szolgéltatésra.
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Kidolgoztuk a referencia intézményi mikodésiinket segité szervezeti €s milkodési
szabdlyzatot, eljardsrendeket és egyéb dokumentumokat. Munkénk sordn toreksziink a
mintaadd, mindségi pedagbdgiai gyakorlat szakszer(i, pontos dtadasara. Referencia intézményi
mitkédésiinkkel hozzajarulunk a horizontalis tanulas regionalis, térségi, kistérségi formainak
Osztonzéséhez és az €piilé halozatkoordinacidé tamogatasahoz. Miikodésiink sordn tovabbi
célunk az Onfejleszté intézményi gyakorlat és pedagogiai kultdra Osztonzése €s azon

intézményi kor bevondsa, melyek eddig tdvol maradtak az innovaciotol.

Intézményiink specifikuma:
- Befogad6 pedagbgiai gyakorlat pedagdgiai program alkalmazdsdban mintaadé

intézmény.

A referencia —team munkajat az altala készitett Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan

végzi

1.6. Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak leirdsdt a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdsokat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakori lefrdsoknak, melyek a személyi anyagban és a dolgozoéndl taldlhatok,
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasét, a szervezetben elfoglalt munkak6rnek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6éldan.

A munkakdri lefrdsokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az dvodavezetd a felelds.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo szabdlyok
A neveldtestiilet tagja az dvoda valamennyi 6vodapedagogusa, neveld-oktatd munkat segitd
felsofoku iskolai végzettségli, fofoglalkozasu alkalmazottja, valamint a gazdasagi vezeto.
A testiilet foruma:

o ‘drtekezlet (az értekezletek rendjét az {igyvitel tartalmazza), a nevel6testiilet

értekezleteit az 6vodavezetd késziti eld.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

e Pedagdgiai program

o SZMSZ,
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e a hizirend,
e a munkaterv,
e a mindségirdnyitasi program és
e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogd elemzés,
e abeszdmol) elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Ertekezletek rendje:
e nevelGtestiileti /évente 2-3 alkalommal/
o pedagégiai munkak$zOsségi vezetdk, bolcsddevezetd megbeszélése /havonta 1
alkalom/
e szakmai munkak$zOsségi vezetdk /sziikség szerint, évente 2-3 alkalom/
e munkatérsi /sziikség szerint, évente 1-2 alkalom/
A neveldtestiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teendok:
o A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd altal megbizott személy vezeti.
o Az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni.
e Az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala.
e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit

egyszer( szotobbséggel hozza.

Az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az Gvodaban dolgozék 2/3-
anak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

A nevel6testiilet és a dajkak csoportjai ko6zotti kapcsolattartds az dvodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érinté tgyekben évente két—alkelommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul
meg.

Az egyes tervezési idészakok feladatait a csoport 6vonbje rendszeresen megbeszéli a

csoporthoz beosztott dajkéval.
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1.7. A helyettesités rendje

Az o6vodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalanos helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kordi, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartos tdvollétnek mindsiil a kétheti idStartam.

Az d6vodavezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik.

I[lyen megbizas hianyaban az évodavezetdt az Ifjisagi ltp-i 6voda pedagdgiai munkak6zdsség
vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd hatarozatlan iddre
alkalmazott évodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed

ki.

1.8. A vezetdk és az 6vodai sziil6i kozosség kozotti kapesolat formai, a sziildi szervezetre
ruhazott véleményezési jog

Az 6vodai szint(l sziiléi kozosség vezetdjével az dvodavezetd, épiiletenként a pedagdgiai
munkakdz6sségi vezetd, csoportszinti igyekben a csoport sziil6i kozosségének képviseldivel
az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az éptiletenkénti sziiléi kozosségek vezetdéi maguk koziil valasztjdk meg az 6vodai szintl
szlil6i k6zosség vezetdjét.

Az 6vodai szintl sziiléi kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben a jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és
mikddési szabalyzata a sziil6i k6zosség részére véleményezési jogot biztosit.

A meghivis a napirendi pont irdsos anyagénak legaldbb 3 nappal korébbi 4dtadaséval torténhet.
Az 6voda vezetbje a sziildi kozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az dvodéban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagogus a csoport sziildéi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatést.

A sziil6i kozosség részére biztositott jogok:

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogai

érvényesitésében.
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A sziil6 joga kiilondsen:

megismerje a nevelési intézmény Pedagdgiai Programjit, Hazirendjét, SZMSZ-ét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrdl

gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl, rendszeresen részletes érdemi tdjékoztatast,
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.

kezdeményezze sziil6i szervezet 1étrehozasat, annak munké4jaban tovébba a képviselok
megvélasztdsdban, mint valaszto, €s mint megvalaszthaté személy részt vegyen.
irasbeli javaslatat az intézményvezetd megvizsgalja és arra a megkereséstdl szamitott
15 napon beliil érdemi vélaszt kap.

az intézményvezeté ¢és az Ovodapedagégus hozzajaruldsdval részt vegyen a
foglalkozasokon.

jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vegyen az érdekeit érinté dontések
meghozatalaban.

az oktatési jogok biztosahoz fordulhat.

Véleményét ki kell kérni:

az intézményben folyd hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatérozdsakor,
a vezetd és a sziiloi szervezet kapcsolattartasanak forméjardl €s rendjérol,

SZMSZ, Pedagégiai Program, Hazirend, Munkaterv modositasakor

A sziil6i k6z6sség vezetdjének feladata, hogy:

hataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van el6irt hataridé — a rendelkezésre 4116
idon beliil gyakorolja.

megadja dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek.

a szll6i kozosség véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben

koteles irasban nyilatkozni.

1.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formija, médja

Az O6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok, gyermekvédelmi

tevékenység ellatasara létrehozott intézményekkel.

