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nevében Ph.

Intézményvezetdi nyilatkozat
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Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkotelezettség nem harul.
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A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

MODOSITAS MODOSITAS INDOKA A MODOSITOTT BEKEZDESEK HATALYBALEPE
IDOPONTJA S IDOPONTJA
2020. 09. 01. Szerkezeti valtozas, Modositasok: 2020. IX. 01.
Tagovoda megsziinése oIl 1. 2. A szabdlyzat hatdalya”
2020. 09. 01. Szerkezeti valtozas, Modositasok: 2020. IX. 01.
Tagovoda megsziinése s Zaro rendelkezések”
2021. 09. 01. Alapité Okirat Moédositasok: 2021. IX. 01.
moédositasa Wl 1. Alapito Okirat”
»4. A koltségvetési szerv
[fotevékenysége”
2021. 09. 01. 2011. évi CXC 2021. V. 28.
Koznevelési torvény Modositdasok:
modositasai: 8. §. » VIII. Az 6vodai (jogviszony)
(2),(2d); a 45. §. (2),(2a), | elhelyezés, sziinetelés, megsziinés
(6e) valamint 49. §. (3) a) | dltaldanos szabdlyai - kivételes esetei ,
és a 91.§ (4) bekezdései
2021. 09. 01. 2011. évi CXC Modositasok: 2021. IX. 01.
Koznevelési torvény »IX. 7. A rendszeres egészségiigyi
modositasai: 62. §. (1a) - | feliigyelet és elldtds rendje — 1X. 7. 3. 1-
(le)ésa 65.§. (le) es tipusu diabéteszes gyermekek ovodai
bekezdései ellatasa”
2021. 09. 01. 2011. évi CXC Modositasok: 2021. V. 28.
Koznevelési torvény » IX. 7. A rendszeres egészségiigyi
moédositasai: 4. §. feliigyelet és elldtds rendje”- 1X. 7. 4.
(13¢),(18) és a 41. §. (8a) | tartos gyogykezelés alatt dallo gyermekek
bekezdései ovodai ellatisa”
2021. 09. 01. 2011. évi CXC Modositasok: 2021. VII. 08.
Koznevelési torvény » IX. 8. A gyermekvédelmi munka
modositasai: / 9/4. § (1); | megszervezése, ellitisa- IX. 8. 2. KiilsGs
79.8(8)/;94.§ (1) j) személy vagy szervezet tevékenysége az
pont bekezdései ovodaban”
2021. 09. 01. 2011. évi CXC Modositasok: 2021. VII. 08.
Koznevelési torvény wXII. A Miikddést kiegészito szabalyok:
médositasa: / 9/4. § (1); | XIL 3. Személyes adatok nyilvantartisa
79.8(8)/;94.§ (1) j) az ovodaban”
pont
2021. 09. 01. szervezeti (személyi ) Modositdsok: 2021. IX. 01.
valtozasok s Zaro rendelkezések”
2023. 01. 01. Nyitvatartasi id6é Modositdsok: 2023. 1. 01.
modositasa » IV. 2. Az ovoda munkarendje”- |V. 2.
(19/2022. (XI1.12.) BKIT 1.4z évoda nyitva tartisa, a gyermekek
hatdrozat fogaddsdanak rendje”
2023. 01. 01. Az SZMSZ frissitése, ill. | 1. 1. Az alaptevékenységre és 2023. 1. 01.

az 0j jogszabalyok
szerinti kiegészitése
(A 2022.12.01.
Tanfeliigyelet
megallapitisa alapjan)

miikddésre vonatkozo jogszabdlyok
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| 1. ALTALANOS TUDNIVALOK]

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat kotelez6 tartami elemeit, a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC torvény, valamint annak moddositasardl szoldo 2012. évi CXXIV.
Torvény, illetve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, tovabba a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet hatarozza

meg.

Az 6vodak mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti
és Miikodési szabalyzatban kell megtervezni. Az SZMSZ alapvetden az intézmény felndtt
dolgozodira allapit meg szabalyokat, illetve akik valamilyen formdban, moédon kapcsolatba

keriilnek az 6vodaval.

Az 6vodak —jogszabalyi felhatalmazas alapjan- maguk hatarozzak meg az SZMSZ-ben:
» az 6voda sajatossagait;
» amunka megszervezésére vonatkozo6 szabalyokat;
» a miukodésre vonatkozo elbirdsokat;

Az SZMSZ 6sszeallitasanal a kovetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintli jogszabalyok

eldirasait kell szem elott tartani:

l.1. AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES MUKODESRE VONATKOZO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC torvény
2017. évi CCIL torvény

2011. évi CXC. torvény 8. § (2)
bekezdése

2021. évi LIL torvény
2012. évi L. torvény

2012. évi II. torvény

E 2011. évi CXIL. torvény

Q

2 | 2011 évi CLXXIX. torvény
3)

=

8 2017. évi XCVL. torvény

‘g

=]

] 2017. évi XCV. torvény

<

[3)

>

&

g 363/2012. (XII. 17.) Korm. 1. és mod.
el

B | 2019. évi LXX torvény

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet és
modositasai

2021. LXXIX. Torvény

1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
1993. évi XCIIL. torvény

1995. évi LXVL torvény

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény modositasarol

Az Alkotmanybirosag 9/2021. (III. 17.) AB hatarozata a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 8. § (2) bekezdése

Egyes koznevelést érint6 térvények modositasarol szolo 2021. évi LIL torvény
a Munka Torvénykonyvér6l (Mt.)

a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol (Info térvény)
A nemzetiségek jogairdl

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény és a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény modositasarol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvénynek a
gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében torténd, valamint egyéb torvények
modositasarol

Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol

Kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigoriibb fellépésrol, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. Torvény

Az egészségligyr6l sz016 1997. évi CLIV. toérvény (Eiitv.)

A munkavédelemrdl

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
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2011. évi CXCV. tv. (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet
(Avr.)

2021. évi XC. torvény (Kvtv.)

2019. évi XLVIIL torvény

2018. évi LXXXIX. torvény
1997. évi XXXI. torvény

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs
2016/679. r.

Az allamhaztartasrol
Az éallamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
Magyarorszag 2022. évi kdzponti koltségvetésérdl szolo 2021. évi XC. torvény (Kvtv.)

A szocialis hozzajarulasi ado mértékének csokkentésérol és az ezzel Osszefiiggd mas
torvények modositasardl. Hatalyos 2019. 07.01-t61.

Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény (Onytv.)
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl

és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél

Kormanyrendeletek, hatarozatok

326/2013.(VI111.31.) Korm. r

222/2020. (V. 22.) Korm. r.
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet
121/2013. (IV. 26.) Korm. r.

148/2017. (V1.12.) Korm. r.

88/2020. (IV. 5. ) Korm. r.

556/2020. (XI1I. 4.) Korm. r.

27/2021. (1. 29.) Korm. r.

6/2019. (V1.07.) PM rendelet

417/2020. (VIIL 30.) 18. § ,,(5)
Kormany rendelet

26/1997. (1X.3.) NM rendelet.
132/2000. (VI1. 14.) Korm. rendelet
335/2005. (XII. 29. ) Korm. r.

44/2007. OKM rendelet

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben valo torténd végrehajtasarol
és modositasai: i) rendelkezései (33/B. § (5)

a veszélyhelyzet soran az egyes pedagdgusmindsitési eljarasok lefolytatasarol és az
orszagos pedagogiai — szakmai ellenérzésekrol

a nemzeti koznevelésrdl szo10 torvény végrehajtasarol

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet modositasarol

A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos
intézkedésekrol, valamint a szocialis szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt
miikodési rendjérél

A veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és gyermekvédelmi ellatasokkal
kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis és gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a
veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mitkodési rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

a veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl

A koltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és
kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és
gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl szolo 28/2011.
(V111.3.) NGM-rendelet

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyekrol

Az egészségiigyi ellatasrol

A kozépiiletek lobogodzasanak szabalyairdl

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl

EMMI - rendeletek

4/2019. (1X.18.) EMMI —rendelet

32/2012. (X.8.) EMMI .

62/2011. (XII. 29. ) BM rendelet

Egyes szociélis és gyermekvédelmi targy miniszteri rendeletek modositasarél (Hatalyos:
2019.02.28.-tol)

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési
igényl tanulok oktatasanak iranyelvének kiadasarol szolo.

a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
Az EMMI 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedési terv a 2020/2021.tanévben a

koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand6 eljarasrendrdl”,
modositasai valamint az ezzel koherens intézményi protokoll

A tanfeliigyeleti, mindsitési és onértékelési kézikonyvek az 6vodak részére.
Alapito Okirat modositasok,

Testiileti, Tarsulasi hatdrozatok

NevelGtestiileti hatarozatok

Vezet6i utasitasok
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1.2. ASZABALYOZAS TERULETEI:

20/2012. (VII1.31.) EMMI r. eloirasai az SzZMSz-re vonatkozoéan:
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatdrozni

» Az 6voda miikodésének rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasa (nyitvatartasi
1d6) és a vezetok ovodaban tartozkodasi idejét.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét ;

A vezetOk kozotti kapcsolattartast, feladatmegosztast.

A helyettesités rendjét az 6vodavezetd vagy helyettese akadalyozatasa esetén.
A vezetok és az dvodaszék, valamint az dvodai sziildi szervezet k6zotti
kapcsolattartas formajat, a sziiloi szervezet részére biztositott véleményezési,
egyetértési jogokat.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések.

A Bels6 Ellendrzési Csoport vezetdjének feladatai.

Szakmai munkako6zdsség vezetdjének kompetenciai.

Kiemelt munkavégzésért jard potlék elosztasanak feltételei.

Az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszere, forméja és mddja, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas.

Az 6vodai linnepek, linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések.

A téritésmentes étkezés, a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezéseket.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét.

Intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddket.

Tajékoztatas a helyi nevelési programrol, az SZMSZ-16l és a hazirendrdl.
Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyba az
ovodaval.

Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos rendelkezések.

Mas jogszabaly altal az SZMSZ hataskorébe utalt kérdések.

YV YVYY
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II. AZ SZMSZ CELJA, AZ SZMSZ HATALYA, ERVENYESSEGE,
NYILVANOSSAGA

Il.1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény SZMSZ -t az intézményvezeto késziti el, figyelembe véve az dvoda helyi koriilményeit,
adottsagokat, a targyi és személyi feltételeket, a szociokulturalis kornyezet igényeit és a jogszabalyi
elbirasokat. Az el6készit6 munkaba célszerli bevonni a nevel6testiilet tagjait is.

Az SZMSZ -ben szabalyozand6 kérdéseket a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet tartalmazza.

I1. 1. 1. CELJA4 : Meghatérozni a Balatonfiiredi Ovdrosi Ovoda , mint koznevelési intézmény
szervezeti felépitését , miikddési rendjét , a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket , amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladat
rendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

11.1.2. AZzSZMSZ SZEMELYI, IDOBENI, TERULETI HATALYA, ERVENYESSEGE,
NYILVANOSSAGA

Személyi hataly: ] )
A szabalyzat személyi hatalya a Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda teljes foglalkoztatott
alloménydra terjed ki.

Az SZMSZ ¢és a mellekletét képezd egyeb belso szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartasa
kiterjed és kotelezd érvényii:

» az 6voda valamennyi kozalkalmazottjara,

» az ovodakba jar6 gyermekekre

» azok sziileire (azokon a teriileteken, ahol érintettek),

» valamint az intézmény teriiletén dolgozokra (pl: intézmény felujitas)

» ¢és azokra akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
Az SZMSZ- ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek.
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, ill. helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva hozhat intézkedést:

» sziilét, vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt az intézmény
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakra, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetdt kell értesitent,
aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda épiiletét.

Az intézmény SZMSZ - t az intézményvezetd késziti el, figyelembe véve az dvoda helyi
koriilményeit, adottsagait, a targyi és személyi feltételeket, a szociokulturalis kdrnyezet
igényeit €s a jogszabalyi eldirasokat. A neveldtestiilet fogadja el, a Sziil6i Szervezet
véleményezési jogot gyakorol
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Az SZMSZ azon rendelkezéseinek, amelyekbdl a fenntartora tobblet kotelezettség harul, a
fenntarté, mukodtetd egyetértése sziikséges. Az egyetértés kialakitdsara 30 nap all
rendelkezésére.

Teriileti hatdlya kiterjed az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett- a pedagdgiai program
végrehajtdsahoz kapcsolddo- az ovodan kiviili programokra. Az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Ervényessége: Az SZMSZ az intézményvezet6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az ovoda el6z6, fenntartd altal jovahagyott
SZMSZ-e.

A hatdlyba lépés ideje: a kihirdetés napja, mely hatarozatlan idére szol.

Modositasa, feliilvizsgdlata: a jogszabalyvaltozasok szerint, illetve a nevelGtestiilet/fenntartd/
KT- elndk kezdeményezésére torténik.

A modositast kezdeményezo személyek, szervezetek szama csokkenthetd, vagy bovitheto a
helyi sajatossagoknak megfelelden.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, 6vodavezetdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékletei.

E mellékleteket (utasitasokat) az oOvoda vezetdje az SZMSZ valtoztatisa nélkiil is
modosithatja.

Nyilvanossaga: Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, illetve a helyben szokasos modon (az
o6vodaban kifliggesztve) kell nyilvanossagra hozni.

Az ovoda kozzéteteli listagja - a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. R. 23.§ (1) g) pontjanak
megfelelden - tartalmazza az SZMSZ-t, a Pedagogiai Programot és a Hazirendet.
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III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dvodai intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiadasa, az
Alapité Okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele. A nyilvantartasba vétellel valik a
kozoktatasi intézmény 6nalld jogi személlyé, amely ettdl kezdédden sajat nevében eljarhat,
jogok ¢és kotelezettségek illetik meg.

I11. 1. ALAPITO OKIRAT

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. § - a és a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011.évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan.

Az Alapité Okirat szama: +H1271-11/2020-

Az Alapité OKirat kelte: 20200430

Modosito Okirat szama:  1/678-38/2021—1/2236-7/2024.

Moddosité Okirat kelte: 2021-0429—2024. 06. 14.

Az Alapitas idopontja: 1997. 07. 01.

4. A koltségvetési szerv fotevékenvysége:

kozfeladata: 6vodai nevelés

szakdgazat szdma: 851020  szakdgazat megnevezése: Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés, ellatas

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény 4. § 25. pontjaban meghatarozott olyan
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, akik a Tanuldsi Képességet Vizsgalo
Szakértéi €s Rehabilitacios Bizottsdg szakvéleménye alapjan integraltan, kozosségben
nevelhetd:
= testi: (ép értelmd, illetve enyhe értelmi fogyatékos, az dvodaérettség kritériumainak
megfelel. Sima és nehezitett, akaddlymentesitést nem igényld terepen /pl: 1épcsd/
segédeszkoz nélkiil onalldan jaroképes.
= ¢érzékszervi (minden tipusa, kivéve a latassériilt gyermek esetében: kizarolag gyengén
latok)
= ¢rtelmi (enyhe)
= beszeédfogyatékos (mind)
= autista (Csakis a Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag véleménye alapjan:
integraltan, kozosségben nevelhetd, fejleszthetd autista)
= amegismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének tartds €s sulyos rendellenessége,
amennyiben kozdsségben fejleszthetd, nevelhetd.

A gyermekek védelmeérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 21. § a), b) és g)
pontjai alapjan étkeztetés biztositasa.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkciéo megnevezése
funkciészam
1. 041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas
2. 041232 Start-munka program — T¢li kdzfoglalkoztatas
3. 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
4. 084070 Fiatalok tarsadalmi integraciojat segité struktura,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
5. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasnak szakmai feladatai
7. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
8. 096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben
9. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Balatonfiired varos kozigazgatasi teriilete: Aszofd, Balatonsz6lds, Dorgicse, Orvényes,
Pécsely, Vaszoly kozségek kozigazgatasi teriilete és a kistérséghez tartozo telepiilések

A feladatellatasi helyenként felveheto maximadlis gyermek-, tanulolétszam a koznevelési intézmény

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megnevezése megjelolése gyermek-,
tanulélétszam
1. | Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda | 6vodai nevelés | ----=---=-=mmn--mmmmnn- 85 106 és
székhelyen 3 f6 SNI-s
gyermek
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I11. 2. AZ OVODA TARTALMI MUNKAJAT ES MUKODESET MEGHATAROZO HELYI SZABALYOK

Y VvV

ALAPITO OKIRAT

|

PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének

fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését,

VVYVY VVVY

jegyzékeét,

a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,

nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd dvoda esetén a nemzetiség kultirajanak és nyelvének
apolasaval jaro feladatokat,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segit eszk6zok és felszerelések

! !

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ)  AZ OVODAI HAZIREND

'

» Bels6 szabalyzatok

/A szabalyzatok megismerését és az abban foglaltak elfogadasat, betartasat a dolgozok alairasukkal igazoljak./

> Eves munkaterv
» Az 6voda kozosségeibol szervezodo testiiletek (munkakdzosségek)
miikodését meghatirozo szabalyok

I11. 3. ANEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB FONTOSABB ADATOK

Elnevezése:
Székhelye:
Elérhetéségeink:
Telefon/Fax:
Honlapcim
E-mail cim

OM azonosito:
szamlaszama:
adoszama:
Torzskonyvi szama:

Az alapité okirat
szama:

BALATONFUREDI OVAROSI OVODA
8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 37.

