2022. jalius 20-ai rendkivili nyilt Képviseld-testiileti ilés
3. napirendi pont: Daruszentmikiési Szederinda Ovoda és Mini Bslcsdde intézmény
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata médositasanak elfogadasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde intézményben a
mukddéséhez szilkséges szervezetének és miikédésének rendje szabalyozasa az
intézmény SZMSZ dokumentumaban térténik.

A Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (4)

bekezdése kimondja:
+29. § (4) A kéznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény

hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestilet, méas kbéznevelési
intéezményben a szakalkalmazofti értekezlet az Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi
szék, tovabbé az iskolai vagy a kollégiumi diakénkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tébbletkételezettség héarul, a fenntarté

egyetértése sziikséges.”

Mivel az SZMSZ jelen modositasa az intézmeény helyettesitésének rendjét igy a
mlikédtetés érdekében szilkséges, az Nkt fenti szakasza alapjan a Tisztelt

Dontéshozo elé terjesztem a dokumentumot jovahagyasra.

Az intézmény vezetése jelenleg helyettesitéssel van megoldva, a vezetéi beosztas
paldztatas folyamatos (jelen llés napirendjei koz6tt is megjelenik).

A jelenleg hatalyos szabalyozas szerint Laki Heléna latja el a feladatot, azonban az 6
kdzalkalmazotti jogviszonya 2022. julius 31-ével megsz(inik.

Az intézmény kezdeményezése és dontése alapjan az SZMSZ helyettesitésének
rendje:

»3.4.1 3.4.1. Az intézményvezetd vagy intézményvezetét helyettesitd
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa, a szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos
tavolléte alatt a vezetét helyettesitdé személy, Friihvald Ménika évodapedagogus

helyettesiti.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités teljes kord.
Az intézményvezetd és helyettesitje egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést

Kovacsné Sulak Eva évodapedagdgus latja el.”

Az intézmény vezetbje a szilkséges véleményezési eljarast lefolytatta, a
dokumentumot ddntésre elbkészitette.

A dokumentum az elbterjesztés mellékletét képezi.
Az intézmény képviseleti jogat a Magyar Allamkincstar tdrzskdnyvi nyilvantartasaba is

rogziteni kell, igy annak modositasa is sziikségessé valt a valtozas miatt. Ennek
kelléke az SZMSZ elfogadasa, benyujtasa, ezért eziton elbterjesztem jovahagyas

céljabol.

Mindezek alapjan az alabbi hatarozati javaslatot terjesztem elé:



Hatarozati javaslat
Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde intézmény
Szervezeli és Mikédési Szabélyzata médositasanak jévahagyasa

1. Daruszentmiklés Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete
kijelenti, hogy a Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini
Bolcséde intézmény Szervezeti és Muikédési Szabalyzatanak
modositott anyagat megismerte, és valtoztatas nélkil jovahagyja.
A dontés jogszabalyi alapja a Nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése.

2. A Képvisel6-testilet felkéri a polgarmestert, hogy a déntésrél az
intézmény helyettes vezetéjét tajékoztassa, és gondoskodjon a
térzskényvi nyilvantartas aktualizalasardl.

Felelés: Rauf Norbert polgarmester
Hataridd: 2022. augusztus 31.

Daruszentmiklés, 2022. julius 14.

T

Pulainé Varga Gabriella
jegyz6
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Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcsdde
1. Legitimdcids jegyzék
Szervezeti és Miikodési Szabslyzat

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Béleséde Tébbeéhi Intézmény

2423. Daruszentmiklés, Daru sor 1/A.

Legitimacios eljaras

Az intézmény OM azonositoja Az intézmény vezetdje:

202533 betoltetlen

A Sziil6i Munkakézésség Vezetdjének

A nevelétestiileti elfogadds hatirozat
alairdsa:

szama:

Intézményvezetéi jovihagyds hatdrozatszima:
P.H.

A fenntart6i jé6vahagyis hatarozatszima: ..../2022. (VIL18.)
P.H.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6:
Az intézményvezetd irodiban

A bolcsddevezet6 irodajiban

1 A fenntarté hivatalos honlapjin

Ervényes: A kihirdetés napjatél

Hatalyos:
visszavonasig

Iktatoszam:

%
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1.1. Bevezeto
Az intézmény jogszer(i miikdésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantélasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat

erésitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolesdde

neveld testiilete a nemzeti kdoznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkez6

Szervezeti és miikodési szabilyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalék és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az intézményvezet6i, bolcsédevezetdi iroddban, munkaidében,

tovabba a fenntarté: Daruszentmikl6s Kézség Onkormanyzata honlapjan

1.2. Az SZMSZ célja

Megallapitja a Daruszentmikl6si Szederinda Ovoda és Mini Bolcs6de mitkodésének szablyait,

ajogszabalyok altal biztositott keretek k6zott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyekrdl mas

jogszabalyok nem rendelkeznek.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikdését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.
Célja a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak:
o érvényre juttatédsa,
e az intézmény jogszeri mitk6désének biztositisa,
e azavartalan miik6dés garantildsa,
e a gyermeki jogok érvényesiilése,
o aszilok, a gyermekek és pedagogusok k6zotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantilisa
1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol
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1995. évi LXVL Torvény A kézokiratokrél, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltéri anyag
védelmérol.
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasré! (Kt.)
277/1997.(X11.22) korményrendelet a pedagégus —tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirsl
Az 1998. évi XXVI Toérvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenliségének
biztositasarol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohinyzok védelmérsl
257/2000 (XIL.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéllisdrél szélé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazataban
torténd végrehajtasarol
2003.évi CXXV. Torvény az e;gyenlt’i bandsmaédrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének ltalanos
kovetelményeirél
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairél
2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrsl
* Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.)
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a kéltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet
vegzOk nyilvantartdsarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérsl
* A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (NKkt.)
2011. évi CXCV. térvény az 4llamhaztartésrol (tovabbiakban Aht.)
2011. évi CXII. Térvény az informéciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
2011.¢vi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabélyairol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartssi térvény végrehajtasardl