Az altalanos iskola képviseldjével kiilon megallapodasok rogzitik az iskolaba tavozo

gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodést.
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Epiiletenként gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocialis segit is segiti a gyermekvédelmi
munkat, folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlattal, amelyrél az
ovodavezetdnek rendszeresen beszamol. Az dvodai szocidlis segitd intézményben vald
tartézkodésat, targyi feltételeit, helyét, idejét a tevékenységének tartamat egyiittmiikodési
megallapodasban keriilt rogzitésre. A kapcsolattartast vezet6i szinten az Ovodavezetd
gondozza. Minden &vond munkakori kotelessége, a neveldémunka szerves része a
rendellenességek kiszilirése €s a lehetdségekhez mérten a megsziintetése vagy ellensilyozasa.
A fentiek alapjan az évodavezetd kapcsolatot tart:

o azegészségligyi szolgaltatoval,

e az egyhdzak képviseldivel,

e apedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

e nevelési tanacsaddval,

e Altalanos iskola képvisel6jével és

e a gyermekjo6léti szolgalattal

e ¢vodai szocidlis segitOvel.

1.10. Az iinnepek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az 6voda székhelyének és telephelyeinek épiileteit marcius 15., augusztus 20., oktober 23.
elott fel kell lobogdzni.
A gyermekek miisorral tinneplik:
e ¢évzarG/ballagas
A gyermeki élet hagyoményos iinnepei az 6vodaban:
e kardcsony, anyédk napja, farsang, hasvét, gyermeknap, mikulds, megiinneplésiiket az
éves munkaterv tartalmazza.
Megemlékezések:
o madrcius 8. nénap; marcius 15., jinius 4. Nemzeti §sszetartozas napja; oktber 23.,
Hagyomanyteremt6 {innepek:
e Fold Napja, Viz Vilagnapja, Allatok Vildgnapja, Madarak és Fak Napja
o J6tékonysagi Ovodabal
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliili k6zds linneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjan.

Népi hagyoményok dpolésa koérében torténik:
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e a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése, a népi kézmiives technikakkal
val6 ismerkedés.

Tanulményi kirdnduldsok, sétdk, mozi és szinhdzlitogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint.
A sziiloi kozosséggel vald kapesolattartas formai:

e nyilt nap (évente 1-2 alkalommal)

e csalddlatogatds (sziikség szerint)

e sziiloi értekezlet (évente 3 alkalommal)

e munkadélutin

e tarsadalmi munka végzése az 6voda tdmogatdsara.

1.11. A gyermekek tavolmaradasinak, mulasztdsanak igazoldsara vonatkozo
rendelkezések

Beteg gyermek az orvos altal meghatérozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt.

Ha a gyermekekkel foglalkoz6 pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, akkor a lehet
legrovidebb id6 alatt értesiteni kell a gyermek sziileit, valamint gondoskodni kell a beteg
gyermeket tarsaitdl valé elkiilonitésérol.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, latogathatja az intézményt, orvosnak kell igazolnia.
Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kel, a betegség miatt bekoOvetkezett tavollét pontos
idOtartamat.

A gyermek mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil6 elézetesen bejelentette, hogy a gyermeket nem viszi el az 6vodaba, vagy ha a
szuil6irasbeli kérelmére a hazirendben meghatdrozottak szerint engedélyt kap a
tavolmaradasra,

- ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatérozottak szerint igazolja,

- ha hat6sagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott kételezettségének eleget tenni,

Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kividnja 6voddba vinni, legaldbb egy
munkanappal megel6z6en tajékoztatni kell az vodapedagdogust. Ha a gyermek tavolmaradésa
elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan lehetbleg 9 draig be kell jelenteni az 6vondnek.

A két hetet meghaladé huzamosabb tdvollétet a pedagdgiai munkakdzosség-vezetdvel kell

egyeztetni.
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Amennyiben a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €s
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabbé, ha az igazolatlan
mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi Ordt vagy egyéb foglalkozast, az 6voda
vezetbje, - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok elldtdsardl, valamint a
gyamhatdsag szervezetér6l és illetékességérol szold 331/2006. (XIL. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal dsszhangban — értesiti: a 20/2013.(VIIL30.) EMMI rendelet 51.§ meghatérozott

1d6 intervallumok szerint illetékes szervezeteket.

1.12. Téritési dij befizetésére vonatkoz6 rendelkezések

A befizetési idopont hirdet6tablan kifuiggesztésre keriil az 6voda épiileteinél vagy zért
internetes sziil6i csoportban keriil megosztasra. Hidnyz4s esetén az étkezés lemondhatd
személyesen vagy telefonon minden nap 11 éraig. A lemondas a kovetkezd naptol érvényes.
Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild az 6vodaval szemben kartéritési igénnyel nem 1éphet
fel.

Az els6 napon tortén6 hianyzas esetén ha sziil6 11 6raig jelzi az dvodanak, az az napra rendelt
ebéd igazolas ellenében (melyet az 6voda ad ki) a napkdzi konyhardl elvihetd. A gyermek
tiz6raijat €s uzsonnéjat az 6vodaban veheti 4t a sziilo.

A téritési dij befizetésének elmulasztdsa esetén az Onkormdnyzat &ltal meghatarozott
eljarasrend szerint szolitjuk fel a sziil6t az étkezési téritési dij megfizetésére.

1.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodéba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az 6vodat latogatod
orvos és védoénd latja el.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikkséges Ovonoi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodéban évente egy alkalommal fogorvosi és
szemészeti szlirés torténik.

A betegségre gyanis, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, és sziikség esetén
azonnal orvost kell hivni. Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérol.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, részére abban az idétartamban,

amikor az
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- koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcéld intézmény feliigyelete alatt 4ll, az intézmény

specidlis ellatast biztosit.

A gyermek sziil6jének vagy més torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozéisaval foglalkozé egészségiigyi

intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan kell biztositani.

Intézményiink a fenti feladat ellatdsat olyan pedagégus vagy neveld-oktaté munkét
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak legalédbb
érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH 4altal szervezett, a feladat
ellatdsahoz kapcsoldédo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a

specidlis elldtasban val6 részvételt vallalja.