06-87/342-785
www.ovarosiovoda.hu
vezeto@ovarosiovoda.hu
titkarsag@ovarosiovoda.hu
036880
11748069-15429207-34540006
16881527-2-19

665571
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alkalmazando. 1/2236-7/2024. szamu Alapité Okirat
Vezetoje: ovodavezeto
I11. 4. AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOI ES HASZNALATUKRA JOGOSULT
SZEMELYEK

III. 4. 1. Hosszu (fej) bélyegzo:

1. 4.1. 1.
BALATONFUREDI OVAROSI OVODA
8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.
Tel/Fax: 87/342-785
OM: 036880
A bélyegzok haszndlatara jogosultak:

»  Ovodavezet

»  Ovodavezeté-helyettes

= Ovodatitkar

1. 4.1. 2.
BALATONFUREDI OVAROSI OVODA
8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.
Tel/Fax: 87/342-785
Adoszam:16881527-2-19
A bélyegzok haszndlatara jogosultak:

»  Ovodavezet

»  Ovodavezeté-helyettes

= Ovodatitkar

III. 4. 2. Korbélyegzo:

1. 4.2. 1.
BALATONFUREDI OVAROSI OVODA
Tel/Fax: 87/342-785
8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.
A bélyegzok haszndlatara jogosultak:
= Ovodavezetd
»  Ovodavezeté-helyettes
= Ovodatitkar

Intézményvezeté aldirasa:

A szakmai igazolasok teljesitésére jogosultak nevei és alairasa a Kotelezettségvallalasi
Szabdalyzatban taladlhatok. Aktualizalasuk folyamatos.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODES RENDJE

1V. 1. A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetiikkel és
mikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelye t a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A mikddéssel kapcsolatos  dontések  elokészitésében, végrehajtdsaban  és
ellendrzésében a jogszabalyban meghatarozottak szerint-részt vesznek a pedagdgusok, sziilok,
valamint képviseldik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom, vagy parthoz k6tédo
szervezet nem miikddhet.

A koznevelési intézmény az Nkt. 25. § és a 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 4. §
(1) alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzatban koteles rogziteni a miikodés rendjét, ezen
beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetok kodznevelési intézményben valo
benntartézkodasanak rendjét.

1V. 2. AZ OVODA MUNKARENDJE
1V.2.1. AZOVODA NYITVA TARTASA, A GYERMEKEK FOGADASANAK RENDJE:

Az 6voda nyitva tartasa az altalanos munkarendhez igazodik.

Az 6voda épiilete nevelési idodben hétf6tol pénteki§, Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikddik reggel 6 %0 6ratol délutan 16 % oOrdig tart nyitva.
Az 6vodaban reggel 6 ¥ oratol 7 % - ig és délutan 16 © 6ratol 16 ¥ oraig neveldi iigyelet
miikodik.,
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
gyermekek magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Az dvoda a fenntartd dontése altal meghatarozott idészakban nem miikodik, zarva tart.
Az ovoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt ,(valamint -
elézetes sziiloi igény felmérés alapjan, kizarélag fenntartdi engedéllyel - kardcsony és ujév
kozott — ) sziinetel. Ilyenkor torténik az Ovoda sziikség szerinti felyjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjardl (nagytakaritas) idében (februar 15.-ig ) jol
lathat6 helyen tajékoztatjuk a sziildket. A zaras idejét a varos tobbi 6vodajaval 6sszhangban
hatarozza meg a fenntartd. A zaras idétartama 3 hét az iigyeletes ovodaval egyeztetve és
valtottan julius utolso két és augusztus elso hete vagy augusztus utolsoé harom hete.

A zérva tartas idépontja a fenntartd jovahagyasaval mdodosulhat.
A Hazirendben foglaltaknak megfelelden az adott 6voda zarva tartasi ideje alatt — az igény
felméreést kiovetoen - a gyermekeket az 6voda masik feladat-ellatasi helyén helyezziik el.

A nyari szilinet id6tartama alatt 6sszevont csoportokban biztositjuk a feladatellatast,
amennyiben ezt a létszamcsokkenés lehetové teszi.

Az ovoda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a sziilok és az
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alkalmazotti kdzosség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomdasdra hozza (értesités
formajaban).

A nyari sziinetben (takaritdasi sziinet) az irodai lgyeletet napi szinten a vezetd illetve
helyettese, vagy az évodatitkar latja el.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd (vagy dévodatitkar) irodajaban torténik.

Intézménylink a nevelési év soran 6t nevelés nélkiili munkanapot vehet/vesz igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell. Nevelés nélkiili munkanapokon - sziikség estén — iigyeletet biztositunk
(vdros mdsik ovoddja).

1V. 2.2. ANEVELESI EV RENDJE

Az 6vodéaban a nevelési év rendje nevelési évre és szorgalmi idészakra tagolodik .

A nevelési év: szeptember 1.-t61 a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Szorgalmi idé6 : szeptember 1.-t6l junius 15.-ig tartd idészak .

A nevelési év helyi rendjét, programjait az éves munkaterv rogziti.

A nevelési év helyi rendjét, hazirendet, a nyitva tartas és feliigyelet id6pontjait ismertetni kell
a szlilokkel, valamint ki kell fliggeszteni az intézmény bejaratanal.

Szorgalmi id6ben a nevel6i és a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos tigyek intézése az
6vodavezetdi és az 6vodatitkari irodaban torténik.

A gyermek a nevelési orak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az 6vodai
csoport pedagogus / tavolléte esetén az oOvodavezetd vagy az Ovodavezeté-helyettes/
engedélyével hagyhatja el az ovoda épiiletét.

Sziiléi kérés hidnyaban az 6voda elhagydsdra nem adhato engedély vagy csak rendkiviili
esetben.

IV.2.3. AZALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE,
ESA MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

Munkaidé: A munkavégzésre eldirt 1d6 kezdetétdl annak befejezésé€ig tartod 1do, valamint a

munkavégzéshez kapcsolddo elokészito és befejezd tevékenység (pl: a nevelé-oktato

munkahoz sziikséges eszkozeinek elokészitése, elrakasa) idOtartama.

A teljes napi munkaidd napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd).

Az 6vodapedagdgusok heti teljes munkaideje (40 ora) kotelezd orakbol (32 6ra), valamint a

gyermekekkel 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A kotelezd orakkal le nem kotott munkaidejét, az intézményen kiviil vagy beliil a nevelési —

oktatasi feladatokkal Osszefiiggd tevékenységekre forditja (pl:adminisztracio, felkésziilés a

kotelezd ,,0rakra”=teveékenységekre, stb)

Az elokészito vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallalé6 munkakoéréhez kapcsolodoan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon utasitas
nélkiil koteles elvégezni.

Ennek megfeleléen az 6vodaban minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd
kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.
Mindezt annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba
munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek
megfelelden elhelyezze.

Munkakozi sziinet: A jogi szabalyozast szem el6tt tartva a helyben szokdsos modon.
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Az 6voda alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

>

>

Az intézmény dolgozéi munkajukat meghatarozott munkarendben, személyre
sz0l6 munkakaori leirasokban részletesen rogzitett feladatok alapjan végzik

A dolgozé a munkabél valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetéleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles
jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az ovodapedagogus és a dajka a munkaidé beosztasat az ovoda vezetéjének
elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti
csak el.

Munkajukat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal
a munkajara vonatkozdé szabalyok, elGirasok, utasitasok és szokasok szerint
végezzék.

A vezet és az altalanos vezetd-helyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasa, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

V. 2.

4. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASA

Az 6voda vezetdjének, vagy megbizott helyettesének a teljes nyitva tartas ideje alatt

az intézményben kell tartézkodnia.
A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben eldre kell irdsban

megh

atarozni.

AZ INTEZMENYVEZETOT HIANYZASA, AKADALYOZTATASA esetén — az azonnali dontést

igény

16 kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével

— teljes felelosséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodavezet Heti munkarendje: 40 6ra

kotelezo oraszama: 10 ora

Ovodavezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd oraszama: 24 ora

A hel

yettesités rendjét - Az intézményvezetd vagy az dltalanos vezets-helyettes

akaddlyoztatdsa esetén (EGYIDEJ( TAVOLLET FENNALLASA ESETERE VONATKOZOANIS) - a VI. 4.
pont részletesen tartalmazza.
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1V.2.5. APEDAGOGUSOK MUNKARENDJE:

A koznevelési intézményben dolgozd 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora)
kotelezo orakbol (32 6ra), valamint a gyermekekkel 6sszefliggd feladatok ellatasahoz
szlikséges 1dobal all.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programokra, kirandulasra,
tovabbképzés) a pedagogus a kotelezo orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 oras munkaidejének terhére.

A kotelezd oraszamon feliili a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, illetve kijelolést a vezetd adja a vezetdség meghallgatasa
utan.

Az 6vodak pedagogusainak munkarendjét, helyettesitési rendjét valamint
szabadsagolasi tervét az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd- helyettes
késziti el. Alapelv az 6voda zavartalan miikddése.

1V. 2. 6. ANEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE
(NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK):

A nevelomunkat segitd alkalmazottainak munkarendjét, és helyettesitési rendjét,
valamint szabadsagolasi tervét az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezeto -
helyettes késziti el. Alapelv az 6voda zavartalan miikodése.

1V.3. AZ OVODA EPULETEINEK, HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az oOvoda helységeit, épliletét a nevelbtestiilet és az Ovodavezetdség dontése alapjan
téritésmentesen hasznalhatjak az alabbi személyek:

» hitoktatok
» Pedagogiai Szakszolgalat (nevelési tanacsado) dolgozoi
» védonok, ovodaorvos, fogorvos, szemorvos

Az oOvoda épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, mely
mindenkire vonatkozéan kotelezé érvényii!

1V. 3. 1. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK :
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:

» az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért

» az ovoda rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért

» Az dvodai berendezéseket, berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalni.

» az ovodai SZMSZ — ben és ovodai hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A gyermekek az ovoda létesitményeit, helységeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
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IV. 3. 2. AHELYISEGEK BIZTONSAGANAK RENDSZABALYAI AZ OVODA DOLGOZOIRA
VONATKOZOAN :

» Vagyonvédelmi okok miatt az udvarra nyilé ajtokat zarni kell. A kulcsokat biztos, a
dolgozok altal ismert helyre kell tenni.

» A csoportokban az elektromos berendezések aramtalanitasar6l, a riasztd
bekapcsolasarél az az o6vodai dolgoz6d gondoskodik , aki utolsénak hagyja el az
intézményt .

» Az intézmény helyiségeinek balesetmentes hasznalhatdsagarodl, az azokban elhelyezett
eszkozok allapotanak vizsgdlatarol, karbantartasarol, a kisebb javitasokrol a
karbantart6 gondoskodik (sajat szemrevételezése, vagy az oOvodavezetd ¢&s/vagy
helyettese, 6vondk, dajkak jelzései alapjan).

» Az energiaval és sziikséges anyagokkal takarékoskodni (gyermekekre is vonatkozé nevelési
feladat)

» Tz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

» A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

IV. 3. 3. AHELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

» Az ovoda zarva tartasanak ideje alatt:

A hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva az 6voda. Az ligyeleti
rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziildk és az
alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

» A nyitva tartastol eltéré idéponttol:
Az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni kell az épiilet riasztasat biztosito szervet.
» Az udvar haszndlati rendje:

Az 6voda udvarat a dolgozok, gyermekek, sziildk, illetve az 6vodavezetd altal engedélyezett
személyek hasznalhatjak. Az 6voda udvar jatszéeszkozeit kizarolag az 6vodaba jaro
gyermekek hasznalhatjak.

Az 6vondk felhivjak a gyermekek figyelmét helyes, rendeltetésszerli hasznalatukra a
balesetek megeldzése érdekében.

A sziilo érkezése utan a gyermek nem hasznalhatja tovabb a jatszoeszkozoket, még a
sziil6 feliigyelete mellett sem.

IV. 3. 4. AZ INTEZMENY BERENDEZESEIRE, FELSZERELESEIRE VONATKOZO

RENDSZABALYOK

> Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd ill. vezetd-helyettes engedélyével , alairasaval , atvételi elismervény
ellenében lehet .

» A szakmai felszerelések, szemlélteteszkdzok, anyagok sziikségességérdl a szakmai
munkakozosségek, a neveldtestiilet megbesz¢€lés Utjan, az intézményvezetd
engedélyezésével dont, beszerzésiikrdl is az intézményvezetd gondoskodik .

> Az eszkozok, berendezések hibajat jelenteni kell. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

IV.3.5. AZ ALKALMAZOTTAK, PEDAGOGUSOK ALTAL BEVIHETO DOLGOK TILTASA

Az 6vodai foglalkozasokra a pedagdgus a védd, ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be
az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket. Mobil telefonjat pedig néma lizemmodra
allitva viheti be a csoportszobaba.
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1V. 4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE, AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A szabdlyozdssal biztositani kell :
» az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6 és oktatd munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket,
» a gyermekek védelmét,
» az intézményi vagyon megovasat,
» azintézmény vezetdjének, vagy az adott pillanatban felelds személy tajékozottsagat.

IV. 4. 1. AZ INTEZMENY EPULETEBEN az alkalmazottakon, a sziilékon és a gyerekeken kiviil
csak a hivatalos ligyet intéz0k tartézkodhatnak.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek
az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
o6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével
tortént eldzetes egyeztetés szerint torténik (logopédus, hitoktatd, védénd, dvodaorvos,
szemész, fogorvos, lisztérzékenységet sziirok)

A gyermekek szamdéra szervezett egyéb programok eldaddinak, szerepldinek kore (pl:
szinhazi el6adasok, a varos intézményeinek eldadoi).

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
o6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes engedélyezi.

IV. 4. 2. AZ INTEZMENY HELYISEGEIT elsOsorban a hivatalos nyitva tartasi idén tal és a
szlinetekben kiils6 igénylének kiilon megallapodéas alapjan at lehet engedni , ha ez az
ovodai, foglalkozasokat , rendezvényeket nem zavarja . Az 6voda helyiségeit hasznalo kiilsd
igénybe vevok csak a megéllapodds szerinti idOben ¢és helyiségben tartozkodhatnak az
¢épiiletben .

Ugynokok és kereskedoi tevékenységet folytatok szamara a belépés tilos!

Kivéve az 6vodai neveléssel Osszefliggd tevékenységet folytatok: konyv-, fejlesztdjaték-,
munkaruha arus.

IV. 4. 3. AZ INTEZMENYBEN A TERULETILEG ILLETEKES BEJEGYZETT egyhdzak hit-és
vallasoktatast szervezhetnek . A hit-és vallasoktatason vald részvétel a gyermekek szamara
onkéntes . Az dvoda a foglalkozasokhoz biztositja a helyiséget, a napirendhez igazodva /Nkt.
3.§ (3) /. A gyermekek hit-és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatod végzi.

IV.4.4. A FENNTARTOI, SZAKERTOI, SZAKTANACSADOI ES EGYEB HIVATALOS LATOGATOK
A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel

vald eldzetes egyeztetés szerint torténik. (logopédus, hitoktato, védond, szemész, fogorvos,
lisztérzékenységet sziirék, a gyermekek szamadra szervezett egyéb programok eldéadoi: szinhadzi
eldéadok, illetve a varos intézményeinek eléadoi)

A szocialis segité az egyiittmikodési megallapodas altal meghatarozott idoben tartozkodik az
intézményekben. Az egylittmitkddési megallapodasnak megfelelden az intézmény lehetdveé teszi
€s tdmogatja, hogy a delegalt szocialis segité a szakmai eldirasoknak megfeleldoen végezhesse
tevékenységét, biztositja a szocidlis segitd0 rendszeres bejutdsat és ott-tartozkodasat az
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intézményben, ezzel parhuzamosan biztositja szdmdra a szakmai autondémiat. A jelen
megallapodast a felek hatarozatlan idotartamra kotik.

IV.5. AZ UNNEPEK , MEGEMLEKEZESEK RENDJE , HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok, iinnepek dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol.

Megalapozzdk a sziikebb és tdgabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi
kultara apolasat.

A felné6tt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A hagyomanyok, iinnepek dapolasa soran a gyermekek valldsi, vildgnézeti vagy mads
meggyozddésének, nemzeti Onazonossagat tiszteletben kell tartani (Nkt. 46. § (5) h).

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas-tudatdnak fejlesztése, a
hazaszeretetiilk mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tlirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, az 1j kozosségek formalasara szolgalnak.

IV.5.1. AZ UONNEPELYEK , MEGEMLEKEZESEK csoportonként , illetve kdzosen
szervezhetdk.

Lehetdség szerint az 6voda az {innepekhez méltd diszitést kap. Az linnepet — kelld id6t
biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd tartalommal, formaval tegye
emlékezetessé, bensOségessé. A gyermekkdzosséggel kapcsolatos megemlékezéseket,
hagyomanyokat, feladatokat és iddpontokat, kiilonb6zd szervezési formaban az éves dvodai
munkaterv tartalmazza, amit az Ovondk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak,
konkretizalnak.

Ovodai szintii iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok és a gyermekek iinnepi
oltozékben jelennek meg. (alkalomhoz il16 és mélto 6ltozet)

IV.5. 2. AZ INTEZMENYI SZERVEZES —a z épiilet adottsdgaihoz igazodva- igyekszik lehetévé
tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt {linnepelhessenek gyermekeikkel
(csoportokban: évzarok, anyak napja, 6vodai szintli: gyermeknap, részben nyilt: farsang.)