A pedagogus vagy neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottja

elvégzi a;
- a vércukorszint sziiks€g szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin

beadasat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek,tanulé esetleges rosszulléte esetén az Elitv.-vel

Osszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Sziil6i kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti 6nkéntes
gyo6gykezelésbe vételhez a beteg frasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tand

egyiittes jelenlétében, sz6ban vagy mas mdédon megtett nyilatkozata sziikséges.

(6) A beteg a beavatkozas elvégzéséhez val6 beleegyezését barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kotelezhet6 az ennek
kovetkeztében felmeriilt é€s indokolt koltségek megtéritésére.

Tartés  gyoOgykezelés alatt 4ll6  gyermekkel, akinek egészségligyi ellatdsa
jarobetegszakellatasban vagy az Altaldnos fekvoébeteg-szakellatdsban folyik. A kiilsé
kapcsolatok rendszerét, formajat és mddjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgélatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi
ellatéval a 20/2012. (VIIL:31.) EMMI rendelet 75. § (3)—(6) pontjai, kiilondsen az (5) bek.
szerint biztositja az intézmény.

(5) Ha a tartés gybogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az Ovodai foglalkozason vald

részvétel alol felmentette, az dvoda a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba
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terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz

vagy més szakellatast biztosit6 intézményhez.

Intézményiink a 363/20212.(XI1.17.) Korm. rend. Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja
II1. fejezetében foglaltak szerint, torekszik az egészséges életmdd, a testapolas, a tisztalkodas,
az étkezés, killonosen a magas cukortartalmi ételek és italok, a magas s6- €s telitettzsir-
tartalma ételek fogyasztdsanak csokkentésére, a zoldségek és gylimolesok, illetve tejtermékek
fogyasztasanak Oszténzésére, a fogmosas, az 6ltézkodés, a pihenés, a betegségmegeldzés és
az egészségmeglrzés szokasainak alakitdsara. Az ezzel kapcsolatos részfeladatokat a

Pedagbgia Program és az Eves munkaterv tartalmazza.

1.14. Az intézményi védé - 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa dllandé feladat. Minden nevelési év
kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt, egyéb esetekben sziikség szerint minden 6vodai
csoportban - a gyermek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell a veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartdsformat. (Lasd csoportnaplékban a negyedéves terveknél.)

A jatékot hasznalé 6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mell€kelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitist gondosan attanulményozni és a jatékszert
aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset érte, a vele foglalkoz6 6vodapedagégus kotelessége az
els6segélynyujtas, illetve az orvos értesitése. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka
észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrdsra pedig a pedagdgiai munkakdzosségi
vezetd figyelmét felhivni. Gyermekbalesetrdl az 6voda vezetdjét haladéktalanul értesiteni
kell. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezet6 ellendrzi.

1.15. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, SZMSZ-r6l és a hazirendrol

Az intézmény hivatalos €s nyilvdnos dokumentumai elektronikus forméban megtekinthetdk a

intézmény honlapjan (www.mkovoda.atw.hu) és a varos honlapjan
(w.w.w.mezokovacshaza.hu).

Az irdsos dokumentumokb6l a nevel6éi szobdban kell elhelyezni az o6vodavezetd Altal
hitelesitett masolati példanybol:

o Pedagdgiai Programot,
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e a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot,
A sziilék az adott dvodai épiiletben dolgozd dvodapedagdgusoktol ezeket a dokumentumokat
elkérhetik és megtekinthetik.
A sziil6k az dvodavezet6tdl vagy a pedagdgiai munkakozosségi vezet6tdl, kérhetnek szobeli
tajékoztatast az eldzetesen megbeszElt idépontokban.
Az Ovoda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, illetve a tdjékoztatés
mobdjat.
1.16. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovodaval
A gyermekeket kisérd sziil6k kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
pedagbgiai munkakozosség-vezetdknek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
6vodaban.
A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadéi €s egyéb hivatalos latogatds (pl: az 6vodai szocialis
segité) az Ovodavezetbvel .tortént egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok és

foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

1.17. Az 6vodai létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Helyiségek csoportositasa:

e csoportszobak

étkezok, konyhak

raktarak, szertarak

mosdok, kazanhazak
e tornaszobik, orvosi szobdk
Hasznélati rend:
Barmely helyiséget nyitvatartasi iddben minden alkalmazott rendeltetésszeriien hasznalhat.
Gyermekcsoportokat a megfelel helyen feliigyelettel iranyit. Az 6vodai helyiségek hasznalati

dijanak feltételeirdl az igazgatdtanacs hatéroz.

1.18. Intézményi ligyintézés

Az intézmény vezet6jének kozvetlen iranyitasdval miikodik.

Elldtja az intézménybe érkez6 elektronikus és nem elektronikus érkezd iratok iktatdsat,
kimend tligyiratok leirasat, postdzasit, az irattdrazast/ irattdri terv alapjdn/ személyzeti

nyilvantartast és a szabadsagok, jegyzokonyvek, allasfoglalasok és hataridék nyilvantartasat.

36



A fenti feladatok végzésének részletes szabalyait az SZMSZ 7. sz. mellékletét képezd
Iratkezelési Szabdlyzata és a 8. sz. melléklet: Adatkezelési szabdlyzata valamint a 9. sz.
melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézé€sének szabdalyzata

tartalmazza.
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II. A BOLCSODE MUKODESENEK EGYEDI SZABALYOZASA:

1. A bolcsdde szervezeti egységének felépitése, mlikodésének feltételei
Az épiilet felépitése: 4 gyermekszoba a hozza tartozo6 ataddhelyiséggel €s fiirdoszobaval, azaz
két gondozéi egységgel €s az egyéb kiszolgald helyiségekkel rendelkezik.
A bolesdde felelds vezetdje a szakmai vezetd, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
iranyitasaval és ellen6rzése mellett végzi.
Engedélyezett alkalmazotti 1étszam 38 férohelyes engedélyes esetén: 1 {6 szakmai vezetd, 6
6 kisgyermekneveld- gondozd, 2 f6 bolcsddei dajka.
2 A bolcs6dei gondozas- nevelés feladatai
Az orszdgos alapprogramban megfogalmazott elvek alapjan:
e azegészséges €letmddra nevelés
e azérzelmi, értelmi fejlédés és szocializacio segitése
Az egyéni igények figyelembe vételével alapvetd sziikségletei kielégitése, az egészséges testi-

lelki — szocialis fejlodésiik segitése.

3 A bolesdde nyitvatartasi rendje

A fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi id6: 7-17 éréig.

Gondozasi id6: 7-17 éraig.

A bolesdde 6t napos (hétfotdl-péntekig) 1épesdzetes munkakezdéssel és befejezéssel tizemel.
A bolcs6dei dolgozok munkarendje:

A munkarendet a munkakori leirds tartalmazza, a dolgozdk heti teljes munkaideje heti 40 6ra,
mely kotelezd 6rabol és a szakfeladatnak megfeleld feladatok ellatashoz sziiksége idobol all.
(napi 7+1 O6ra) A munkabeosztdsok Osszeallitisanal alapelv a bolcséde zavartalan
feladatellatasa. A Dbolcsdéde teljes nyitvatartasi ideje alatt gondozond foglalkozik a
gyermekekkel.

A gondozénd tavolmaradasat a bolcs6devezetdnek kell jeleznie, amennyiben ez nem
lehetséges a hidnyzas napjan legkés6bb 8 oraig telefonon kell jelezni, hogy a feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A bolcsdde nyaron a fenntartd engedélyével 2 hétig takaritds miatt zarva tart, melyrdl a

sziiloket, a vonatkozé jogszabalynak megfelelden értesiteni kell.
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4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a bélcsédével
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, a bolesddével jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
bolcsédevezetdknek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg a bélcs6dében.

A hivatalos latogatas az intézményvezetovel tortént egyeztetés szerint torténik.

5. A felvétel rendje a napos bolcsédében
A boélcsdédében a gyermek 20 hetes koratol harmadik életévének betsltéséig vehetd fel. A
bolcsddébe torténd felvétel kérelemre torténik. A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a
sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e akorzeti védond

e a hazi gyermekorvos

e szocidlis illetve csaldidgondozé

e gyamhat6sag

e (Csalad és Gyermekjo6léti Szolgalat

6. A bolcsddei szolgaltatas tartalma
6.1. A bolesodei ellatas
A bolesddei ellatas keretében a gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell.
a.) a gondozés-nevelés feltételeit, igy killondsen
o atorvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos
beilleszkedés lehetdségét
o amegfeleld textiliat és butorzatot
o ajatéktevékenység feltételeit
e aszabadban val6 tartézkodasi feltételeit
e asajatos nevelési igényii gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit

b.) az étkeztetést

Egy bolcsddei csoportban a 6/2016. (111.24.) Emmi rendelet 46. § (1) meghatdrozott 1étszdm
szerinti gyermek nevelhetd, gondozhaté.

A Dbolcséde gondozas-nevelés minimumfeltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait a 6./2016.(111.24.) Korm. rendelet és a Bolcsddei nevelés — gondozas Orszagos

Alapprogramja tartalmaz.
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7. Az elhelyezés megszlinik a napos bélcsédében
e A boleséde jogutdd nélkiili megsziinésével
e Ha a gyermeket gondozd sziild kéri az elhelyezés megsziintetését.
o Ha a bolcséde vezetdje kéri a bolesbdei elhelyezés megsziintetését, az aldbbi indokok
alapjéan:
- a gyermek hozzatartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a
bolcsddei hazirendet
- a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bélcs6débol hianyzik
- a gyermeket évkozben 6vodéba felvették
- a szll6 az étkezési dijat két alakalommal torténd felszolitas ellenére sem fizeti
be
- a bolcsdde orvosdnak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi dllapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a
bolcsdédében valé tartdzkodés soran rosszabbodna, illetéleg a bolesddei

gondozésra alkalmatlan.

I

A befizetési idopont hirdetdtablan kifliggesztésre keriil a bélcsdde épiiletén beliil. Hianyzas
esetén az étkezés lemondhatd személyesen vagy telefonon, mindennap 11 6rdig. A lemondas
a kovetkez6 naptol érvényes. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a bolcsédével szemben

kartéritési igénnyel nem léphet fel.

9. A gyermekek gondozésa, nevelése

A bolcsddébe felvett gyermekek koruk és fejlettségi szintjiik szerint elkiilonitett csoportokban
kell gondozni, nevelni.

A gondozisi csoportok létszamat gy kell meghatdrozni, hogy minden gyermek szdmaéra
biztositott legyen az egészséges, kiegyensilyozott testi és szellemi fejlodés.

A gyermekek kordnak és az évszaknak megfelelé napirendet készitenek a kisgyermekneveldk.
A bolcsédében a gyermekek napi négyszeri étkezésben részesiilnek.

A gyermekek ruhézatat, annak tisztasigat, a pelenkat a sziil6 biztositja.

A bolcs6dében a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasban részesiilnek. Ez magaba
foglalja a heti 1 alkalommal t6rténdé rendszeres gyermekorvosi ellendrzést. A gyermekek
fejlodését az eldirtak szerint dokumentalni kell. (gyermek- egészségligyi torzslap,
csoportnapld, lizend fiizet)
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A szakmai vezetOnek lehetdség szerint biztositani kell a kisgyermeknevel6i dllanddsagot €s a

felmeno rendszert.

10. A bolcsddei dolgozok alapveté munkakoéri feladatai

Altal4nos alapelvek

A boleséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzéértésiikkel fejezzék ki azt
a felel@sséget, mely a gyermek testi, szellemi, mentalis fejlodésének biztositdsaban rajuk
harul. Ezért a bdlcsédei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk.
A bolesédei dolgozok képesitési eldirasait a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
kozalkalmazotti osztilyba sorolasukat 257/2000 (X11.26.) és a 326./2013. (VIIL. 31.) Korm.

rendelet, valamint a mindenkor hatélyos koltségvetési torvény szabalyozza.