IV.5. 3. AZ OVODA HAGYOMANYOS KULTURALIS ES NEMZETI UNNEPI RENDEZVENYEI.
A hagyomanyapolas eszkozei:

> Unnepségek, rendezvények

> Egyéb eszk6zok (pl: kiadvanyok)
Unnepségek, megemlékezések, rendezvények / allami iinnepek, évfordulos megemlékezések /
Az intézmény épiiletét marcius 15.-€, augusztus 20.-a , oktober 23.-a el6tt két nappal fel kell
lobogdzni /132/2000. (VII. 14.) a lobogozas szabalyairol szolo Kormany Rendelet alapjan/.
Gyermekkozosségi hagyomdanyok az ovodaban: (Mikulés, karacsonyi késziilodés - Advent,
farsang, husvét , gyermeknap)
Koszonteések : (a gyermekek sziiletésnapja, anyak napja, gyermeknap, évzaro)

IV.5. 4. Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozoé konkrét események,
rendezvények nevét a Pedagogiai Program tartalmazza.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomanydapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjdnak a feladata. A
hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd hirnevének megdrzése,
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illetve novelése. A hagyomanyapolas elsOsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomdanyai érintik:
» az intézménnyel jogviszonyban all6é gyermekeket,
» adolgozokat,
» asziiloket;
A hagyomanyadpolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
> jelképhasznalataval ( Ovodakép a felndtt- és gyermekpolokon, kitiizok)
» a gyermekek viseletével (linnepi ruha, 6voda polo),
Az ovoda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai:
» polon, meghivokon, Helyi szabalyzok fedlapjain, leveleken, tajékoztatod
kiadvanyokon
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

1V.5.5. APEDAGOGIAI PROGRAMBAN NEM SZEREPLO kirandulasokkal, szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal , 6vodaba érkez6 eléadokkal kapcsolatos kiadasokat a sziilok fizetik
(elozetes megbeszElés alapjan).

A kirdndulashoz —a gyermekek kozlekedési eszk6zon valo utaztatdsdhoz, anyagi
hozzajarulashoz, valamint a gyermekek intézményi honlapra val6 felkeriilésé¢hez- a
sziilo/gondvisel6 irasos beleegyezése sziikséges (csoportnapléban).

IV.5. 6. ADOLGOZOK HAGYOMANYOS UNNEPEI, ESEMENYEI:
nyugdijba mend munkatars bucsuztatasa
pedagdgusnap

ko6z0s kirandulas

advent

VVVY
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V. 6. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

AZ ETKEZESI TERITESI DiJ BESZEDESE ES VISSZAFIZETESE /HAZIRENDBEN SZABALYOZVA/

Az dvodai étkeztetésben részt vevok szamanak megallapitdsdhoz egy f6 1étszamnak az a gyermek
szamit, aki naponta legalabb a déli foétkezést igénybe veszi. Az elszamolas dokumentuma az étkezési
nyilvantartas.

IV. 6. 1. TERITESI DiJ BEFIZETESE ES VISSZAFIZETESE

befizetni. A befizetés pontos iddpontjardl idében tajékoztatast kell adni. (a helyben szokdasos modon:
az ovodai fali ujsagon, honlapon) Az 6voda az igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezo honapra elszamolja, abban az esetben, ha a hianyzas elére, - el6z6 nap
déleldtt 10 oraig - jelezve lett!

1V. 6. 2. A TERITESI DIJAK MERTEKE

Téritéses étkezés: Az étkezési téritési dijak mértékét az dnkormanyzat hatdrozza meg, s rendeletben
hagyja jova. A téritési dij Gsszege egységes.

Téritésmentes étkezés: Az igényelhetd tamogatasok rendjét a Gyermek védelemrol és gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvényt modositd 2015. évi LXIII. térvény hatdrozza meg
(ingyenes béolcsddei és ovodai étkeztetés). Az igényléséhez sziikséges nyomtatvanyt az intézmény
biztositja a sziild szamara.

Az egyéb allam altal biztositott kedvezmények a fenntartonal igényelhetok, a szocialis tAmogatas
mértékének megallapitasardl a fenntartd hatarozatban dont.
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V. A BELSO ELLENORZES RENDJE

V.1. ABELSO ELLENORZES CELJA, FELADATA

V. 1. 1. A BELSO ELLENORZES egész rendszere a feladatellatds szervezeti és gazdasagi
feltételeinek valtozasahoz igazoddan biztositsa a mikodés allando és teljes kort ellendrzését ,
valamennyi pedagdgiai tevékenység hatékonysagat.

V. 1. 2. ABELSO ELLENORZES, KONTROLL RENDSZER AZ INTEZMENY GAZDALKODASRA ES
AZ INTEZMENY SZAKMAI TEVEKENYSEGERE IRANYUL, melyet

o Folyamatosan elvégzendo vezetdi ellenérzés
J Munkafolyamatokba épitett ellendrzésként
. Valamint fliggetlenitett belso ellendrzés utjan kell ellatni

V.1.2.1. A GAZDALKODASI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS ELLENORZESI CELOK, FELADATOK

A bels6 kontroll rendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére ¢és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

» a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre.;
teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
feleljen meg a vonatkozd toérvényeknek és szabalyozasnak;
védje meg a szervezet erdOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Y VYV

A gazdalkodasi tevékenység teriiletének 6vodavezetdi szintii belsd ellendrzése:
alldeszkoz gazdalkodas: kihasznaltsag, szabad kapacitas vizsgélata,

1étszam és bérgazdalkodas,

készlet és energiagazdalkodas,

vagyonvédelem soran a vagyontargyak tarolasanak, 6vasanak, feleldsségi korok
kialakitasanak vizsgalata.

YV YV

Intézményiinknél a gazdalkodasra Kkiterjedé belsd ellenérzés megszervezése, az
ellendrzést végzok kijelolése a fenntarto feladata .
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V. 2. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK RENDJE

Az intézményi pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezésében, lebonyolitasaban,
az ellendrzési szempontok alkalmazasaban és ahhoz kapcsolodd dokumentaciokban
figyelembe kell venni a 2013.-ban bevezetett (Nkt.) életpalya modell 6vodakra vonatkozd
szakmai eldirasait.

A bevezetésre kertilt tanfeliigyeleti €s mindsitési rendszer - mint kiilso ellenorzés-
szabalyozza a vezetd belsd ellendrzési munkdjat, erre épitetten rendelkezik az intézményi
onértékelés folyamatanak bevezetésérdl, alkalmazasarol és folyamatos mikodtetésérol.

V. 2. 1. A belso ellenorzés: ABELSO ELLENORZES TENY MEGALLAPITO £S ERTEKELO TEVEKENYSEG.

Célja: AZ OKTATO-NEVELO MUNKA MINOSEGENEK, SZABALYOKKAL VALO OSSZHANGJANAK
MEGALLAPITASA.

» Dbiztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara a megfeleld mennyiségi €s mindségi
informéciot az intézményben folyo oktatd és neveldmunka tartalmarol és annak
szinvonalarol,

jelezze az 6vodapedagogusok €s egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetok szdmara
a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat,

biztositsa az intézmény torvényes, belsd és kiilsd utasitasokban eldirt pedagogiai
mikodését,

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét

szilarditsa meg a belso rendet €s fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét,

segitse az éves miikodesi terv prioritasainak meghatarozésat,

biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerl ( a jogszabalyok, kiilsé
szabalyzok, OAP , valamint a PP szerint el6irt) miikodését.

Y

YVVVVY VYV

V. 2.2. ABELSO ELLENORZES RENDSZERE

A VEZETOI ELLENORZES:

A neveld-oktato munka folyamatos belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miikddtetéséért az intézményvezetd felelds.

Az ellendrzés szempontjait, a vizsgalat modszereit, az 1) feladatok meghatirozasat az
intézmény vezetése késziti el.

A vezetdi ellendrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezetoi ellendrzés az intézmény
hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik. Az 6vodavezetd
ellendrzéseinek le kell fednie a teljes intézményi mikodést.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését ugy kell megtervezni, hogy minden
nagyobb egység ellendrzésre keriiljon.

A bels6 szakmai ellendrzés f0 teriiletei:

Az 6vodapedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzése, értékelése
» az intézményi onértékelés folyamatanak kiépitése, és miikodtetése soran
» és az éves és Otéves onértékelési terv alapjan

a Belso Ellendrzési Csoport bevonasaval torténik.
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Kiemelked¢6 feladatok:
o apedagogiai program nevelési feladatainak végrehajtasa, a célok megvaldsulasanak
ellendrzése,

o anevelési év munkatervi feladatainak megvaldsuléasa, az 6vodapedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése

o anevelémunka tartalméanak és szinvonalanak viszonyitasa a jogszabalyi
kovetelményekhez,

o agyermekek tevékenységének megfigyelése, értékelése,

o a csoport dokumentacids tevékenységének ellendrzése.

V. 2. 3. ABELSO ELLENORZES FELADATAI

Vezetdi ellendrzések feladatai

Ellendrzési teriiletiik kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
az ovoda, a csoportszoba esztétikuma, tisztasaga, rendezettsége, dekoracioja
az 6vodai dokumentumokban foglaltak betartasara,

a nyilvantartasok, az adminisztracié pontos vezetésére,

a hataridok pontos betartasara,

a csoportnaplo, egyéni fejlédési napld pontos vezetésére,

a kotelez6 oran kiviili tevékenységre,

a szakmai munkako6zosségek mitkddésére, munkajara

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi munkara,

az dvodapedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
SZMK egyiittmiikddés teriileteire

VVVVVVVVYVYYVYVY

V. 2.4. APEDAGOGIAI GYAKORLAT ELLENORZESENEK TERULETEI
» Az 6vodai csoportok:
o szokas és szabalyrendszerének,
o jatékanak,
o tarsas kapcsolatok, kozosségi élet alakulasanak,
o viselkedéskultirajanak ellendrzése.
> A gyermek fejlettsége: (egyéni fejlettségi lapon rogzitve)
o annak vizsgalata, hogy a gyermek Onmagahoz képest mennyit fejlodott egy adott
id6szak alatt.
o a nevelGtestiilet altal meghatarozott idészakokban tortént fejlettségi allapot rogzitése
(januar -janius)
o azegyéni részképességek fejlesztésének tervezése
> Az 6vodapedagogus gyakorlati munkaja:
o az ovond — gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
o aneveld munka szinvonala a foglalkozésokon:
- a foglalkozasra torténd elozetes felkésziilés, tervezés;
a foglakozasi ora felépitése és szervezése;
az alkalmazott modszerek;
a gyermekek tevékenységenek ellendrzésére,
a gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a foglalkozdson,
o azeredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése;
a végzett munka értékei
o megujulas képessége :
o Onismeret, reflektiv szemlélet, dnfejlesztés szandéka, képessége
o [KT eszk6zok alkalmazasa, tovabbképzéseken szerzett uj ismeretek beépiilése
o innovacios fejlesztés szakmai kontroll mellett

o
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V.2.5. ABELSO ELLENORZES TERVEZESE, ELRENDELESE

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Az ellendrzéseket az intézményvezeto €s a fenntarto rendelheti el.
A pedagdgiai munka és a gazdalkodésra vonatkozé intézményi belsd ellendrzés tervet az
ovodavezetd késziti el, az éves munkaterv részeként. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet jovahagyasaval valik érvényessé. Az adott évre
tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomadst szereznek a neveldk.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

= c¢ljat, teriileteit,

= modszerét, ellendrzésre jogosult személyeket,

= litemezését (ideje, hatarideje)
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

= (Ovodavezetd-helyettes

= szakmai munkakozosség

= sziil61 munkak6zosség
Az 6vodavezetd, ovodavezetd —helyettes minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli ( az ellenérzési szempontsor alapjan) a nevelési év soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell (egyénileg), aki arra
irasban észrevételt tehet.
Az ellendrzés a munkakori leirdsban rogzitett teriiletre vonatkozik.
Az intézményvezetd kozvetleniil ellenérzi az dvodavezetd-helyettes munkajat. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellendrzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

V. 2.6. ABELSO ELLENORZES MODSZEREI

» helyszini ellendrzések (csoportlatogatasok), célellenérzés
tematikus ellendrzés

eseti beszamoltatas, beszamolok

irasos dokumentumok vizsgalata

YV V V

bemutat6 foglalkozasok, hospitalasok

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
> az altalanos vezet6- helyettest,
> A Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS)
> szakmai munkakozdsség vezetdjét.

V.2.7. AMEGBESZELES KOVETKEZMENYE LEHET:

» a hianyossagok potlasa,

> kovetkeztetések levonasa, fejlesztends teriiletek meghatarozésa,

» 1j feladat a pedagogusnak, illetve a munkakdzosségnek.
Az éltalanosithatd tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Gsszegezni kell, az esetlegesen
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.
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V. 2.8. AZELLENORZESSEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY

» Objektivitas, ennek feltétele az Osszeférhetetlenség és a tényszerliség.
» Tervszertiség, folyamatossag, kovetkezetesség,
» Demokratizmus biztositasa.

Nagyon fontos, hogy tudjuk az ellendrzés nem mas, mint 6sszehasonlitas, megfeleltetés.
Ahhoz azonban, hogy tudjunk 6sszehasonlitani, sziikség van olyan eldirasokra, amelyhez
lehet hasonlitani, az pedig nem més, mint az 6vodak helyi programjdban megfogalmazott
sikerkritérium.
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VI. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

V1. 1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE (FUNKCIONALIS SZERVEZETI FELEPITES)

Ovodavezeté helyettes Kozalkalmazotti Tanacs

1 Szakmai munkako6zosség
\ Vezetok

Belsé6 Ellenérzési Csoport
BECS)

Az ovoda szervezeti egységei
1. vezetd beosztasok 2. alkalmazotti kozosség : a neveldtestiilet 3. szakmai munkakozosség
4. Bels6 Ellenorzési Csoport (BECS) 5. alkalmazotti kzosség tagjai: a nevel6- és oktatomunkat
kozvetlentil segit6 kdzalkalmazottak 6. Kdzalkalmazotti tanacs

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI MUKODESI ALAPELV:

Az intézmény feladatai a jogszabalyi eldirdsoknak és tartalmi eléirasoknak megfelelden
magas szinvonalon valdsuljanak meg, a munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével.
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VI. 2. AVEZETO, (VEZETO-HELYETTES) ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

VI.2.1. AZINTEZMENY VEZETO, VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS
ES KEPVISELET

Az intézményvezetéssel 6sszefiiggd feladatokat az intézményvezetd és a vezetd-helyettes latja el.

Az 6voda igazgatosagat az dvodavezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.

Az 6voda felelés vezetoje: az ovodavezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik.

VI.2.1.1. AZINTEZMENYVEZETO ES FELADATKORE

Az 6voda €lén az dvodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje.

Ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és jelen
Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezet6é jogkorét, felelosségét, feladatait a Nemzeti K6znevelési torvény 69.§-a, az
6voda bels6 szabalyzatai, valamint a fenntarté (munkakori leirasban) hatarozza meg.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenn allo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Irasbeli kotelezettsége évente egyszer (évvégi beszamold) a fenntarté felé.

Kizarolagos jog és hataskore: az azonnali dontést igényld, valamint a személyi és
gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

Hataskorok atruhazasa: VI 4. fejezet tartalmazza. (Az intézményvezeté vagy az altalanos
vezeti-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje)

Kiadmanyozasi jogat akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén - a kizarolagos jog és
hataskorok Kivételével -az 6vodavezetd-helyettesre, a helyettes tavolléte esetén pedig az
ovodatitkarra ruhazza at.

Az intézmény vezetésével osszefiiggé feladatai ellatasaban az altalanos vezeté-helyettes
segiti.

A/ Az 6vodavezeto felelossége, feladatai:

o felel az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, gazdalkodasért, onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikddtetovel kotott
szerzOdésben foglaltak végrehajtasaért, milkodtetd hidnyaban a fenntartd 4ltal
rendelkezésére bocsatott eszkozok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért,

e 0Onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e a pedagodgiai munkéaért, a nevelé és oktatd munka irdnyitdsaért, ellendrzéséért a
neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséért.
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

e anevelOtestiilet vezetéséért,

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

e jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat, SZMSZ-t, Hazirendjét

e 0Onallo koltségvetéssel rendelkezéd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért,

e atovabbképzések megszervezéséért,

e a pedagbdgusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo megfeleld

egylittmiikodésért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartadsaért és betartatasaért.

képviseli az intézményt,

gyakorolja a kotelezettség vallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkort.

Jelenléti ivek havi és spontan ellendrzését elvégzi.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valod feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az o6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1ddjaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikodése nem biztosithato,
vagy a z intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéseéhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

B/ Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

C/ Az 6vodavezeté munkaido felhasznalasa /NkT.69.§ (5) /

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndldsat és beosztasat a

Nkt. 5. sz mellékletében foglalt foglalkozdsok megtartisanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatdrozni.

Az ovodavezeté megbizatisa az Ovoda alapitd okiratdban megfogalmazott modon és
id6tartamra szol.
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VI.2.1.2. INTEZMENY - VEZETO HELYETTES

Az o6vodavezeté-helyettes megbizasakor a nevelétestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.
A helyettes kivalasztdsa és megbizdsa az intézményvezetd hataskore, aki gyakorolja felette az
altalanos munkaltatoi jogokat.
Ovodavezeté-helyettes csak az 6voda hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.
Az o6vodavezetd-helyettes munkajat munkakdri leirasa, valamint az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa
alapjan végzik. Megbizatasa a torvényi eldirasoknak megfeleléen hatarozott idére -5 év- szdl.
Az 6vodavezetd az 6vodavezeto-helyettes jogkorét, felelosségét, feladatait munkakdri leirasban
hatarozza meg.
Folyamatos tajékoztatasi kotelezettsége a vezeto felé:

» Munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasa

» Belso ellendrzések tapasztalatai,

» Az intézményt érintd megoldandd problémak jelzése
Kizardlagos jog és hataskore: munkakori leirasa tartalmazza.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kozvetlen iranyitas: Az intézményvezetd-helyettes és a tobbi dolgozé munkajukat a személyre sz0l6
munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

VI. 2. 2. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

AZ OVODA VEZETOSEGENEK TAGJAI:

= dvodavezetd

= ovodavezet6-helyettes

= aszakmai munkak6zosségek vezetdi

= akodzalkalmazotti tanacs elndke / vagy tagjai /
= asziil6i munkakdzosség vezetdje

= reprezentativ szakszervezet vezetdje

= stb. (helyi dontés alapjan)

A VEZETOK KAPCSOLATTARTAS RENDJE

» Az intézményvezetd és a helyettese heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.
» Az iilésekre a targyalt napirend fliggvényében meg kell hivni:

* aszakmai munkakozosség vezetdjét,

= asziil6i szervezet (kozosség) képviseldjét,

» akodzalkalmazotti tandcs elnokét, tagjait

e r

= areprezentativ szakszervezet vezetdjét

Az 6voda vezetosége az Ovodai élet egészére Kiterjedo konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetéség célja: hogy a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait, a kifelé iranyuld funkcidk megvalodsitdsdban és érje el a belsd szervezettsége és
hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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Az intézmény vezetdi megbeszélés: Az 6voda igazgatosaga rendszeresen havonta, (sziikség
esetén) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszElésrdl irdsban emlékeztetd
késziil(het).