A bolesdde szakmai vezeté munkakore
Bolcsddevezetdnek csak szakképzett, szakiranyu felséfoku képesitéssel és legalabb 5 éves
bolcsédei gyakorlattal rendelkezd kisgyermeknevelé alkalmazhato. Hidnyzasa esetén a

feladatait a legtébb szakmai gyakorlattal rendelkez6 megbizott kisgyermekneveld latja el.

10.1. A bolcsédevezetd feladatai, hataskore, feleldsségi kore

e a bolcséde vezetbje egy személyben felelés a bolcséde szakmai irdnyitaséért és a
boélcséde elektronikus nyilvantartdsanak szakszer(, pontos vezetéséért (KENYSZI)

e gondoskodik a dolgozok oktatasi és tovabbképzési tervének elkészitésérdl és
végrehajtasarodl

e clokésziti a dolgozok munkakori leirdsat

e megszervezi a helyi adottsagok figyelembevételével a bolcsdde munkarendjét a
dolgoz6k munkabeosztasat és a gyermekek napirend;jét

o celkésziti az éves szabadsagolds iitemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvintartast
vezeti

e szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket, sziil6i értekezleteket

e elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamolokat

o clokésziti az intézmény SZMSZ-t, szabélyzatait

e rendszeresen kapcsolatot tart a bolcs6de orvoséval, segiti az egészségligyi vizsgalatok
szervezését, lehetéség szerint jelen van a vizsgalat soran, kezeli a bolcséde

gyogyszerkészletét
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rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel és
betartja, betartatja a HACCP el6irasait

rendszeresen  ellenérzi a  kisgyermeknevelok  gyermekekkel  kapcsolatos
dokumentéciés munk4jat

szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6 szinten tartja, illetve fejleszti

a partneri igény elégedettségmérés eldkészitése, lebonyolitasa, értékelése

Kozremiikodik:

az 6vodaval vald egylittmikddésében

a feltjitasi- karbantartasi munkak el6készitésében

a gondozasi feltételek biztonsdgos megteremtésében

a gyermekbalesetek megelozésében

a bolcsédei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatdsdban

a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban

a munka- és balesetvédelem valamint a tizvédelmi eldirasok betartasaban
veszélyeztetett és halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek esetében egytittmiikodik

a Gyermekjoléti Szolgalattal.

10.2. Bolcsodei kisgyermeknevelok feladatai

A kisgyermeknevel6- gondozd munkahelyén a bolcs6devezetd feliigyeletével €s iranyitasaval

tevékenykedik.

a 3 év alatti gyermekek nevelése- gondozéisa

a gyermekek harmonikus testi és mentélis sziikségleteinek kielégitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembe vételével

rendszeres, napi kapcsolattartds a sziilokkel, torvényes képviseldkkel tdmogatja és
megerdsiti 6ket sziil6i szerepiikben

tevékenységiiket a vonatkoz6 gyermeki és sziil6i jogok €s kotelességek figyelembe
vételével végzik

elkésziti az évszaknak és a gyermekek koranak megfelel6 napirendet, munkarendet
kdzremlkodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban,
egészségnevelési- pedagdgiai felvilagositd tevékenységet végez.

elvégzi a neveld- gondoz6 munkdhoz kapcsol6dé dokumenticids feladatokat
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10.3. Beosztott kozalkalmazottak jogéllasa, feladat- €s hataskore

e A munkaltat6i jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja

11. A bolcsdde kapcesolattartdsdnak rendje
Sziilokkel torténd kapcsolattarés:
e naponta (a gyermek érkezése és tdvozasa) rovid egyéni tajékoztatis
e havonta tizend flizet dltal
e csalddlatogatiskor
o clbre egyeztetett idopontban sziiléi vagy gondozdi kezdeményezésre hosszabb egyéni
beszélgetés
e sziil6csoportos beszélgetés
o sziil6i értekezlet (évente 2 alkalommal)

e csaladi nap (évente 1 alkalom)

Az o6vodaval torténd kapcsolattartas:
e egymds munkdjdnak kolcsonds megismerésével segitjik a gyermekeket a
zokkendmentes 6vodakezdésben
e részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve nevelés tartalmu
értekezleteken)

e oOvodakezdés elétt ellatogatunk az dvoda kiscsoportjaba

12. A béleséde egészségvédelmi szabalyai

A bolcsédés kort gyermek egészségvédelme illetve megérzése szempontjabol tigyelni kell a
‘ jatszéudvar, kert rendjére, tisztasdgiara. a homokoz6t naponta fel kell 4sni, 6ntdzni, - évente
egyszer homokot cserélni. A jatszéudvart dajka naponta korbejarja, az esetleges elszort
szemetet Osszeszedi. A higiénés szabalyok fokozott betartdsa minden bolcsédei dolgozora

vonatkozik.

Takaritas
A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithetéek legyenek.
Tisztitasuk nedves ferttlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségligyi

szabdlyok szerint kell a takaritist végezni. A bolecs6dében hasznalatos moshatd
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gyermekjatékokat sziikség szerint, naponta meleg foly6vizes lemosdssal kell tisztitani.
Hetente egyszer fert6tleniteni kell. A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne
zavarja. A padl6 tisztitisa nedves, fertStlenitds ruhdval torténjen. A tisztitd- €s fertétlenitd

szereket a mindenkori kbzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.

A bolcsddei helyiségek levegdjének higiénéje

A csoportszoba hémérséklete 20-22 °C, a fiirdgszobéaé 22-24 °C, a konyhéé 18 °C legyen.

A levegh frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a
szoba hémérséklete 3- 5 °C csokken.

Dohényozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Szennyes ruha kezel€se, mosasa

Minden gyermek tisztdzdsa utdn, fet6tleniteni kell a polyazot. A fertStlenité oldatot el6irds
szerint cseréljiik. A gyermekek a bolcsédében sajat ruhdban tartézkodnak, melynek
tisztantartasar6l a sziilé gondoskodik. A bolcsddében hasznélatos egyéb textilidk mosasa az
eldirasoknak megfeleléen az épiiletben taldlhaté mosékonyhdban torténik. Ha bérmilyen
fert6z6 betegség fordul el6, emiatt felvételi zéarlatot vagy jarvanyiigyi megfigyelést rendelnek
el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fertdtlenitést az ide vonatkozd
kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalositani, amelyet az ellendrzd kozegészségiigyi
hat6sag ir eld. A higiénés kovetelmények, szabalyok betartdsdnak ellendrzése, a megbizott

gyermekorvos illetve a bolcsédevezetd feladatai.

13. A bolesode ellendrzési terve
A gondozasi munka ellendrzési litemtervét a Févarosi Regionélis M6dszertani Intézményének
javaslata mellett a bélcsédevezetd és az intézményvezetd késziti el.
Az ellenbrzési terv végrehajtasaért a Fo6varosi Regiondlis Modszertani Intézményének
vezetbje és a bolcsddevezeto felel.
Az ellen6rzési terv tartalmazza:

- az ellendrzés teriileteit,(munkafegyelem, munkavédelem, szakmai munka, étkeztetés)

- moédszereit, (komplex megfigyelés)

- ésilitemezését. (éves munkaterv szerint, és rendkiviili esetben)
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14. Bolcsodei tigyvitel

A bolcsédében a gyermekek gondozadsdval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

a bolcs6dében gondozott gyermekek nyilvantartisara szolgal. A felvételi konyvet naptari év

szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni.

Boles6dei Gyermekegészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét a bolesddevezetd tolti ki.

Az els6 potlap els6 oldalat irja meg a bolcsédeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgélat. A mésodik pétlap orvosi
bejegyzésének hasdbjaban a bblcséde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap madsik hasdbjdban a gondozéné bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a
gyermek fejlettségi szintjére vonatkoz6 adatait.

A fejlédési lapra - a sily és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

A Bolcsédei Gyermekegészségiigyi Torzslapot kiegésziti a gyermek fejloddsérdl vezetett

egyéni fejlodési naplo.

Napi jelentési kimutatés
A bolcsédei csoportrodl jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziild a hidnyzast e€l6z8 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas elsd napja még jelenlétnek

szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcs6dei jelentés 20....€vrol
A bolcsédevezets a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntart6 feliigyeleti

szervnek €s az illetékes megyei KSH igazgat6signak.

Csoportnaplo
A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délelétti és

délutani miiszakban tortént eseményeket kézjeliikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

Uzend fiizet
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A csalad és a bslcséde kozti folyamatos kapcesolattartas egyik eszkoze.
A kisgyermeknevelé minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcs6dében
tortént. A sziild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldknek és az orvoshoz szo16

kérdéseket irja le.

KENYSZI

A bolesddés gyermekek napi jelenlétét nyilvantarté elektronikus rendszer.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények dgazati
azonosit6jar6l és orszdgos nyilvantartdsarél sz6lé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
(tovébbiakban Nyr.) 13/B-13/H.§ tartalmazzak az Igénybevevdi nyilvantartds vezetésének
szabdlyait.

A nyilvantartas vezetésért a bolcséde vezetdje felel.
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IV.FEJEZET
VAGYONNYILATKOZAT- TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvény

rendelkezései szerinti vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a

személyt, aki

-javaslattételi

dontési

vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik munkakori feladataival Gsszefliggésben
az koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az 4allami vagy
onkorményzati vagyonnal val6 gazddlkodds terén, tovabbd az Onkormanyzat,
pénziigyi, tdmogatdsi pénzkeretek tekintetében, valamint az Onkorményzati
tdmogatdsok felhaszndldsanak vizsgélata, vagy a felhasznédldssal valo elszamoltatis

soran.

Intézményiinkben a kovetkezd munkakorokben foglalkoztatottak kételesek vagyonnyilatkozat

téltelére:

intézményvezetd
intézményvezetd- helyettes
pedagdgiai munkakozosségek vezetdi

bolcsdédevezetd

A vagyonnyilatkozat- tétellel kapcsolatos eljardsokat az egyes vagyonnyilatkozat- tételi

kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII torvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat 6rzésére felelos személy: az dvodavezetd.

Az 6rzés helye: az 6voda székhelyén 1év§ lemezszekrényben, elkiilonitve torténik
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENY VEZETESE ES A DOLGOZOK ERDEKKEPVISELETI
SZERVE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikédik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

Az intézmény vezetbje a munkaviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasdnak mértékér6l, a milkodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok

idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozélinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

A felvildgositds-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo el6irdsokat:

Az intézményt érint kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztaté eszkdozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

Az intézményi honlap kezelése:

Szakember hidnyaban kiils6 munkatirsak (vdrosi Onkorményzat informatikusai)
igénybevételével torténik. A honlapra csak az intézményvezetd jovahagyasaval keriilhetnek
fel adatok és dokumentumok.

Intézményi facebook oldalak hasznélata:
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Az intézményi 16géval, névvel ellatott facebook oldal politikai célokra nem hasznalhato. A
titoktartdsra vonatkozé rendelkezéseket €s az intézmény érdekeit, j6 hirnevét a facebook

hasznélata esetében is figyelembe kell venni.
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VI FEJEZET

AZ INTEZMENYI TOVABBKEPZES ES BEISKOLAZAS

SZABALYOZASANAK RENDJE

Az évoda tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasa: a 277/1997. (XII. 22.)
Kormanyrendelet, 185/1999. (XII. 13.) Korményrendelet szerint.

A tovabbképzési programot és a tovabbképzési program végrehajtisdhoz a beiskoldzési tervet

az intézményvezetd késziti el.

Ez tartalmazza:

e a prioritasi elveket
e az alapprogramokat

o arésztvevok listajat

Elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

A koltségvetésbol finanszirozott tovabbképzéseken vald részvételrdl az dvodavezetd dont az

éves koltségvetés figyelembevételével.

Az iskolarendszeril, koltségvetésbol fedezett képzésben résztvevok tdmogatasardl tanulmanyi

szerz6dés alapjan az intézményvezetd dont.

A tovabbképzési terv és beiskoldzasi terv készitésénél, médositdsdndl a munkavéllalokat
kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykiilonbség esetén egyeztetésnek van
helye.