Az 6vodavezetdség megbeszéléseit az dvodavezetd késziti el és vezeti.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK ELLENORZESI FELADATAI: vezetd beosztasu tagjai,
valamint a szakmai munkakozosség vezetdje / belso ellendrzés rendjében foglaltak szerint /
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. Tapasztalataikrol beszamoléasi kotelezettségiik van
kozvetlen vezetdjiik, vagy az intézményvezetd felé.

Beszamolasi kotelezettség: Az intézmény vezetdsége idokozonként, nyilvanos beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek az intézmény pedagogiai, gondozasi
munkajaval kapcsolatban.

Az intézményvezetdség tagjai kotelesek :

» az intézményvezet6ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagbégusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl, ha annak tartalmanak kozlése nem
kizardlag az 6vodavezetd feladata.

» az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok, technikai dolgozok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni a vezetOség felé.

Az 6voda dolgozoéi kérdéseiket, kéréseiket, véleményliket , javaslataikat szoban vagy irasban
/e-mail is lehet/ — akar egyénileg is- kdzolhetik az intézmény vezetdségével.

VI. 3. AZINTEZMENYVEZETO VAGY AZ ALTALANOS VEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az ovodavezetét akaddlyoztatisa esetén, tavollétében az dltalanos dvodavezetd- helyettes
helyettesiti,

AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE: AZ INTEZMENYVEZETOT AKADALYOZTATASA
esetén — az azonnali dontést igényld kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi
jogkorbe tartozo tgyek kivételével — teljes felelésséggel az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

Az ovodavezeto tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, azaz az ovodavezeto-
helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a
dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés)

Tartos tavollétnek mindsiil az egy honapnal hosszabb idétartam— ide nem értve az évi rendes
szabadsdgot. Amennyiben az intézményvezetd ¢évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd
(példaul kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), Ggy a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Egyideji tavollét: Az intézményvezeto €s a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités
az intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

Amennyiben az évodavezeté vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikilk sem tud az dvodaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni az alabbi sorrendet figyelembe
véve:
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1. Kijelolés szerint, annak hianya esetén a:

2. Kozalkalmazotti Tanacs Vezetdje, tavolléte esetén:

3. A magasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idore Kkinevezett
ovodapedagogus jogosult.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A Kkijelolt kozalkalmazott felel az intézmény biztonsagos miikodéséért.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tird iigyekben megbizott
6vono jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizés alkalomszerti.

Intézkedési jogkore: a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban- az intézmény
mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

A megbizott helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd és a vezeto-helyettes helyett.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan a foglalkozast tartd pedagogus felelds az 6voda mitkddésének rendjéért, valamint
6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

VI.4. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASRA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

VI. 4. 1. AZ INTEZMENY (OVODA) KOZOSSEGET: az ovodai, alkalmazottak, a sziilok és a
gyermekek alkotjak
> Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi , javaslattételi , véleményezési , egyetértési , dontési jogok illetik
meg.
» Az intézmény kiilonboz0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a
valasztott kozOsségi képviseldk segitségével az intézményvezetd fogja dssze .
» A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonb6zé értekezletek, forumok, bizottsagi
iilések, munkatarsi értekezletek, nyilt napok.
» Az O6vodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

VI1.4.2. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozé valamennyi kozalkalmazott
alkotja, amely odvodapedagogusokbol és a neveld-oktaté munkdt kizvetleniil segité
dolgozokbol tevodik ossze.

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartdé engedélyezése
alapjan megallapitott —munkakordkre az intézmény vezetdje alkalmazza. A sziikséges
létszamot a tdrvény altal eldirt és a zavartalan feladatellatas biztositasa hatarozza meg.

A teljes alkalmazotti kozosséget minden esetben az dvodavezetd hivja dssze.

Az értekezleten az Ovodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6voda munkajarol és
ismerteti:
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A nevelOk 6vodaba, csoportba vald beosztasat legkésdbb augusztus 15.-ig kell kozolni.

A napi, heti munkarendjiiket szeptember 1. illetve.15.-ig.

A nevelok csoportba valo beosztasanal a felmend rendszer érvényes / objektiv okok miatt,
6voda érdekbdl ettdl el lehet térni / valtott miiszakban

Lehetoleg biztositani kell, hogy azonos neveld parok foglalkozzanak harom éven keresztiil
a gyermekekkel.

A neveldk csoportba torténd beosztasanak dontési joga az 6vodavezetoe.

Hiany parok esetén a helyettesitési feladatot lehetdleg mindenki a sajat csoportjaban oldja
meg.

Az oOvodak zavartalan mikodése érdekében a mindenkor érvényben 1évd rendeletek
alapjan a sziikséges helyettesités kotelezd (6vondk, technikai dolgozok)

Az intézmény dolgozéi, munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Munkaidejiik nyilvantartasa havonta vezetett jelenléti iven torténik, melyet az
ovodavezeto altal e feladattal megbizott 6vodavezeté-helyettes havonta vagy spontan
ellendriz.

>

>

Az intézmény alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kdzalkalmazotti viszonyban allo
dolgozokbol tevodik dssze.

Az intézmény kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok / Mt., Kjt. és az ezekhez
kapcsolodo rendeletek / valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja 0ssze, mindazon esetekben,
amikor ezt a jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. A munkatarsi értekezletekrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

A neveldtestiilet €s a dajkak csoportja kozotti kapcesolattartas az 6vodai munka egészében
érvényesiil. Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoportovondi rendszeresen
megbeszélik a beosztott dajkaval .

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» akodznevelésrol sz616 torvényben meghatarozott fenntartoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

> Az alkalmazotti kdz0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
6vodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité dajkak,
iigyintéz6 ¢€s miszaki, kisegité dolgozok egyiittmitkodését.

EGESZSEGVEDELEM:

Az 6voda minden dolgozoéjanak kiilon jogszabalyban-a 33/ 1998.(VI. 24.)

NM - rendeletben eldirtak szerint munkakori egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton
kell részt venni (Munkavédelmi szabdlyzatban részletezve).
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VI1.4.2.1. NEVELOK KOZOSSEGE

Nevelotestiilet

>

>

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgusi munkakort betoltd
alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési — oktatasi - gondozasi  kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet a nevelési,oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
kérdésekben  dontési, egyébként pedig véleményezd ill. javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre , illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakdzOsségre. Az
atruhazott jogkor gyakorlgja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestillet az év folyamdn nevelési - évnyitd értekezlet nevelési- félévi
értekezlet €s nevelési — évzard értekezlet tart , melyet az intézményvezetd hiv dssze.
Az nevelési értekezletek idOpontjait, témajat az éves munkaterv tartalmazza.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil .

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 30% - a
kéri, illetve ha az 6voda vezetéje vagy vezetésége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiilet dontései , hatarozatai : - a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint - a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes , ha
azon tagjainak tobb , mint 50% -a jelen van . A nevel6testiilet dontéseit - ha errdl
magasabb jogszabaly masképp nem rendelkezik - nyilt szavazéassal , egyszerii
szOtobbséggel - 50%+1 - hozza. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a
neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet .

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része / tobbnyire az azonos
beosztasban dogozok / vesz részt egy — egy értekezleten.

A nevelotestiilet dontési jogkore

YVVVYVYVYYVY

A Pedagogiai Program, Hazirend és modositasainak elfogadasa,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

a nevelési intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

>
>
>
>

pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,

az altalanos vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
pedagbdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

munkakodzdsség-vezetdi megbizasrol.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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> A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezések:
> a szakmai munkako6zosség(ek)re: az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasa

soran, illetbleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4llo6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat,
=——> A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit:
» Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa

A neveldtestiiletre vonatkozo egyeb fontosabb intézkedések

A nevelOk 6vodaba, csoportba vald beosztasat legkésdbb augusztus 15.-ig kell kozolni.

A napi, heti munkarendjiiket szeptember 1. illetve.15.-ig.

A nevelok csoportba valo beosztasanal a felmend rendszer érvényes / objektiv okok miatt,
6voda érdekbdl ettdl el lehet térni / valtott miiszakban

Lehetdleg biztositani kell, hogy azonos neveld parok foglalkozzanak harom éven keresztiil
a gyermekekkel.

A nevel6k csoportba torténd beosztasanak dontési joga az 6vodavezetdé.

Hiany parok esetén a helyettesitési feladatot lehetdleg mindenki a sajat csoportjaban oldja
meg, illetve tartos tavollét esetén a helyettesités rendje szerint

Az 6vodak zavartalan muikodése érdekében a mindenkor érvényben 1évé rendeletek
alapjan a sziikséges helyettesités kotelezd (0vondk, technikai dolgozok)

YV VYV ¥V VVYV

VI.4.2.2. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE ES A NEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével
a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg .
A kapcsolattartas forumai - intézményvezetdség iilései

kiilonb6zo értekezletek,

egyéb megbeszélések
A neveldtestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleten valdsul
meg.

A nevelési év tervezett nevelotestiileti értekezletei:
» tanévnyito értekezlet,

> félévi értekezlet,

» tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

» az 6vodavezetd Osszehivja,

» anevelotestiilet egyharmada kéri,

» asziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet

elfogadja

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni (Formai, tartalmi
eloirasok: Iratkezelési szabalyzatban). A jegyz6konyvet az intézményvezeto, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméaban.
A forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg .

37



Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda

Az ovodavezetdség az aktudlis feladatokrol a folyoson elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg illetve
valasztott képviseloik atjan kozolhetik az 6voda vezetéségével.

Az 6vodapedagdgusok felett utasitasi joggal kozvetleniil az 6vodavezetd, az dvodavezeto-
helyettes rendelkezik (Munkakori leirasuk tartalmazza).

VI1.4.2.3. A NEM PEDAGOGUS-MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK
(4 NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZALKALMAZOTTAK)
» pedagogiai asszisztens: alkalmazasat az 6vodaban miikddd csoportszam alapjan a

Nkt.irja eld (1f6/3 csoport). Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott
munkarendben, a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva a csoportban dolgoz6
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi. Feladatait munkakori leirds hatarozza
meg.

» ovodatitkér : az 6vodavezet6hoz ill. 6vodavezetd helyetteshez kozvetlentiil beosztott
ligyintézo, feladatait munkakori leirds hatarozza meg.

» adajkdk : az 6vodaban 6nall6 csoportot alkotnak. Munkajukat az dvodavezeto altal
meghatarozott munkarendben, a gyermekek évodai napirendjéhez igazodva részben
onalldan szervezi, részben a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan
végzi. Feladataikat munkakdri leiras hatdrozza meg.

> karbantart6: az intézményvezetdhoz, helyetteshez kdzvetleniil beosztott alkalmazott
feladatait munkakori leiras hatarozza meg.

VI1.5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK, EGYUTTMUKODESET, KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJET, ESZREVETELET A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

VI1.5.1. ANEVELOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok
ellatasara. A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységlik iranyitasara, koordinalasra munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az
intézményvezetd irdsban biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval.

A megbizas meghosszabbithatd —legfeljebb 5 évre-.

A munkak6zosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

Feladatai:

> segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezésehez, ellendrzéséhez,
a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosuldsat, munkajuk soran javaslatot
tehetnek a nevelomunka valtoztatasara,
igényelheti szaktanacsado segitségét,
tamogatja a palyakezdd €s 0j pedagdgusok munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagogiai
program modositasara.

YVVVY 'V
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A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikon beliil :

>
>
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szakmai, modszertani kérdésekben segitik az 6voda, munkajat

részt vesznek az Ovodai oktato-neveld6 munka belsd fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszertisités/

részt vesznek a belsd értékelésben és ellendrzésben

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos

,, mérése ", értékelése

palyazatok irdsa, modszertani bemutatok szervezése, lebonyolitadsa

a pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges tervek, projektek készitése, eszkdzok
kivélasztasa

segitséget nyuUjtanak a belsd tovabbképzések megszervezésében és a  neveldk
Oonképzéséhez

segitséget nyujtanak az 6vodapedagdgusoknak a gyermekek Egyéni fejlodési naplojanak
vezetésében.

javaslatot tesznek, véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznaldsat

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zOsség az Ovodai nevelés programja az intézmény munkaterve és a
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott 1 évre szO0ld6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakdzosség tagjai
valasztjak.

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

0sszekotd a munkakodzdsség €s az intézmény vezetdje kozott,
adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsadoval
képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
képviseli a munkakozosséget, az intézmény vezetosége felé
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,
iranyitja a munkako6zosség tevekenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez,
ellendrzi a munkakodzdsségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,
Osszedllitja a nevelési program €s a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,
Evente egyszer irasban beszamol az 6vodavezetéje felé:

o A munkakdzosség éves munkajarol

o Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésérdl
» beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zdsség tevékenységerol,
» szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,
» véleményezi a vezetdi palyazatokat.

YV V ¥V VVVVVVY

Részletes feladatait megbizésa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett
munkak6zosség-vezetokkel a vezeté modosit.
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VI1.5. 2. GYERMEKVEDELMI FELELOS

Feladata:

>
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koordinalja a pedagdgusok prevenciés munkajat,

tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,
Elkésziti az éves munkaterv részeként az éves gyermekvédelmi tervet

segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
kapcsolatot tart a Csaladsegit6é Szolgalattal, Gyerekjoléti Kozponttal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel.
Kedvezményekkel kapcsolatos hatarozatok rendszerezése, lejarati hataridok
nyomonkovetés - jelzése a sziilo, az ovodatitkar és a vezetd felé.

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrol, hogy hol, milyen iddpontban kereshet6 fel.

V1. 6. A VEZETOK ES AZ OVODAI, SZULOI SZERVEZET, KOZOSSEG, VALAMINT A
KOZALKALMAZOTTI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

V1. 6. 1. Sziiloi Szervezet

>

>

A sziilék az Nkt.-ban meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziiloi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.
A munkako6zosség , més néven a Sziildi Szervezet jarhat el az intézmény valamennyi
szllojének a képviseletében , amelyiket az intézménybe felvett gyermekek
sziileinek tobb, mint 50%-a valasztott meg .
A csoportok Sziil6i Szervezetét az egy csoportba jar6 gyermekek sziilei alkotjak .
A csoportok SzSz -e a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak :

» elnok - elnokhelyettes - tagok
Az O6vodai csoportok csoport Sziildi Szervezetei kérdéseiket, véleményeiket
javaslataikat a valasztott csoport Sziildi Szervezet - elndke éltal kozvetleniil, vagy az
ovodapedagdgus segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez .
Az Sziiléi Szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve a Sziiléi Szervezet
vezetdsége . (Tagjai: A csoportok sziilok dltal valasztott Sziiloi Szervezet elndkei ,
helyetteseik)
Az intézményi szintli Sziild1 Szervezet vezetdjével az intézményvezetd vagy a vezeto-
helyettes , a csoportszintii ligyekben a csoport Sziiléi Szervezetének képviseldivel az
ovodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az oOvodai sziildi szervezetet az 6voda vezetdjének nevelési évenként legaldbb egy
alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol,
tevékenységérol.
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VI1.6.1.1. A SZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT j0QoK :

» A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érél, tgyrendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl maga dont.

» Képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében .

» Véleményezi, elfogadas és jovahagyas eldtt az 6voda pedagdgiai programjat,
hazirendjét, SZMSZ-t, és az éves munkaterv €s beszamolo sziiloket érintd
részét .

» Veélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel
kapcsolatos valamennyi kérdésben (a sziildket anyagilag érint6 ligyek, sziiloi
értekezlet napirendjének kialakitasa, 6voda csalad kapcsolattartdsanak rendje,
stb).

» Kezdeményezheti az 6vodaszék 1étrehozasat .

VI.6.1.2. A SzULOI SZERVEZET VEZETOJENEK FELADATA:

» A hataskorébe utalt jogkoreit-amennyiben van eldreirt hataridé- a
rendelkezésre allo idén beliil gyakorolja.

» Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

» Tanacskozasi joggal vehet részt nevelGtestiileti értekezleten.

» A sziil6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden
esetben koteles irdsban nyilatkozni.

VI1.6.2. ASZULOI SZERVEZET ES AZ INTEZMENYVEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elnoke az egyiittmitkodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv €s a sziilé1 szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladatai, melyek az ovodai Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
» Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
> Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

VI.6.2.1. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

> A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon
napirendi pontjainak targyaldsara, melyekben a sziiloi szervezetnek
véleményezési joga van

» Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente
tajékoztatja az intézményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

» A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik.
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V1. 6. 3. ASZULOI SZERVEZET ES AZ INTEZMENYVEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

VVVVY VY
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FORMAJA

Szobeli, személyes megbeszéElés, tandcsadas szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

Kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek;

Munkatervek egymdasnak valé megkiildése;

Ertekezletek, iilések;

A sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre;

A nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére;

frasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz;

Azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozatok kivonatok);

A sziildi szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek;

A sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

VI1.6.4. ANEVELOK ES SZULOK KOZOSSEGE

Az 6voda egészének életérdl, az 6vodai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

az 6vodavezetd:
- oOvodai sziiloi értekezleten,
- a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
- Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézmény vezetdje, a csoport
ovondje, a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.
az 6vodai csoportok pedagogusai:
- az 6vodai csoport sziil6i értekezletén,
- személyesen, tajékoztatjak a sziiloket.