A bolesédei gondozondk tovabbképzése:

A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgéardl szold
9/2000 (VIIL4.) SZCSM rendelet értelmében, a Szociélis, Gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 szakdolgozo folyamatos szakmai- tovabbképzésen koteles részt venni.

A bolesédevezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a

rendelet 15.§- ban megfogalmazottakat.
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VIIL. FEJEZET

KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES
ODAITELESENEK ELVEI

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4. § és a mindenkori kéltségvetési torvény értelmében a
kozoktatdsi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatirozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilonosen a pedagdgiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgdlod
tanoran kiviili foglalkozas terén nydjtott mindségi munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt
munkavégzésért jaré kereset-kiegészités). A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
megéllapithaté — a kdznevelési intézmény bdrmely alkalmazottja részére - egy alkalomra,
illetdleg meghatarozott idére. A meghatarozott id6re szold kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészités megallapitdsanal figyelembe kell venni a
vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
feltételeit - ha jogszabdly mdasként nem rendelkezik - a kollektiv szerzdédésben, ennek
hianyéaban a szervezeti és mitkodési szabalyzatban kell meghatarozni. A kereset-kiegészitésre
valé jogosultsig legfeljebb egy nevelési évre szélhat. A kereset-kiegészitést ugyanaz a
személy tobb alkalommal is megkaphatja. A kereset kiegészitésre val0 jogosultsig
megallapitasa sorén eldnyben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés
alapjdn az el6z6 nevelési évben, kereset-kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a
mindségiranyitasi programban meghatarozott ciklusidé nem telt el, €s a munkaltato

megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

1. A teljesitményértékelés alapelvei
e azelfogadott szempontok alapjan,
e tények ismeretében,
o megfeleld légkdrben,
¢ személyre sz6l6an torténjen.

Az intézményi IMIP szabdlyzatai tartalmazzak a teljesitményértékelés szempontjait.

2. Az értékelés célja
e {szténzd hatasu legyen,
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Pedagé6giai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban [évé feladatok magas
szinvonald — adott esetben az alkalmazottak szabadidejét is igénybe vevd -

munkavégzésének elismerését erdsitse.

3. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités odaitélésének feltételeit a

nevelbtestiiletiink az alabbiakban allapitja meg:

A kereset kiegészités differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek.

Altalanos vezeté helyettes
Pedagogiai munkak6zosség vezeto,
Boélesddevezetd

KT. elnok, kézalkalmazotti képviseld

Szakszervezeti helyi megbizottja

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

fegyelmi biintetésben részesiilt,

igazolatlanul tdvol maradt,

rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,
ha igazolt tdvollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot,

alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartdst tanisitott.

4. A kereset kiegészités juttatdsdnak rendje
A Kijt. 77. §- nak (1) bekezdése, 292/2009. (X11.19) kormanyrendelet 85§- nak (2) bekezdés

(a) pontja szerint a nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak részére a mindenkori

koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint képzett eldiranyzat felhasznalasarél az

alabbi alapelvek alapjan torténik a juttatis szétosztisa:

minden év november 30-ig kifizetésre keriil
évente 1 alkalommal keriil kiosztésra

a szétosztas alapelveit a munkak6zosségi vezetokkel, a kdzalkalmazotti képviseldkkel

€s a szakszervezeti bizalmi egyeztetésével a dolgozodkat kiilon értékelve torténik.
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VIIIL. FEJEZET

AZ INTEZMENY TUZVEDELEMMEL, MUNKAVEDELEMMEL ES A
KATASZTROFAK ELLENI VEDEKEZESSEL KAPCSOLATOS
FELADATAI, SZABALYOZASANAK RENDJE

1. Tiizvédelem

Az intézmény tlizvédelemmel Osszefiiggd feladatainak ellatasa a tliz elleni védekezésrdl, a
miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szo16 1996. évi XXXI. torvény, valamint a tizvédelmi
szabalyzat készitésérdl sz616 30/1996. (XII. 6.) BM. rendeletben foglaltak alapjan torténik. Az

SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzatat.

2. Munkavédelem

Az intézmény munkavédelemmel dsszefiiggd feladatainak szabalyozésa a munkavédelemrol
sz616 tobbszoér moédositott 1993. évi XCIL. torvény 2. § (3.) bekezdésében €s a 12. §-ban
foglaltak alapjan torténik.

Az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatat.

3. Katasztrofavédelem

Az intézmény a dolgozok, tanulék és latogaték Eletének, testi épségének meglvasa, a
hivat4sos és a tarsadalmi katasztré6favédelmi szervezetekkel valo egytittmiikodési képességiik
javitdsa, valamint ing6 és ingatlan vagyondnak hatékonyabb védelme érdekében a 49/2016.
(X1I. 28.) EMMI rendelet alapjan az intézmény elkészitette, hatdlyban tartja €s sziikség esetén
aktualizdlja Honvédelmi Intézkedési Terv-ét Tovabbi katasztréfavédelmi intézkedésként
elkészitetti, és hatdlyban tartja a tliz elleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. térvény, valamint az 54/2014. (XII. 5.) BM rendelettel
kiadott Orszdgos Tlzvédelmi Szabalyzat el6irdsainak megfeleld sajat Tiizvédelmi

Szabdlyzatat, ami az SZMSZ 3 sz. mellékletét képezi.
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4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet Kkiiiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informécidja alapjan az Ovodavezets, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az 6vodas gyermekek bombariado esetén torténé ideiglenes elhelyezése

Az 6vodas gyermekek elhelyezése a kovetkezd beosztas szerint:

Ifjusagi lakotelepi 6voda: Kalocsa Réza Miivel6dési Kht.
Pet6fi utcai 6voda: Ifjasagi lakotelepi 6voda
Téncsics utcai 6voda: Téncsics u. 42. szam alatti épiilet
Bolesode: HSZK Fiy Andrés utca 30-32

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrél az intézményvezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

Az intézmény ezen feladatok ellatisara megbizasi szerz6dés alapjan szakembert foglalkoztat.
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IX. FEJEZET

A MUKODES RENDJE ES A NYILVANTARTAS

Az intézményegységek miikddési rendjét és nyitva tartdsat a Szervezeti és Mukodési

Szabdlyzat fiiggelékei tartalmazzék.