A sziildi értekezleteket és nyilt napokat az intézményi munkaterv évenként tartalmazza.

A gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

kirandulasok, tarak
k6z0s munka délutanok
ovodai rendezvények.

» csaladlatogatasok (ha a sziild hozzajarul),
» szil6i értekezletek,

» fogado orak (elére egyeztetett idopontban),
» nyilt napok,

» faliujsagok,

>

>

>

A sziloi értekezletek, és nyilt napok iddpontjat az intézményi munkaterv évenként
tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetéségével, neveldtestiiletével vagy
Sziil6i szervezettel.
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A sziilék és mas érdeklodok az o6voda pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikddési
szabalyzatardl, Intézményi mindségiranyitasi rendszerérél és hazirendjérél az &6voda
vezetdjétdl az ovodai munkatervben évenként meghatarozott 6vodavezetdi fogaddorakon
kérhetnek tajékoztatast.

A fent nevezett dokumentumok minden érdekl6dé szamara elérheté, megtekintheto.
Ezek egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

az 6voda fenntartdjanal,

az ovoda irattaraban,

az 6voda vezetdjénél,

ovodapedagdgusoknal (PP csoportonként 1db.)

az 6voda honlapjan

VVVYY

VI. 6. 5. KOZALKALMAZOTTI TANACS,

(A kézalkalmazotti szabalyzat részletesen szabalyozza.)

A Kozalkalmazotti Tanacs ¢€s az intézményvezetd munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds , a tdjékoztatas , a Kozalkalmazotti
Szabalyzat modositasanak el6készitése a KT elndke és a kijelolt helyettes feladata.
Véleményezési jogkort gyakorol .

Véleményezése kiterjed:

a kozalkalmazotti képzéssel 6sszefiiggd tervekre,

a gazdalkodasbol befolyo bevételek felhasznalasara,

a munkarend kialakitasara,

az éves szabadsagolasi tervre,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatodi intézkedés tervezetére,

a munkaltato bels6 szabalyzatanak tervezetére,

a korkedvezményes nyugdijazéasra, a megvaltozott munkaképességli kdzalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo elképzelésekre.

A reprezentativ szakszervezetek ¢és az intézmény vezetd munkakapcsolatit a
Kollektiv Szerzddés rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajekoztatds, a Szerzodés
modositasanak eldkészitése a kijelolt helyettes feladata.

» Egyetértési jogkort gyakorol.

YV VVVVVVYVY

A KOZALKALMAZOTTI TANACS ES AZ INTEZMENYVEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézményvezetd a kozalkalmazotti tanacs véleményezési és egylitt dontési jogositvanya
gyakorlasa érdekében:
» szobeli tajékoztatast ad,
» iratokat rendelkezésre bocsat,
> koz0s targyalasokat kezdeményez, illetve a kozalkalmazotti tanacs
kezdeményezésére kozos targyalason képviselteti magat.

VI. 6. 6. A GYERMEKEK KOZOSSEGE

Az azonos csoportba jard6 gyermekek ovodai csoportkdzosséget alkotnak . Az o6vodai
csoportkozosségeket két dvodapedagogus vezeti . Munkabeosztisukat az éves munkaterv
tartalmazza. Az 6vodapedagdégusok munkajat a dajkak segitik.
Az 6vodai pedagogust a csoport vezetésével, az 6vodavezetd bizza meg.
Az ovodai pedagogusok a tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.
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VIl. AZ OVODA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény zavartalan muikodése, a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi,
gyermekvédelmi ¢és szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kapcsolattartas az intézményvezetd, vagy megbizottak utjan valosul meg.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az 6vodai munka megfeleld szintii irdnyitdsanak érdekében az 6voda vezetéségének allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

VII.1. A FENNTARTOVAL

A fenntartonak telefon, fax, levél, e-mail formajaban szobeli vagy irdsos tajékoztatast
nyujtunk. Kotelezéen megkiildjiik a kiilonboz6 statisztikai, taniigy-igazgatasi jelentéseinket,
valamint a neveld testiilet altal elfogadott munkatervet, a beszamolot, egyéb kért
dokumentaciot. A kdznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kitelezhetd arra,
hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszdmoljon a fenntartonak (évvégi
beszamolo).

A kapcsolattartas formai és mddjai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli utasitasok, beszamolok,

egyeztetd targyalasok

iinnepélyeken valo részvétel

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
tarsintézmények rendezvényeinek latogatasa

YVVVVYY

A kapcsolattartas tartalma, gyakorisaga:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos. Elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
» az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysegére (elsdsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatoé kedvezményekre stb.);
» az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossagra
hozasa;
* Az intézmény ellenOrzésére:

o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbal,

o szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyod gyermek- €s
ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a tanul6 és gyermekbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében, az intézményben folyo
szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti is lehet: az intézmény SZMSZ-nek,
héazirendjének , valamint a MIP és a pedagdgiai program azon rendelkezéseinek, amelyekbdl a
fenntartora tébblet kotelezettség harul, a fenntarto, miikodteto egyetértése sziikséges.

Kapcsolattarto: ovodavezetd vagy az daltalanos vezetds-helyettes
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VII. 2. A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Az 6vodai élet alatt a Gyermek és Ifjusagvédelem Intézményei, a Pedagégiai
Szakszolgalatok (Nevelési Tandcsado, Specialis képességeket Vizsgaldo Szakértoi
Bizottsagok, pszichologus, logopédus, ...), az Egészségiigyi Szakszolgalatok (orvos,
szakorvosok, védond), a gyermekek nevelését specialis szakismereteikkel eldsegitik.

A Gyermek - és Ifjusagvédelem Intézményeivel kapcsolatos konkrét, szintenként
meghatarozott feladatokat Pedagégiai Programunk tartalmazzaaz o6vodapedagogusok,
gyermek-és ifjusagvédelmi felelés, valamint az intézményvezetésre vonatkozoan.

VII. 2. 1. A KAPCSOLATTARTAS TARTALMA, GYAKORISAGA A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL:
Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

» agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

> a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani,

» esetmegbeszélésre tart igényt,

» aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, irdnyitasa az intézményvezetd vagy az
altala megbizott személy (6vodavezetd-helyettes és/vagy a gyermekvédelmi felel6és) feladata.
Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel konzultacié/beszamolas sziikséges
az intézményvezetovel.

A gyermek veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermekvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében a gyermekvédelmi felelds folyamatos kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalattal , amelyrdl az intézményvezetonek rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartast vezetdi szinten az intézményvezetd tartja. A kapcsolattartds formdja a
kolesonds tajékoztatas.

Az 6voda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.

Hatarozatlan id6tartamt Egyiittmiikddési megallapodas alapjan  szocialis segito
meghatarozott idoben tartdozkodik az intézményekben. Az egyiittmiikddési megallapodasnak
megfelelden az intézmény lehetdve teszi €s tdmogatja, hogy a delegalt szocidlis segitd a szakmai
eléirasoknak megfeleléen végezhesse tevékenységét, biztositja a szocialis segitd rendszeres
bejutasat és ott-tartozkodasat az intézményben, ezzel parhuzamosan biztositja szamara a szakmai
autonomiat.

Az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

» a Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd Szolgalat, Gyamiigyi hivatal cimének és
telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetové téve a kdzvetlen
elérhetdséget,

» aszocialis segit6 révén a csaladoknak nyujthatd hatékonyabb segitségadas
lehetdségeinek feltarasa, megszervezése

» eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté: gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, szocialis segité, ovodavezets vagy
az altalanos vezeté-helyettes
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VII. 2. 2. AKAPCSOLATTARTAS TARTALMA, GYAKORISAGA A CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL:

Az intézmény azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

» agyermek, illetve a csalad veszélyeztetettségét tapasztalja,

» a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megoldani,

» esetmegbeszélésre tart igényt,

» aszolgalat, illetve a Gyamhivatal beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, irdnyitasa az intézményvezeto vagy az

altala megbizott személy (6vodavezet6-helyettes és/vagy a gyermekvédelmi felelés) feladata.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

» értesités (irasban, telefonon) — ha az intézmény a szolgalat, gyamiigyi hivatal
beavatkozasat sziikségesnek latja,

» esetmegbeszéElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

» a Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyamiigyi hivatal cimének
¢s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen
elérhetdséget,

» eléadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

» hivatalos megkeresésiikre adatot, jellemzést szolgaltatunk

Kapcsolattarté: ovodavezetd, gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, ovodavezetd vagy az
daltalanos vezeti-helyettes

VII. 3. TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS
BIZOTTSAGGAL ES A HELYI SZAKSZOLGALATTAL

VI1I.3.1. AKAPCSOLATTARTAS TARTALMA, GYAKORISAGA A HELYI SZAKSZOLGALATTAL
/NEVELESI TANCSADO/:

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a
Nevelési Tanacsadd vezetdjével, munkatarsaival. Az egyiittmiikodésért a gyermekkel
kozvetleniil foglalkoz6 pedagogus, valamint a gyermekvédelmi felelds kozos feleldsséggel
tartoznak. A gyermek fejlesztésének érdekében, iskolara vald alkalmassaganak,
iskolaérettségének elbiralasaban sziikség szerinti a kapcsolat felvétele , a kapcsolat tartasa.
A kapcsolattartas formaja: elsdsorban eseti, mely kiterjed:
> gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére;
> az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;
> a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;
> az ovodavezetd konzultacids kapcsolatot tarthat, megéllapodhat az egyiittmiikodés
formaiban a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
> az ovodavezetd konzultacids kapcsolatot tarthat, kérhet azon gyermekre vonatkozoan,
akinél felmeriilhet a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag vizsgalatanak lehetdsége a kiilonleges bandsmodot igénylo gyermek, ezen
beliil a sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag megallapitasara vonatkozdan
(tapasztalatcsere, egymas véleményének kikérése, sziikség szerint a TKVSZRB
vizsgalatanak kérelme).
Kapcsolattarto: ovodavezets
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VII. 3.2. AKAPCSOLATTARTAS TARTALMA, GYAKORISAGA A TANULASI KEPESSEGET
VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS BIZOTTSAGGAL:

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében - a kiilonleges bandsmaodot igényld
gvermek, ezen beliil a sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossdg megallapitasara vonatkozoan
sziikség szerint kozremiikodik a TKVSZRB vezetdjével, munkatarsaival.

A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex —orvosi, pedagdgiai, gyogypedagdgiai, pszichologiai-vizsgalat
alapjan.

A szakértdi és rehabilitdacids bizottsdgok feladatai:

> a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslattétel a gyermek kiilonleges gondozas
keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formdjara és helyére az ellatashoz sziikséges
pedagogiai szolgalatra;

» vizsgalni akiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

A felsorolt feladatok tekintetében az 6voda alapité okirata az iranyadé

(Az ovodai nevelés keretein beliil a sajdtos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, elldtdsa).
A kapcsolat felvétel és tartas a vezeto feladata.

A kapesolattartids formdja:

= Ovoda altal (Nevelési Tanacsadoval torténd elézetes konzultacio alapjan) vizsgalat kérés azon
gyermekre vonatkozoan, akinél felmeriil/het a kiilénleges bandsmaod, ezen beliil a sajatos
nevelési igény, illetve fogyatékossag megallapitésa.

» Az 6voda alapito okirata szerint beintegralhatd SNI-s gyermek fejlesztése a szakértoi
szakvélemény alapjan egyéni fejlesztési terv vezetésével (a sajatos nevelési igényhez igazodo
szakember altali szolgaltatas igénybevétele)

» Kontroll vizsgalat kérése a szakért6i szakvélemény alapjan

Kapcsolattarté: ovodavezets

VII. 4. AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

A kapcsolattartas tartalma, gyakorisaga:

A nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségligyi
vizsgalatok megszervezése.

A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn az
egészségligyi szolgaltatoval és segitségével megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatat. A kapcsolattartas a vezetd feladata.

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az o6voda orvossal, fogorvossal, szemorvossal €s a
veédoéndvel..

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az oOvoda fenntartdja
megallapodast kot a rendeldintézet vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell: a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az
alabbi teriileteken az Nkt. 25.§ (5) és 69.§ (2) j), a 26/1997. (1X. 3. ) NM valamint az 51/1997. (XII.
18.) NM rendelet figyelembevételével:

> fogaszati sziirévizsgalat, évente legalabb egy alkalommal az Ovodaban
/Nkt. 25.§ (5) és 69.§ (2)j)/. A vizsgalat idGtartama alatt az intézmény feliigyeletet biztosit.

> A szemészeti és altalanos gyermekorvosi sziirévizsgalatot évente legalabb egy alkalommal a
gyermek hdzi vagy gyermekorvosa végzi rendeldjében. | az 51/1997. (XIl. 18.) NM rendelet
alapjan/ A kotelezd vizsgalatokra a sziild kiséri el gyermekét. A hazi illetve gyermekorvos minden
nevelési év végén ( majus-junius) igazoldst allit ki és megkiild az 6voda részére arra vonatkozoan,
hogy a gyermek részt vett a szemészeti és az dltalanos sziirévizsgalaton.

» a gyermekek a védond altal végzett higiéniai — tisztasagi sziirGvizsgalatat, valamint
egészségvédelmi, -nevelési feladatok ellatasa negyedévente, illetve igény és sziikség szerint.

A kapcsolattartas formajat, médjat a torvény altal eldirt és az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint célszerii rendezni. Az 6voda orvos, fogorvos, szemorvos, védond elérhetOségét a

nevelési év elso sziildi értekezletén ki kell hirdetni.

Kapcsolattarto személy : ovodavezets, 6vodavezetd-helyettes
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VII.5. AHELYI ALTALANOS ISKOLAKKAL:

A kapcsolattartas tartalma, gyakorisaga:

Az egyiittmiikodés célja : egymas munkdjanak megismerése , kiegészitése , a gyermekek
iskolai beilleszkedésének segitése, konnyitése . Az éves munkatervben rogzitjiik a
kapcsolattartas formajat, idépontjait, feleldseit.

Gyakorisaga: minden nevelési évben iskolai beiratasok eldtt (nyilt napok), illetve
alkalmanként.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddijai:

Kolcsonos latogatasok (6vodai-iskolai nyilt napok);

Szakmai forumok (pl: varosi szintii munkakdzosség/ek);

Rendezvényeken, linnepélyeken vald részvétel;

A nevelési év kezdetén egyiittmitkddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
Volt 6vodasokkal kapcsolatos nyilt napokra (nyomon kdvetés)

Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

VVVYYY

Kapcsolattarto: ovodavezeto és az adott évre megbizott ovodapedagogus, ovodapedagogusok

VII. 6. AZ OVODA ES KOZMUVELODESI INTEZMENYEK KAPCSOLATA

E kapcsolaton elsdsorban a ,,Balatonfiired Kulturalis Nonprofit kft”-vel és a ,,Varosi
Konyvtarral” valo kapcesolatot értjiik.
A kapcsolattartas tartalma:
» A nevelé —oktatd munkahoz kapcsoldodoan kapcsolatot tartunk a kozmiivelddési
intézményekkel.
> Sajatos lehetéségeiket, a gyermekek életkori sajatossagaihoz, érdeklodésiikhoz
igazodoan alkalmazzuk, igénybe vessziik.
A kapcsolattartas formaja, gyakorisaga:
» szinhaz, mozi, muzeumok latogatasok, foglakozasok
» gyermekprogramok, vetélkedok
» Kapcsolattartasunk alkalomszerii, eseményekhez, rendezvényekhez kapcsolodik.

Kapcsolattarto: ovodavezeto és az adott évre megbizott ovodapedagogus, ovodapedagogusok

VII. 7. AZOVODA ALAPITVANYANAK KURATORIUMA

E kapcsolaton az ,,Ovdrosi Ovoda Gyermekeiért” alapitvany kuratoriuméaval vald
kapcsolattartast érjiik.
A kapcsolattartas tartalma: az alapitvany céljainak és az ezek megvalositasa érdekében
kifejtett tevékenységre iranyul.
Célja: A Balatonfiiredi Ovdrosi Ovoda fejlesztése, az oktato-nevelé munka feltételeinek
javitasa, kulturalis és szabadidds programok tamogatasa (pl: kirandulasok).
Ezen beliil:
» A nevel6-oktatdo munka anyagi, technikai feltételeinek javitasa, miiszaki, technikai
(szédmitastechnikai) berendezések beszerzése, meglévok cseréje, bovitése;
» A szakmai ismeretek bovitéséhez, meguljitasahoz sziikséges tovabbképzések, szakmai
napok tamogatasa;
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» Az O6voda éplileteinek ¢és udvarainak korszeriibbé, balesetmentesebbé, gyermek
kozelibbé, az EU-s eldirasoknak megfelelobbé, esztétikusabba tétele;

» A fejlesztés teriileteihez kapcsolodd eszkozok beszerzése (pl: gyermek- és szakmai
konyvek, babok, zenei eszk6zok, €¢losarkok, stb.);

» Udvari jatékok, eszk6zok beszerzése (pl: maszoka, kerti padok-asztalok).

A kapcsolattartas formaja, gvakorisiga:
» Kuratériumi ilések a térvény altal elbirtak szerint (évente legalabb egyszer), sziikség
szerint
> Eves szakmai, pénziigyi beszamolok a kuratorium tagjai, sziilék felé
Kapcsolattarto: ovodavezeto, kuratorium elnoke

VIIl.8. AZEGYHAZAKKAL:

A gyermekek szdmara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek igénye van.
A vezet0 kotelessége a fakultativ szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellendrizni.

A kapcsolattartas tartalma:

Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3.
§ 8) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A Kkapcsolattartas formaja. gyakorisaga:
> KATOLIKUS, REFORMATUS ES EVANGELIKUS HITOKTATAS: HETI 1-1-1 ALKALOMMAL

Kapcsolattarté: ovodavezetd, dltalanos vezetd-helyettes

VII. 9. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS

A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata. Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
Szaktanacsadas. PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

A kapcsolattartas tartalma:

A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

A PSZ kdnyvtaranak, médiataranak hasznalata. Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
Szaktanacsadas. PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

A kapcsolattartas forméaja, gyakorisaga:

Szakmai napok szervezése az 6vodaban

A PSZ altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken valo részvétel
Szaktanacsadas

A PSZ kdnyvtar és médiataranak hasznalata

Alkalmanként és sziikség szerint.

VVYVYYYVY

Kapcsolattarto: évodavezetd, ovodapedagogusok

49



Szervezeti Miikodési Szabalyzat — Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda

VI1I1. Az OVODAI (JOGVISZONY) ELHELYEZES, SZUNETELES, MEGSZUNES
ALTALANOS SZABALYAI - KIVETELES ESETEI

VIII. 1. AZ 6VODAI FELVETEL, BEIRATAS:
A beiratas eljarasrendje kiilon szabalyzatba foglalt.

VIl 1. 1. AZ OVODA — a fenntartoé altal meghatarozottak szerint, a torvényi el6irasok
figyelembe vételével — az dvodai jelentkezés helyét, idejét, és modjat a hatarido elétt legalabb
30 nappal koteles nyilvanossagra hozni.
Az 6vodai nevelés igénybe vétele 3 éves kortol kotelezd. A beiratkozas a fenntartd altal megjelolt
idépontban (aprilis 20. és majus 20. kozott), helyen és modon torténik. Ett6l indokolt esetben az
intézmény vezetdjének hozzajarulasa alapjan el lehet térni.
A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
sziil6je dolgozik.
A felhivasban kiilon ki kell térni a harom éves kortol kotelezé 6vodai beiratasara is.

A nyilvanosséagra hozatal médja:

> ovodai faligjsag

Polgarmesteri hivatal, Onkormanyzati, intézményi honlapok
Gyermekorvosi-, védéndi rendel6k
Helyi jsag, tv, stb

Y V V

A nevelési év folyvaman torténé at- vagy felvétel esetén a sziild kéri az illetékes 6vodavezetdt az
o6vodaba valo at- vagy felvételre, a sziikséges iratok bemutatasa és a bejegyzés utan a gyermek
jogviszonyba / Nkt. 49. § (1)/ kerill az 6vodéaval. Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon
létre. A gyermek az Ovodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve
gyakorolhatja. A jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd
nevelési év megkezdéséhez kotheti /Nkt. 49. § (3)a) /

VIII. 1. 2. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjiig a harmadik életévét

betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason kell részt vennie.
A sziil6 — targyév aprilis 15-éig benytjtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
kiilonos méltanylast érdemld esetben ujabb kérelem alapjan, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek 6todik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond, tovabba
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében szakorvos rendelhetd ki.

Tart6s gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is
benytjthato. Az eljaras idétartama 6tven nap.

A tartos gyogykezelésre vonatkoz6 adatok, tovabba a gyermek specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai az 6voda és az
egészségligyi szakellatd kozott tovabbithatok (kiilonleges adatok) /Nkt. 41. § (8) a) /

A kozigazgatasi pert a dontés kozlésétol szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani.

A felmentést engedélyez6 szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg./Az Nkt. 8. § (2)a) /
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VIII. 1. 3. Felvételt nyerhet tovabba az a gyermek is, aki a 3. életévét a felvételétol
szamitott féléven beliil betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen, ill. a felvételi korzetben
talalhato 3 éves és annal 1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

VIII. 1. 4. Felvételt nyerhet azon kiemelt figyelmet igénylé gyermek, - ezen beliil kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek-, akinek Ovodai nevelését az Ovoda Alapitdé Okirataban
meghatarozottak szerint az intézmény fel tudja vallalni (a gyermekrdl szolo szakértoi véleményt
sziikséges bemutatni a beiratdskor).

VIII. 1.5. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a szerint
jogosult a napkozbeni ellatas igénybevételére az a kisgyermek, akinek felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziiléje dolgozik.

VIII. 1. 6. H4 4 GYERMEK BELEP A TANKOTELES életkorba az Nkt. 45. § (2) bekezdése szerint: ,,A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé
valik.

A sziilo kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig oOvodai nevelésben vehet részt. Sziill6i kérelem hianyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatdosag is kezdeményezheti. A
sziilé, a gyamhatosag a kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-aig
nyujthatja be a felmentést engedélyezo szervhez. Az eljaras iigyintézési hatarideje 6tven
nap. A sziild kérelme aldtdmasztidsdra kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatamaszt6 6vodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor
csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziildi kérelem benytjtasara
nyitva all6 hataridé eldétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd
részvételét javasolja, a sziild1 kérelem benyujtasara nincs sziikség.”

Ha a gyermek az iskoliba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyez6 szerv a sziillé6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)—(6f)
bekezdésében foglaltakat.”

(2) a)—.... a sajatos nevelési igényii, vagy beilleszkedési, tanulsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek szadmiara az oOvoda a szakértdi bizottsdg 4altal javasolt
fejlesztéseken tul, a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi,
lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott
foglalkozasokat biztosit.”

VIII. 1. 6. 1. A felmentést engedélyezod szerv dontése elleni jogorvoslat

Ha a sziil6 nem ért egyet a felmentést engedélyez6 szerv dontésével, a kdzigazgatasi
birdsagnal keresetet indithat.

Az 1 rendelkezés kimondja, hogy a birosag a keresetlevelet, a birdsaghoz torténd érkezésétol
szamitott harminc napon beliil biralja el, a hatdrozatat ugyanezen hataridon beliil foglalja
irasba ¢€s a felek részére kézbesitse [Nkt. 8. § (2d) bek., 45. § (6e) bek.], annak érdekében,
hogy a jogerds birdsagi dontés a nevelési €v, tanév elsd napjaig megsziilethessen.
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VIII. 1. 7. AZ OVODAI FELVETELI , vagy atvételi kérelem elbiralasakor irasban (illetve sziil6i kérés
esetén e-mailen) értesiteni kell a sziil6ét, atvétel esetén ,,forma nyomtatvanyon” és az elozé 6voda
vezetdjét.

Az 6voda dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést részben , vagy teljesen elutasitja .

A hatarozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmaznia kell a jogorvoslattal
kapcsolatos tajékoztatast is.

VIII. 1. 8. A KOTELEZO FELVETELT biztositd 6voda a fenntartd altal kapott nyilvantartas , vagy a
szakértdi vélemény , ill. hatarozat alapjan a felvett gyerekekrdl nyilvantartast vezet. Ha a gyermek
évkozben 6vodat valtoztat a nyilvantartds a tovabbiakban - az atado ovoda értesitése alapjan - az
atvevo ovoda feladata.

Tiljelentkezés esetén a korzethataron beliil €16 gyermek fel-és atvételének feltétele, hogy a sziilo
igazolja, hogy gyermeke lako -, illetve tartdzkodasi helyén az dvodai beiratas els6 hatarnapjat
megel6zéen harom honapnal régebb ota életvitelszeriien lakik.

VIII. 1.9. AZ OVODAS GYERMEK FEJLODESENEK NYOMONKOVETESE

»

Az O6vodaba felvett gyermek fejlodését az ,,Egyéni fejlédés nyomon kiovetése
dokumentumban rogzitjiik. A fejlodés, a megfigyelés eredményeit az 6vodapedagoégusok évente két
alkalommal (januar -junius) tablazatos formaban rogzitik. A fejlédés nyomon kovetése az alabbi
teriiletekre terjed Ki: egészségi dllapot, értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodés,
gondolkodasi miiveletek, finom - motorika, érzelmi-, akarati, és szocializdcios fejlédés, tovabba a jaték
¢és a gyermeki munka.

Rogzitésre keriilnek a gyermek fejlesztési adatai, a beszoktatas tapasztalatai (bemeneti allapot),
intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplo bejegyzéseit ismertetjiik a sziilovel, aki azt
alairasaval igazolja a Fejlodési naploban (évente két alkalommal).

A fejlédési naplo tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Pedagogiai Program tartalmazza.

A kimeneti dllapot mérésére (iskolaba lépok) nevelbtestiiletiink a”Fejlettségi jellemzok 6vodaskor”
végén elnevezési dokumentumot alkalmazza a kimeneti allapot (iskoldba lépdk) szamszerisitett
mérésének céljabél. A mérés szempontjai 4 teriiletre terjednek ki (értelmi; kommunikaicio,
anyanyelv, testi és mozgas, szocidlis, érzelmi), melyek raépiilnek, illetve dsszhangban vannak az
Egyéni fejlodesi naploban az évek soran rogzitett megfigyelések eredményeivel. A fent emlitett
tertiletek ala tart6zo6 kérdések mellett 1- 5 —ig terjedo értékelési skalat rendeltiink.

A méroélap tartalmazza: az iskolaba 1épés és a mérés idopontjat, a mérési teriileteket, a mérés
szempontjait és a hozzajuk rendelt értékeket, tovabba az irasbeli értékelés lehetoségét a fejlesztési,
korrekcios javaslatokra vonatkozdan.

A mérés teriiletei: értelmi; kommunikacio, anyanyelv; testi és mozgas, szocialis, érzelmi

Fejlesztési javaslat elkészitését a sziil6 az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti az dvodatol. A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles
elkésziteni és atadni a sziilének.

Az ovodai fejlesztési javaslat elkészitésének alapja a gyermek egyéni fejlodési naploja és
a”Fejlettségi jellemzok 6vodaskor végén” hasznalt dokumentumok.

A tajékoztato jellegli javaslat tovabbitasa az iskola felé a sziil6 feladata.
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VIII. 2. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

Hianyzasok rendje: Az 6vodaba felvett gyermek koteles rendszeresen 6vodaba jarni. A tdvolmaradas
igazolasanak szabalyait minden sziil6 koteles betartani.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozdsoktdl tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.

A gyermek hidnyzasanak bejelentése: a hianyzast megel6z6 napon, a hianyzas els6 napjan illetve az
ismételt dvodaba jarast a visszaérkezés elétti napon kell jelenteni. Hidnyzas esetén a sziilé 10%-ig
személyesen, vagy irasbeli lizenetben (6vondk: sms, messenger, viber; ovoda: faliujsagon elhelyezett
fiizet, e-mail) értesitse az 6vodat.

VIII. 2. 1. A GYERMEKEK OVODAI TAVOLMARADASAT az 6vodai mulasztasi naploba a foglalkozast
tartd ovodapedagogus, koteles bejegyezni a nap megkezdését kovetden, valamint a havi mulasztast a
honap elteltével Gsszesiteni.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt haladéktalanul, de legkés6bb a tavolmaradas
napjan lehetdleg reggel 10 - oraig be kell jelentenie a sziilének.

Elbzetesen be nem jelentett hianyzas esetén, valamint betegség gvanijaval hazakiildott gyermeket
wEgészséges, kozosségbe mehet” orvosi igazolassal tudjuk csak fogadni az 6vodaban.

VIII. 2. 2. A GYERMEK TAVOLMARADASA: ha a gyermek tavol marad, mulasztasat igazolni kell .
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni ha:

» a gyermek betegségét orvos igazolja, ha az orvos a gyermeket az dvodalatogatastol eltiltja,

> a gyermek, - a sziil6 irasbeli kérelmére (Ovodavezetd felé benyujtott) - engedélyt kapott a
tavolmaradasra (pl.: wutazas, iskolai Oszi, tavaszi, nyari sziinet idején, szombati
munkanapok...stb.) /Hazirend 1. sz melléklet/

» sziléi igazolassal, ami nevelési évenként maximum 35 nap lehet (irasban benyujtott)
/Hézirend, 2. sz melléklet/

» a gyermek, hatosagi intézkedés, felmentési eljaras (jegyzd) vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni.

VIII. 2. 3. ATAVOLMARADAS IGAZOLASA

o Ha a gyermek betegség miatt hianyzik , akkor betegségét , ill. azt a koriilményt , hogy
egészséges az orvos altal kell igazolni.

o A mulaszté gyermek Ovodaba jovetelének elsé napjan - a mulasztasrél irdsos igazolast
kériink . Az igazolasokat az érdekelt 6vodapedagogusnak kell atadni .

VIII. 2. 4. IGAZOLATLAN MULASZTAS

Barmilyen indokbodl torténd be mem jelentett hianyzas, illetve az orvosi igazolas elmaradasa
igazolatlan hianyzasnak mindésiil, mely hatranyos kovetkezményekkel jar.

Hosszabb idétartamia (5, 10, 20 nap) igazolatlan hianyzasok eljarasrendjét a Hazirend
tartalmazza.
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VIIl. 3. AZ OVODAI ELHELYEZES SZUNETELESENEK, MEGSZUNESENEK

ALTALANOS SZABALYAI

VIII. 3. 1. SZUNETEL AZ OVODAI JOGVISZONY HA : a gyermek az évodaba jarasi kotelezettségét
kiilfoldon teljesiti, a sziilo altal bejelentett naptol /Nkt. 91. § (4)/

VIII. 3. 2. MEGSZUNIK AZ OVODAI ELHELYEZES, HA :

>

>

Y

Y VVYVY

a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan a sziilé irasban bejelenti, hogy gyermeke
kimarad, a bejelentésben megjel6lt napon,
az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az Ovodavezetd- a szilé eredménytelen

felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan - megsziintette, a megsziinés
targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,

a felmentést engedélyezo szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol
torténd kimaradasara,

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

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

a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a

8. életévét betolti.
ha nevelési —oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

Nem sziintethet6é meg az 6vodai elhelyezés abban az esetben, ha:

a gyermeket a gyamhatosagi intézkedésére vették fel,
a gyermek iskolai életmodra elkészit6 foglalkozason vesz részt,
a gyermek hatranyos helyzetii.

Ha az 6vodai nevelés megsziinik, a gyermeket torolni kell az 6voda nyilvantartasabol
(KIR, felvételi —és mulasztasi naplo, csoportnaplo).
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IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

IX. 1. ALTALANOS ELOIRASOK

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ. mellékleteiben talalhato
munkavédelmi szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas és tizriado terv
rendelkezéseit.

EGESZSEGVEDELEM: Az o6voda minden dolgozéjanak Kkiilon jogszabalyban-a 33/
1998.(VI. 24.)_NM- rendeletben eléirtak szerint munkakori egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalaton kell részt venni.

» A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

» A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

» A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az dvodat.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

» Minden pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

IX. 2. AZ INTEZMENY OVODAPEDAGOGUSAINAK FELADATAI

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
Az ovodapedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek elhdritdsaval, a szlilé és sziikség
szerint mas szakemberek bevonasaval.

» A nevelék az oOvodai foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset — megeldzési szabalyokat
a gyermekekkel betartatni.

» Gyermek, valamint gyermekcsoport feliigyelet nélkiil NEM MARADHAT!

» Az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

» A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy évodapedagogust
¢s egy dajkat kell biztositani.

> Ovodan Kiviil szervezett programokon és kozlekedési eszkoz igénybevételével
torténé kirandulasok alkalmaval a sziilo irasbeli hozzajarulasat nevelési év
kezdetén, illetve az utazas elott az 6vodapedagogusoknak be kell szerezniiik.

A dokumentumot at kell adni a vezetének az irattar részére. Masodpéldanyat a
csoportnaplo mellékleteként kell megorizni.

» Az 6vodai foglalkozasokra a pedagégus a védd, 6vo eldirasok figyelembevételével
viheti be az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

> Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk Ki.
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IX. 3. OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET AZ OVODAPEDAGOGUSOKNAK, A
GYERMEKEKNEK MEG KELL TARTANI

A gyermek feliigyelete a nevelési —oktatdsi intézményben:

A gyermekek, testi épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl valdo gondoskodas, a
nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatdsi intézmény jogszeri
elhagyasaig terjedé idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési
intézményen kiviil tartott foglakozasok, programok ideje alatt.

Az ovodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgalo
szabdlyokkal a kovetkezd esetekben:

A nevelési év megkezdésekor az elsé ovodai csoport foglalkozdason, és sziikség szerint
folyamatosan ismertetni kell:

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyokat (Lsd: 1V. 3. 3.)

a tornaszoba haszndlatdra vonatkozo szabdlyok

Sétak, kirandulasok alkalmara vonatkozé szabéalyok (esemény eldtt kozvetleniil is)
Kozlekedési eszkdz igénybevételével torténd kirandulasok szabalyai

Szinhaz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

Ovodai rendezvényekre, sportprogramokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

Rendkiviili események* utan,

A nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a gyermekek figyelmét.

és minden gyakorlati, technikai jellegli feladat el6tt a baleseti veszélyforrasokra |,
kotelezo viselkedés szabalyaira fel kell hivnia a gyermekek figyelmét

VVVY VVVVVVVVVVVYYVY

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, elott a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az dvodai
foglalkozasi naploba (csoportnaplé) be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell
gy6zOdnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Ezen szabalyokrol a sziiloket a nevelési év elso sziiloi értekezletén tajékoztatjuk, amely ismertetést a
csoportnaploban alairasukkal igazolnak.