Kotelezo mellékletek:

1. Adatkezelési szabdlyzat

Egyéb mellékletek:

Egyiittmiik6dési megallapodas
Munkakéri lefrasok
Ttzvédelmi Szabélyzat
Munkavédelmi Szabélyzat
Iratkezelési Szabalyzat

Hazirend (6vodai, bélcsddei)

N ok W

Folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének
szabdlyzat, eljardsrendje

Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

Kockézatkezelési szabélyzat

10. Kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabélyai

11.  Figgelékek
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X. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, amely az

intézményvezetd a jovahagyasaval valik érvényess€.
A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény alkalmazottaival, akik nem
tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, €s

meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
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XI. FEJEZET

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2022.szeptember.01. napjan 1€p hatélyba és visszavonasig érvényes.

Mezokoviacshaza, 2022.szeptember 01.

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

Szedlacsekné Farsang Margit
intézményvezetd
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Altalanos
helyettes

Szervezeti abra

Intézményvezetd

A

h

A

A

Dajkék

A

Mindségiranyitasi

Bolesodde

A

csoportvezetd

A

A

Pedagogiai
munkak6zosségi
vezetdk

A

A4

Szakmai
munkakdzosségi
vezetOk

y

A 4

szakmai vezetd

A

A 4

Kisgyermekneveldk

Segit6 alkalmazott

Ovodapedagégusok,
Ko6zalkalmazotti tanacs,

Szakszervezet

Ovodatitkar

A

58



Moédositasok
Cimlap:
- 5800 Mezbkovécshaza, Hjdsagilakételepi—Arpad koz 6.

Détum: 2024-2022.

3.Az intézmény legfontosabb adatai cimsz6 alatt mddositasra keriilt:

- Az intézmény székhelye, cime:

5800 Mez6kovécshaza, Hjasagilakételep1-Arpad koz 6.

- az aktudlis alapité okirat kt. hatdrozat szama: 140/2021.(V.27.)
III. FEJEZET,

AZ INTEZMENYEGYSEGEK FELADATMEGHATAROZASA,
KAPCSOLATTARTASANAK MUKODESI RENDJE

(Hjasagilakételepi Arpad kozi 6voda: 80 6, Pet6fi utcai 6voda: 96 £6, Téncsics utcai 6voda:
42 £6)

1.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje kiegészitésre keriilt.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, részére abban az idétartamban,

amikor az

- kéznevelési alapfeladatot ellaté intézmény feliigyelete alatt all, az intézmény specidlis

ellatast biztosit.

A gyermek sziiléjének vagy mas térvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az elltast a gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkoz6 egészségiigyi

intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan kell biztositani.

Intézménylink a fenti feladat ellatdsét olyan pedagdgus vagy neveld-oktaté munkét
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy itjan (a NOKS-nak legaldbb
érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH altal szervezett, a feladat
ellatdséhoz kapcsolddd ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a

specidlis ellatdsban val6 részvételt vallalja.



A pedagdgus vagy neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja

elvégzi a;
- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokézonként a sziikséges mennyiségii inzulin

beaddasat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek,tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel

Osszhangban 4116 specidlis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Szil6i kérvény: Elitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozdsokhoz és a 197. § szerinti Onkéntes
gyOgykezelésbe vételhez a beteg frasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tant

egyiittes jelenlétében, széban vagy mas médon megtett nyilatkozata sziikkséges.

(6) A beteg a beavatkozas elvégzéséhez valo beleegyezését barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavondsa esetén azonban kotelezhetd az ennek

kovetkeztében felmeriilt és indokolt koltségek megtéritésére.

Tartés  gyOgykezelés  alatt  all6  gyermekkel, akinek  egészségligyi  elldtdsa
jarébetegszakellatasban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatdsban folyik. A kilso
kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az egészségiigyi
ellatéval a 20/2012. (VIIL:31.) EMMI rendelet 75. § (3)—(6) pontjai, kiilontsen az (5) bek.

szerint biztositja az intézmény.

(5) Ha a tartés gyogykezelés alatt dllo gyermeker az Nkt. 8 § (2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az ovodai foglalkozason valo részvétel
aldl felmentette, az ovoda a sziil§ részére tandcsaddst, konzultdcior biztosit, tovabbd terdpids
vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas

szakellatast biztosito intézményhez.

Intézményiink a 336/20212.(XI1.17.) Korm. rend. az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramja IIl. fejezetében foglaltak szerint, tOrekszik az egészséges életmod, a



testdpolds, a tisztilkodds, az étkezés, kiilon6sen a magas cukortartalmi ételek €s italok, a
magas sO- és telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztdsdnak csOkkentésére, a zOldségek és
gyimdlcsok, illetve tejtermékek fogyasztdsanak OsztOnzésére, a fogmosas, az 0ltozkodés, a
pihenés, a betegségmegeldzés és az egészségmeglOrzés szokasainak alakitdsira. Az ezzel

kapcsolatos részfeladatokat a Pedag6gia Program és az Eves munkaterv tartalmazza.

IL. fejezet

A BOLCSODE MUKODESENEK EGYEDI SZABALYOZASA:

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam 36-38 férbhelyes engedélyes esetén.

VIIL. fejezet
4. Az 6vodas gyermekek bombariadé esetén torténé ideiglenes elhelyezése

Az 6vodas gyermekek elhelyezése a kdvetkezod beosztas szerint:

Hjusagidakételepi Arpad kozi 6voda: Kalocsa Réza Miivelddési Kht.
Pet6fi utcai 6voda: Hijsagilakételepi Arpad kozi 6voda
XI. fejezet

- Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2020-—szeptember-01-2022.szeptember.01. napjan 1ép hatélyba €s visszavonasig

érvényes.

Mezdékovacshdza, 2020-szeptember01-2022.szeptember 01.