Rendkiviili esemény* (tliz , természeti katasztrofa, bombariadd, stb ) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiz riadoterv eldirdsai szerint kell elvégezni.
A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:
e arendkiviili esemény jelzésének madjait,
e adolgozok, gyermekek riasztasanak rendjét,
e a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalodit ( kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlzoltésag — értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),
e az dvoda helyszinrajzat,
e az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat ( a menekiilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket €s a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi ovodai csoport
feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzardival.)
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IX. 4. GYERMEKBALESET ESETEN AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA:

Minden oOvodapedagodgus, feladatat képezi az, hogy a rébizott gyermekek részére az
egészségiik , testi - lelki épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitdsarol meggyd6zodjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy
ennek veszélye fenndll a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény technikai dolgozéi tevékenységiikkel, magatartasukkal, szobeli kozlésiikkel
ovodapedagdgus ezen irdnyu torekvéseit segitik, timogatjak.

Aktivan részt vesznek a gyermekbalesetek megeldzésében, elharitasaban.

IX. 4. 1. A gyermekek feliigyeletét ellato nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
» A sériilt gyereket elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
» A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie.
» Minden gyvermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek, tavolléte esetén a vezet6 - helyettesnek.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo neveloknek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
Az Elsésegélydoboz /ok (2) helye: kozlekedé folyoso
A dolgozokat ért lizemi baleset, melyre a gyermekbalesetekre vonatkozd intézkedések a
mérvadok.

A MENTOK HiVASANAK RENDJE

» A MENTOKET MINDIG OLYAN SZEMELY ERTESITSE , AKI A BEKOVETKEZETT BALESET
JELLEGEROL , A SERULT ALLAPOTAROL IS TUD KELLO FELVILAGOSITAST ADNI.

A BALESET HELYET PONTOSAN KELL MEGNEVEZNI ( AZ INTEZMENY NEVE, CiME ).
INTEZKEDNI KELL , HOGY A MENTO AKADALYTALANUL MEG TUDJA KOZELITENI A
BALESET HELYSZINET

vV VY
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IX.4.2. AZINTEZMENYVEZETO ES AZ OVODAVEZETO - HELYETTES FELADATA

>

YV VWV VY VY

Y

Felel a nevel6-oktatd6 munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megelozéséért.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland¢ feladata. / Munkavédelmi szemlék /
Ellenérzi. a gyermek-, lizemi balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését.

Elrendeli, hogy a gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy
ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

Elrendeli, hogy Ittas sziilének, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

Elrendeli, hogy irasban vagy telefonon be nem jelentett személy, vagy kiskora személy a
gyermeket az 6vodabol nem viheti el. Ilyen esetben ennek tényérdl, az 6vodapedagogus, vagy
a vezetd/vezet-helyettes/tag-ovodavezetd értesiti a sziil6t.

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét ¢és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el , ha rendkiviili id¢jaras , jarvany , természeti
csapas , vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési - oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel , ill. helyrehozhatatlan karral jarna .
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarté egyetértését , ill. , ha ez nem lehetséges , a
fenntartdot haladéktalanul értesitenie kell .

Az intézménvyben tortént balesetet, sériilést az intézménvyvezetonek (az altala megbizott

személynek) Ki kell vizsgalnia.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a
balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani .
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IX. 5. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az ovodapedagogusoknak lehetoségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:
» Kirdanduldsok, séta
» Sport programok (pl: Fut a Fiired)
» Iskolaldatogatds

E programok esetében a sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy
hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot at kell adnia a vezetonek az irattar részére.

Misodpéldanyat a csoportnapld mellékleteként kell megdrizni.

Az ovodan kiviili programok szervezése sordan az ovodapedagogus feladatai:

» A csoport falitijsagjan tajékoztatjuk a sziiléket a program helyérol, indulasi és
érkezési idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

» Az 6vodavezet6t elzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany kitoltésével irasban (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
iddtartam, kozlekedési eszkoz, indulas €s varhatd érkezés, Gtvonalterv).

» Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon ismertetni kell a
gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a
kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat.

» Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok az évodan kiviili programok szervezésekor:

» A programhoz a gyermekek 1étszamanak megfeleld kisérot kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd

- de minimum két f6.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.
» Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

IX. 6. ASZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI

Egyéb foglalkozast a nevelési —oktatasi intézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.
» Az intézmény a sziil6i igények alapjan szervezédo onkéltséges szolgaltatasokat nem szervez.
> Ovodéankban az alapellatason til — onként jelentkezd sziili igények alapjan szervezett —
téritésmentes szolgaltatasok:
o Népi tanc foglalkozas
(A foglalkozast az intézmény 6vodapedagdgusa vezeti. Szakvizsga tipusa: Gyermektanc-oktatd az 6vodaban)
o alkalomszeriien tankotelesek korében: tszasoktatas-vizhez szoktatas

A fent jelzett 6vodapedagogusoknak feltétleniil ismertetni kell a gyermekekkel a balesetek
megel6zését szolgalo szabalyokat a foglalkozasokra vonatkozodan:

» A tornaszoba hasznalatanak szabalyai

» anépi tanc foglalkozasokra vonatkoz6 szabalyok
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IX. 7. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

IX. 7. 1. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell
arrol, hogy az ovodaba jaro gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti
vizsgalaton vegyenek részt.

IX.7.2. AZEGESZSEGUGYI ELLATAS:
» az 6vodai gyermekorvos és  a védond egyiittes szolgaltatasabol all.
» Az egészségiigyi ellatasban kozremikodik még:  a fogorvos és a fogaszati
asszisztens, Szemorvos.

IX. 7. 2. 1. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében, az
ovoda fenntartdja megallapodast kot a rendeldintézet vezetdjével.

A megallapoddsnak biztositania kell:

- agyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

= fogaszat évente legalabb egy alkalommal,

» szemészet, és altalanos sziirdvizsgalat évente legalabb egy alkalommal (gyermek
haziorvosa végzi rendeldjében, a vizsgalat elvégzésérél —minden gyermekre
vonatkozoan -a nevelési év végeén igazolast kiild az ovoda részére)

- a gyermekek fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal
- a gyermekek a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasadgi szlirOvizsgalatat évente egy
- két alkalommal.

FoGAszatr szURES : A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente legalabb
egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

ALLAMI NEPEGESZSEGUGYI ES TISZTIORVOSI SZOLGALAT éltal meghatarozott szabalyokat az
intézmény miikodése soran be kell tartani (fert6zé gyerekek elkiilonitése, csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az dvodaban).

FERTOZO GYEREKBETEGSEG esetén a szlilonek az intézményt értesitent kell. Fert6zo
megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik. Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

IX.7.2.2. KOZEGESZSEGUGYI ERDEKBOL FONTOS, hogy minden gyermek elozetes haziorvosi
(gyermekorvosi) igazolassal jojjon kozosségbe, valamint hogy életkoranak megfeleloen
valamennyi, életkorhoz kotott védooltasat megkapta.

IX. 7. 3. 1-ES TIPUSU DIABETESZES GYERMEKEK OVODAI ELLATASA:

A modositott nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 62. §. (la) - (1le)
bekezdései 2021. szeptember 1. hatallyal elrendelte az 1-es tipust cukorbeteg gyermek/ek
6vodai ellatasat, melynek részleteit az intézmény altal —az EUtv. eléirasaival dsszhangban —
kidolgozott Specialis Eljarasrend tartalmazza (Mellékletben).
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IX. 7. 4. A TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEKEK OVODAI ELLATASA:

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek kategoridja a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermekek korével boviilt (Nkz. 4. § 13. pont ¢) alpont.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan
meghaladja, és emiatt a legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai
foglalkozasokon nem tud részt venni. (Nkt. 4. § 18. pont)

Az 6vodaba jarasi kotelezettség aloli felmentés iranti kérelem a targyév aprilis 15. napja utan
is benyujthaté/ Nkt. 8. § (2) /

A gyermekek egészségi allapotdnak megdvasaért az dvoda vezetdsége rendszeres

kapcsolatot tart fenn a Balatonfiiredi Rendeldintézettel, és ennek segitségével megszervezi €s
koordinalja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat a 51/1997. (XII. 18) NM-
rendeletnek megfelelden.
A gyermekek veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasa érdekében az 6voda gyermek és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn gyermekjoléti szolgalattal, valamint a Varosi Gyamiigyi Hivatal
munkatarsaival.

IX.7.5. AZ INTEZMENYVEZETO FELADATAI az egészségligyi ellatas keretében:

» biztositja a védondi munka ¢€s a fogorvosi vizsgalat feltételeit,

gondoskodik a sziikséges pedagogusi ,gondozondi feliigyeletrdl

sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

a torvény altal meghatarozottak szerint gondoskodik az 1- es tipust diabéteszes gyermek
ovodai ellatasarol,

a torvény altal meghatarozottak szerint biztositja a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
ovodai ellatasat;

Y V V

A\

A védonoi és fogorvosi sziirovizsgalatok idejére
az ovoda neveloi feliigyeletet és helyet biztosit.
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IX. 8. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az oOvodai intézmény vezetdje ¢€és az oOvodaban dolgozok kozremlkodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az dvodavezet6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A neveloétestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elosegitése.

Az intézményi faliujsdgon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét,
telefonszamat.

A nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten az 6voda vezetGje tajékoztatja a sziiloket az Ovodai
intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

IX. 8. 1. SZOCIALIS SEGITO AZ OVODABAN
Az Nkt. 25. §-a a kovetkezé (6) bekezdése szerint: ,,A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott
szocialis szolgaltatas soran eljaré ovodai és iskolai szocialis segité a gyermekkel, tanuloval
kozvetlentil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatdsok megvalésitasanak ideje alatt a gyermek,
tanulé feliigyeletérol maga gondoskodik.”
A tevékenység személyi feltétele: A tevékenységet 6vodai szocidlis segitd lathatja el.
A tevékenység targyi feltételei: Egylittmiikodési megallapodas alapjan az intézménybe latogato
szocialis segité szamara biztositjuk a szolgaltatashoz sziiksége kiilon helységet és az infrastruktirahoz
valo hozzaférést.

IX. 8. 2. KULSOS SZEMELY VAGY SZERVEZET TEVEKENYSEGE AZ OVODABAN

Az 6vodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem folytathat6 olyan tevékenység,
amely a gyermekek szamara népszeriisiti
o apornograf, a szexualitast oncéltian abrazolo tartalmakat,
a homoszexualitast,
a gyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyuld beavatkozasokat,
a transzszexualitast,
a tarsadalmi nemek elméletét (genderideologia).

o O O O

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségligyi szolgélatot ellatdé szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egytittmiikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében: szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal,
szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és
egyeb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba
vette. / Nkt. 9/4. § (1) /.

A felvilagosito programok tartdsara jogosult szervezet

o nyilvantartasat vezetni jogosult szervet,

o anyilvantartasba vétel részletes feltételeit,

o tovabba a nyilvantartas vezetésére és kozzétételére vonatkozo részletes szabalyokat
az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg /Nkt. 94. § (1) j) pont/

Amennyiben a koznevelési feladatokat ellatd hatosag a hatdsagi ellendrzés soran feltarja,
hogy az intézményben a felvilagositd programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet
végezte, az intézményvezetdvel €s a program szervezdjével szemben szabdlysértési eljarast
kezdeményez /Nkt. 79. § (8)/ .
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X. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

X. 1. AZ OVODA MUKODESEBEN RENDKiVULI ESEMENYNEK KELL MINOSITENI:
minden olyan eseményt, amely a nevelomunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét , valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
» atlz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyeéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.
Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet

VVYVYYVY

Az épiilet Kiiiritése a tiizriado - terv szerint torténik.

Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet, kiilondsen
figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az ¢épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informdcidja alapjan az oOvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

> J6 1d0 esetén az udvar legtdvolabbi részére vissziik a gyerekeket.

> Az intézményvezetd a szomszédos Varosi Konyvtarral dolgoz ki egyiittmiikodést a
gyermekek bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

> A tliz oltdsaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekekre
feliigyelnek.

X. 2. AZINTEZMENYVEZETO FELADATAI A RENDKIVULI ESEMENY JELLEGENEK
MEGFELELOEN
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni.

> haladéktalanul értesiti: az érintett hatésagokat, a fenntartét, a sziiloket;
» A rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezetd a sziikséges és
elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie

kell. Az esemény utan az intézményvezetd irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely
tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitds modjat és
id6tartamat és az esetleges kovetkezményeket.

» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.
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Xl. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGAVAL ES A
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

XI1. 1. MUKODESI ALAPDOKUMENTUMOK ELHELYEZESE, TAJEKOZODASI,

TAJEKOZTATASI LEHETOSEGEK

a) Az intézmény pedagdgiai programjat, a hazirendet, a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatot a sziilok a vezet6tdl elkérhetik, annak tartalmardl —elére egyeztetett idopontban-
tajékoztatast kérhetnek (Alapito Okirat az SZMSZ-ben taldlhato). (Felelés: 6vodavezetd)
b) A Hazirend 1 példanyat a sziil6 a gyermek dvodaba Iépésekor kézhez kapja , atvételét
alairasaval igazolja a Felvételi-és eldjegyzési naploban. (Felelés: 6vodavezetd, vodavezetd-
helyettes),
C) A Pedagogiai Programot, SZMSZ-t és a Hazirendet az 6vodék eldterében, jol lathato
helyre ki kell fiiggeszteni, az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban.

(Felelés: 6vodavezetd,ovodavezeto-helyettes).

Elérhetdségérdl a sziiloket tajékoztatni kell (Felelds: 6vodapedagdgusok).
d) Az internetes nyilvanossag az intézmény honlapjan: a kozzétételi lista, a
Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ, Adatvédelmi Szabalyzat (Felelds: 6vodavezetd).

XI. 1. 1. KOZZETETELI LISTA
(1) ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENYI KOZZETETELI LISTAN SZEREPLO
DOKUMENTUMOK

(1) @) a felvételi lehetoségrol szolo tdjékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetesi
kotelezettség(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenkeént
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a
Jjogosultsagi és igénylesi felteteleket is,

d) a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval osszefiiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait ésidejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitiasokat
tartalmazo — vizsgalatok,ellenorzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevoszék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenorzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentosebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenorzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

(2) Az ovodai kozzetételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat,iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak
iskolai végzettsegét, szakképzettséget, az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.
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XI. 2. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

AZ UGYINTEZES ES IRATKEZELES VALAMINT AZ IRATTARI TERV SZABALYZATA A
MELLEKLETBEN TALALHATO!

XI.2.1. AZIRATKEZELES SZERVEZETE
Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az 6vodavezetd €s az dvodatitkar kozott megosztottan
torténik
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell régziteni, hogy:
» az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
» szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat;
» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban vald megdrzését és maradando értéki iratok levéltari atadasat.

XI.2.2. AZIRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

XL 2. 1. 1. Az ovodavezetd iratkezelési feladatai:

» Az dvodaba érkez6, kimend tigyiratok az iktatd konyve keriilnek dokumentalasra.

» Ezen iigyiratokat leflizve taroljuk, orizziik.

» Dolgozok személyi anyagai (személyi adatok: KIR)

» Gyermekekkel kapcsolatok dokumentumok (személyi adatok: KIR, csoportnévsorok,
szakértdi vélemények, felvételi-€s eldjegyzési naplok, munkatervek, évvégi
beszamolok, statisztikak, pedagdgus tovabbképzéssel és munkaltatoi kdlesonnel
kapcsolatos dokumentumok, szerzddések, torzskonyvek, felvételi-€s mulasztasi
naplok, csoportnaplok, nyomtatvanyok, egyéb iigyiratok)

XL 2. 2. 2. Az ovodatitkar iratkezelési feladatai:

» KIR programban dolgozok személyes adatainak és munkaviszonyukkal kapcsolatos
tgyviteli feladatok (kinevezés, atsorolds, kozalkalmazotti munkaviszony Iétesités,
megsziintetés, tappénz, szabadsdgjelentések, adozdssal kapcsolatos dokumentumok, szamlak
¢s bizonylatok, selejtezési és leltari nyilvantartasok, gyermekétkeztetéssel —kedvezményekkel
(hatarozatok) kapcsolatos nyilvantartasok-nyugtatdombdk, munkaruha elszamolas-nyilvantartas
vezetése, pedagogusigazolvany, utikoltség - és készpénz elszamolasi nyomtatvanyok, egyéb
iigyiratok)

> MAK-t6] kapott dokumentumok, bérszamfeijtési listak bérjegyzékek, adézassal és az
onkéntes nyugdijpénztarral kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasa

» Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek (papir alapon és
elektronikusan tarolt formdban egyarant).

Xl. 2. 3. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE:
Elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok az évodaban:

» Csoportnaplok

» Gyermekek egyéni fejlddési naploja

> Ovodai jogviszony és oktatasi azonosito igazolas
Ezen nyomtatvanyok hitelesitését az 6vodavezetd végzi:
A csoportnaplé fedlapjan: Az iratnak tartalmaznia kell az 6voda nevét, székhelyét, az OM
azonositot, a vezetd nevét, beosztasat, aldirasat és az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat
Az 6vodai jogviszony és oktatasi azonosito igazolas esetében az iratnak tartalmaznia kell az
6voda nevét, székhelyét, vezetdi alairast és az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.
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Xl. 2. 4. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK TAROLASI,
KEZELESI RENDJE:

Az aldbbiakban felsorolt, fenntart6 altal készitett de az 6vodara is érvényes elektronikus tton
megkiildott szabalyzatokat jelentds terjedelmiik, valamint folyamatos frissitésiik miatt

elektronikusan ,az erre a célra elkiilonitett mappaban taroljuk az 6vodavezetd szamitdogépén:
LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

SELEJTEZESI SZABALYZAT

KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS
RENDJENEK SZABALYZATA

PENZKEZELESI SZABALYZAT

GAZDASAGI UGYREND

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

SZAMLAREND

SZAMVITELI POLITIKA

VVVVYVY VVYVY

Xl.2.5. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran a feltétlentil feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

» Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adat bejelentések,( kinevezés, atsorolas,

kozalkalmazotti munkaviszony létesités, megsziintetés,...)

> Bérszamfejtési és magan nyugdijpénztari listak, bérjegyzék (MAK)

» A tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

> Az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.
Egyéb elektronikusan érkezd és kimend dokumentumok, valamint annak a fogado altali
visszaigazold dokumentumanak tarolasara 1étrehozott mappa — a munkakori feladat elosztés
alapjan-az 6vodavezetd és az dvodatitkar szamitogépén torténhet.
A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza:

> Ovodavezeté-helyettes

> Ovodatitkéar

Xl. 2. 6. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

Elektronikus tton torténd ligyintézés esetén, a kimend és a kapott dokumentumot, valamint

annak a fogado altali visszaigazolé dokumentumat kinyomtatasa utan, az iratot iktatoszdmmal

kell ellatni, valamint az iratra ra kell vezetni az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

/ Az elektronikus uton érkezd, kimend dokumentumok tartalmazzak a feladas idejét, a felado-

kiild6 nevét (e-mail cimét) /
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XI11. AMUKODEST MEGHATAROZO KIEGESZITO SZABALYOK

XI1. 1. AREKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

,» (1) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kdzbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyajtd intézményben,
ovodaban, altalanos iskolédban és altalanos iskolai tanuldkat fogado6 kollégiumban tilos
a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a
kornyezet védelmére neveléssel 0Osszefliggd, tovabba a kozéleti ¢és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az
ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezdé vagy annak
megvaldsuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.”

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

XI1. 2. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radio, és az irott sajto képviseldinek, valamint kiils6 szerveknek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd eldirdsokat kell betartani:

>

Y WV VYV

A\

Az 6vodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult /Elézetesen egyeztetve a
fenntartoval/.

A tdjékoztatashoz, nyilatkozatadashoz az dvodavezetd engedélye sziikséges.

A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1dd el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje.

Kérheti az Gjsagirdt, riportert az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét, amely az
0§ szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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XII. 3. SZEMELYES ADATOK NYILVANTARTASA AZ OVODABAN

XII 3. 1. A GYERMEK ADATAINAK NYILVANTARTASA AZ OVODABAN
» Az 6voda- az Nktv. 41- 44. §- ban meghatarozott személyes adatokon tul -

nyilvantartja a gyermek utan a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat /Nkt. 41. § (4) b) pont/.

» A gyermek utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi

helyét, telefonszamat akkor is koteles nyilvantartani az 6voda, ha ez a személy
nem a gyermek, tanulé sziildje, torvényes képviseléje. /Nkt. 41. § (4) i) pont/

» Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakdhelyét,

tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodéanak, akkor az 6voda ezeket
az adatokat a csaladtamogatési tigyben eljar6 hatdsagtol, azaz a kormanyhivataltol
szerzi be. /Nkt. 41. § (4b)/

» A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézségére, tartds gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek specialis
koznevelési ellatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnézisanak adatai a
pedagbgiai szakszolgalat, az 6voda és az egészségiigyi szakellatd kozott tovabbithatd

/Nkt. 41. § (8) a) pont/.

XI1I. 3. 2. A GYERMEK ADATAINAK NYILVANTARTASA A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZEREBEN
> A koOznevelés informacios rendszere tartalmazza - az dvodai nevelésben részvételre

kotelezett gyermekek korét érintéen - az Ovodaztatasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesitd gyermek kiilfoldi tartozkodasanak kezdé és varhato befejezd idopont;jat,
valamint azt az orszagot, ahol a gyermek az 6vodaztatasi kotelezettségét teljesiti.

/Onytv. 1. mell. XIV. rész e) pont. /
2022. jalius 1. napjatdl lehetdvé valik, hogy a gyermek torvényes képviseldje a

gyermeknek a koznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden elektronikusan megtekinthesse./ Onytv. 6. § (8) /

XI1I. 3. 3. AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZEMELYES ADATAINAK KEZELESE - GDPR

>

Az Oktatasi Hivatal a pedag6gusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot

szolgaltat az eljaras lefolytatasa, az elért eredményrdl vald tdjékoztatas céljabol az
alkalmazott intézményvezetdje, munkaltatdja, a fenntartd, a finanszirozast ellen6rzé
szerv, valamint az eljarasban érintett szakértok részére /Onytv. 7. § (14) /.

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras

eredményének adataival, a pedagodgus-kompetencidk alapjan torténd értékeléssel, a
fejlesztési javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal /Onytv. 1. mell. XII. rész 2.
pont e) alpont/.

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas szakértok adatait tartalmazo6 adatbazisa boviil, a

szakérté munkaltatojanak, az 6vodavezetonek a nevével, cimével és az 6voda OM
azonositdjaval / Onytv. 1. mell. XII. rész 3. pont 3.16 alpont. /

Az Oktatasi Hivatal adattovabbitasi felhatalmazast kap:

o0 a Nemzeti Pedagogus Kar szamara a pedagogus-jogviszony fennéallasarol /Onytv. 7. § (36)/
0 a kedvezmény igénybe vételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése végett.

/Onytv. 7. § (37) /

2022. jalius 1. napjatdl lehetdvé valik, hogy az 6vodapedagogus a koznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
megtekinthesse. /Onytv. 6. § (8)/.
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XI1. 3. 3. 1. APEDAGOGUSIGAZOLVANNYAL KAPCSOLATOS UJ SZABALYOK

» A pedagdgusigazolvany nem mindsiil kdzokiratnak, ugyanis a
pedagbdgusigazolvanyhoz kapcsolodo kedvezmények kore nem igényli egy Nemzeti
Egységes Kartyarendszer (NEK) tipusu kartya kibocsatasat /Nkz. 63. § (3) /.

» A pedagdgusigazolvany kiadasara iranyulo kérelem tartalma és pedagdgusigazolvanyban
szereplo személyes adatok kore modosult /Nkt. 63. § (3a) és (3¢)/.

» A pedagdgusigazolvany kiadasat a munkaltatd kezdeményezi, és az Oktatasi Hivatal
bocsatja ki /Nkt. 63. § (3)/.

XI1. 4. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minadsiil:
XIN.4.1. AMIT A JOGSZABALY ANNAK MINOSIT;

XI1. 4.2. ADOLGOZOK SZEMELYES ADATVEDELMEVEL, BEREZESEVEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

XII. 4. 3. A GYERMEKEK ES SZULOK SZEMELYISEGI JOGAIHOZ FUZODO ADAT.

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illeten, amelyrdl a gyermekkel sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek
fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kdzlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha al6la a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan
kezelhet6k ¢és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezo. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési
id6 végéig nyilvan kell tartani.
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XI1.4. 4. TOVABBA, AMIT AZ OVODA VEZETOJE AZ ADOTT UGY, VAGY A ZAVARTALAN MUKODES
BIZTOSITASA, ILLETVE AZ OVODA JO HIRNEVENEK MEGORZESE ERDEKEBEN VEZETOI
UTASITASBAN IRASBAN ANNAK MINOSIT.

Az 6vodavezetd felhatalmazasa nélkiil harmadik személy szamara nem adhato felvilagositas olyan
iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda
vagy mas (tars) intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart, illetve
tarsintézmények (varos ovodai, iskolai) kozotti fesziiltséget okozna, tovabba olyan kérdésekral,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

gy hivatali titoknak minésiilnek: a kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitéssel kapcsolatos
vezet6i dontések, cafetéria juttatasokkal és az 6vodai gyermeklétszamokkal, kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésével, megsziintetésével, nyugdijazassal, kozfoglalkoztatassal, munkaerd-
gazdalkodassal kapcsolatos informaciok.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak, az alkalmazotti k6zosség egymas
kozti megbeszélésre.

XI11.5. AFAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

A hitoktatast csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az 6vodaban az 6vodai foglalkozasok
rendjéhez illeszkedjék.

Az dvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz
altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. A hitoktatast csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az 6vodaban az dévodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék / 2011. évi CXC. Tv a Nemzeti Koznevelésrol 35. § (2) /
Az 6voda biztositja a tevékenységekhez sziikséges feltételeket (hely ész eszkoz).

Az dvodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz ki kell kérni a sziildi szervezet
véleményét.
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X11.6. ALOBOGOZAS SZABALYAI

Feladat:

A Kormany a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar Koztarsasagra utald
elnevezésnek a hasznalatarol szolo — a 2000. évi XXXVIIIL. torvénnyel modositott — 1995. évi
LXXXIII. torvény (a tovabbiakban: Njt.) 21. §-a (2) bekezdésének a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan a kovetkezoket rendeli el:

A zaszlo (lobogo)

1. § (1) Az Njt. 5/A. §-aban megjeldlt kozépiileteken (a tovabbiakban: kozépiilet), illetve azok
elétt az e rendelet mellékletében meghatarozott méreti zaszlot (lobogot) kell kitlizni, illetve
felvonni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti célra textil szalas anyagbol, szovéstechnologiaval késziilt, piros,
fehér ¢és zold szini szovetbdl varrott zaszld (lobogd) hasznalhatdo, amely megfelel a
zaszloszovetek szinjellemzOirdl ¢€s szintartosagi kovetelményeirdl szolo MSZ 1361-1988
szabvanynak.

(3) A zaszlot (lobogodt) — tekintélyének megdrzése érdekében — rendszeresen, legalabb harom
havonta tisztitani kell.

(4) A zaszlot (lobogot) legalabb évente cserélni kell.

(5) Ha a zaszl6 (lobogd) az elhaszndloddsa (kopasa, rojtosodasa, fakuldsa stb.) folytan
jelentésen — szabad szemmel is észlelhetden — eltér a (2) bekezdésben emlitett szabvany
kovetelményeitdl, a (4) bekezdésben meghatarozott iddtartam letelte el6tt is haladéktalanul
gondoskodni kell a cseréjérdl.

A zaszlorud

2. § A zaszlot a mellékletben meghatarozott méretii, fabol késziilt zaszloradra erdsitve kell
kitlizni. A zasz16rad nyers szind, fehér vagy fehér alapon spiralisan lefuté nemzetiszinli csikozast
lehet.

Az arboc

3. § (1) A kozépiiletek el6tt a lobogo felvonasanak céljara a mellékletben meghatarozott méretd,
fabol késziilt arboc allithato fel. Az arboc nyers szindi, fehér vagy fehér alapon spiralisan lefutod
nemzetiszinii csikozasu lehet.

(2) Gondoskodni kell az arboc kdrnyezetének esztétikus €és a lobogdhoz méltd kialakitasarol,
valamint az arboc és kdrnyezete folyamatos tisztan tartasarol, karbantartasarol.

Az ellendrzés
§ A zaszlo (lobogo) kitlizésére (felvondsara) iranyadd jogszabalyi rendelkezések betartasanak
ellendrzésérdl a kozteriilet-feliigyelet, ahol pedig kozteriilet-feliigyelet nem mukddik, a jegyzd
gondoskodik.

Feleldse az 6vodavezetd és a karbantarto.

XI1. 7. AZINTEZMENYBEN TORTENO DOHANYZAS SZABALYOZASA

AZ INTEZMENY TERULETEN TILOS A DOHANYZAS!
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XI1. 8. AZINTEZMENYI TELEFONHASZNALAT SZABALYOZASA

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma vagy
lehalkitott (rezgd) allapotban tarthatja magéanal.

Az 6vodapedagogus, és a kozvetlen nevelomunkat segitok a gyermekek kozotti
munkaidejiikben (csoportszobaban, udvaron) a mobiltelefonjukat magancélra, csak
kivételes, siirgos esetben hasznalhatjak. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

Az intézményi vonalas telefon az 6vodapedagdgusok részére csak kivételes,siirgds esetben és
az 6vodai neveld-oktatd munkahoz sziikséges programszervezésekhez hasznalhato
(lebetegedett gyermek sziileinek értesitése, baleset esetén mentd vagy orvos értesitése,
valamint csoportjuk dvodai vagy évodan kiviili programjaink szervezésére:kirandulas,

babszinhaz, mozi, stb.

AZ INTEZMENY TELEFONJAIROL MAGANCELU HiVAS INDITASA TILOS, MELY MINDEN
DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO ERVENYU!
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XI11.9. AVAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETT SZEMELYEK KORE

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki-ondlldoan vagy
testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy oOnkormanyzati
vagyonnal val6 gazdalkodéas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési
eldiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdamogatasi pénzkeretek tekintetében.

Vagyonnyilatkozat benyujtasanak esedékessége:

> a tovabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszonyba, beosztasba keriil, a munka- vagy a feladatkor betolthetosége érdekében
a kinevezését megel6zden.

> a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor megsziinését kveté harminc napon beliil.

> a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha torvény
eltéréen nem rendelkezik, 6t év mulva, az esedékesség évében, junius 30-ig.

> aki kozbeszerzési eljaras soran dontési pozicidban van, annak évente esedékes a
vagyonnyilatkozat beadasa.

> AKki feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb allami pénzeszkozok felett
rendelkezik, annak kétévente esedékes a vagyonnyilatkozat beadasa

> A nyilatkozat elkészitésének napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl kell
szamot adni, a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett,
barmilyen jogviszonybdl szarmazo6 jovedelmet kell Osszegezni. Az éves jovedelem
Osszege megegyezik az éves addbevallasban bevallott barmilyen jogviszonybodl
szarmazo 6sszes jovedelemmel.

A vagyonnyilatkozat Orzése: az 10j torvény a vagyonnyilatkozat Orzése kozalkalmazott
esetében a munkaltatot jeldlte ki.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezménye, hogy annak, aki
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége teljesitését megtagadja, meg kell sziintetni, és a
jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem létesithet.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei:

e A vagyonnyilatkozatot két példanyban az e térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitdlteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként
kiilon-kiilon zart boritékban kell elhelyezni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitését az 6rzésért felel6s személy ellen6rzi
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ZARO RENDELKEZESEK

» Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban
allokra és mindazon személyekre (a rajuk vonatkoz6 rendelkezések erejéig), akik
belépnek az intézménybe.

» Jelen szabalyzat a Balatonfiiredi Kozoktatasi Intézményfenntarté Tarsulas
(BKIT) o6vodai nyitvatartasi idé modositasanak jovahagyasara vonatkozo
19/2022. (XII. 12.) sz. hatarozata alapjan és az Intézményi tanfeliigyelet
megallapitasai szerinti modositasokat kovetéen — 2023. januar 01. napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

» A szabalyzatot ismertetni kell az o6vodai felvételi eljarasban kozremiikodo,
nyilvantartast vezetd, iratkezelést végzo személlyel.

» A sziilok szamara betekintést kell biztositani a szabalyzatba.

» A szabalyzatot ki kell fiiggeszteni az intézmény hirdetd tablajara, kozzétenni az
Oktatasi Hivatal kijelolt feliiletén és az 6voda Honlapjan, valamint el kell helyezni egy
— egy példanyat az 6vodavezetdnél és az 6voda fenntartdjanal.

» A szabalyzat az elfogadédsa napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni.

» A szabalyzatot jogszabalyi, szervezeti modosulas esetén aktualizalni kell.

» A szabalyzat fobb iranyainak meghatarozasaért és a szabalyzat elkészitéséért és
végrehajtasaért az intézményvezeto a felelOs.

Jelen SZMSZ-t a Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda, (8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.)
nevelOtestiilete 2022. 11. 22. napjan megtartott, hatdrozatképes értekezletén az alabbiak
szerint elfogadta:
Jelen volt: 17
Igen szavazat: 17
Nem szavazat: 0
Tartozkodott: 0
Kovacs Aliz
Ovodavezetd

Jelen SZMSZ-t a Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda, (8230 Balatonfiired,Kossuth L. u. 37.)
nevelbtestiilete a 2022. 11. 22. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén élt egyetértési
és véleményezési jogaval. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg,
azt jovahagyasra javasolta:

a neveldtestiilet nevében
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelOtestiilet,
e az dvoda vezetdje,
e a sziil6i munkakozosség/szervezet ovodai vezetdsége,

A modositast kezdeményezd személyek, szervezetek szdma csokkenthetd, vagy bovithetd a

helyi sajatossagoknak megfelelden.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda 2023. januar 01. - t&l hatilyos Szervezeti Miikodési
Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok

betartani.

SR. NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
1. | BIACSI - TOGYER ZSUZSANNA | OVODAPEDAGOGUS | 2023.01.01.
2. | CSEKONE SZABO ORSOLYA OVODAPEDAGOGUS | 2023.01. 01.
3. | FUTAKI - KOOK ILONA OVODAPEDAGOGUS | 2023.01. 01.
4. | HODOS ZOLTANNE OVODAPEDAGOGUS | 2023.01. 01.
5. | KIRALY LASZLONE OVODAPEDAGOGUS | 2023.01. 01.
6. | KOVACS ALIZ OVODAVEZETO 2023.01.01.
7. | MAJOROS JANOSNE DAJKA 2023. 01. 01.
8. | MARKO VERONIKA PEDAGOGIAI 2023. 01. 01.

ASSZISZTENS
9. | PETNEHAZI LASZLONE OVODAPEDAGOGUS | 2023.01. 01.
10. | PILKA ANNA DAJKA 2023.01. 01.
11. | SOLYMAR KATALIN DAJKA 2023. 01. 01.
12. | STUMPFHAUSER MIKLOS KARBANTARTO 2023. 01. 01.
13. | STUMPFHAUSERNE HILBERT OVODATITKAR 2023. 01.01.
ILDIKO

14. | TAKACS ANNAMARIA DAJKA 2023.01.01.
15. | TAKACS KORNELIA DAJKA 2023.01.01.
16. | VASS ISTVANNE OVODAPEDAGOGUS | 2023.01.01.
17. | ZEMEN KATALIN OVODAPEDAGOGUS 2023. 01. 01.
18.

19.
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