(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)
e 2011. évi CXIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsigrol
2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény modositasarol
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229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtisardl (Vhr.)
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI - rendelet (EMMI r.)
e 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl
2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl
369/2013. (X.24) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és hilézatok hatdsagi nyilvantartasarol, és ellenOrzésérdl
2/2018. (I. 18.) EMMI rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik

feltételeir6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet médositasarol

1.4. Az SZMSZ idébeli hatalya
A szervezeti és miikGdési szabdlyzat az intézményvezeté jovahagyasdval 1ép hatdlyba a
kihirdetést kvet6 napon. Hatdrozatlan idére szdl.
A hatélybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik a korabbi SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve a jogszabalyvaltozasoknak megfeleléen torténik.
Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet
A kihirdetés napja: 2021. janius 30.
Hatalyos: 2021. jilius 1-vel

1.5. Az SZMSZ személyi hatdlya

A szervezeti és mitk6dési szabélyzat és mellékleteinek betartdsa kotelez6 érvényli az intézmény
valamennyi munkavallaléjira, az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekekre, a gyermekek

sziileire, torvényes képviselbire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban

nem allnak, de részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasdban.

1.6. Az SZMSZ teriileti hatdlya
Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed:

e Az o6voda és a mini bélcsdde teriiletére.
Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo -
intézményen kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.
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1.7. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé
dokumentumok, szabdlyzatok

Alapité okirat

e Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

e ,Korlinc” Pedagdgiai Program

¢ Mini Bélcséde Szakmai Program
e Ovodai Hézirend

¢ Mini Bolcs6de Hazirend

e Adatkezelési Szabalyzat
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a ktelezben

kézzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalinak szabalyzata
e Belso ellen6rzési szabalyzat
e Gyakornoki Szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazési terv
e Tiizvédelmi Szabalyzat
e Munkavédelmi szabélyzat
e Egyéni védbeszkszok juttatdsa
¢ Munkaruha juttatas szabalyai mini bSlcséde

e Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

e Kulcshasznélat rendje

2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Daruszentmiklési Szederinda Oveda és Mini Bélcséde
Az intézmény székhelye: 2423, Daruszentmiklés, Daru sor 1/A.

Az intézmény OM-azonositéja: 202533

Az intézmény 6nallo egysége: Mini bilcséde

Az intézmény telephelye: 2423. Daruszentmiklés, Daru sor 8.

Az intézmény tipusa: Tébbcéld intézmény: 6voda - mini béleséde

e e e e T e e e R e T T
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Daruszentmiki6si Szederinda Ovoda és Mini Bolcsode
Az intézményalapité okiratinak szima, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
Az alapito okirat szama: D/271/2021
Az alapito okirat kelte:2021.03.16.
Az alapito okirathatilya:2021.04.01.
Az intézmény alapité szerve: Daruszentmiklés Kézség Onkorményzata
Az intézmény irinyité szerve: Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzata

Az intézmény fenntartéja és miikédtetdje: Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 2423, Daruszentmiklés, Fé it 53/D
Toérzskényvi azonosité szama: 815370

KSH statisztikai szamjel:15815374-8510-322-07

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam:11736037-15815374

Az intézmény adészama: 15815374-1-07

TAO - torvény hatalya ala tartozik: nem

2.2. Szamitogépes nyilvantartas technikai, besorolasi adatai:

Szervtipus: 52 Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

Szektor: 1251 Helyi 6nkorményzatok altal iranyitott

koltségvetési szervek

KSH gazdalkodasi formak6d:322 Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv

KSH teriileti szamjel: 0734342
KSH jaraskod, név: 078  Dunatijvarosi jaras
Pénziigyi korzet: 0217 Daruszentmiklés

Kozos hivatal PIR szdma, neve: 811998 KISAPOSTAGI KOZOS ONKORMANYZATI

HIVATAL

Onkormaényzat tipusa: 9 kozség
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Telepiilés tipusa: 94 kozség 1.000-4.999 £5

Onkorményzat mitkodési jellege: 9 k6zos onkormanyzati hivatalban résztvevd

onkormanyzat

2.3. Az intézmény alaptevékenysége
23.1.  Ovodai nevelés, ellatas
Az 6voda a gyermekek hdroméves korétél a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi kdrzetébe tartozo, lakohellyel, ennek

hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek ovodai

felvételét teljesitette. Az Gvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai

¢letet magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.
2.3.2. Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése

A szakértdi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekek évodai nevelése az aldbbi kérben:

o érzékszervi fogyatékos: enyhe fokban halldssériilt — enyhe fokban latassériilt gyermek
ellitasa (székhely: Kozponti Ovoda)
enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek ell4tdsa

2.3.3. Mini Bolcsédei ellatas
Harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, az életkori és egyéb sajatossagok
figyelembe vételével.
¢ Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben és bolcsGdében.,

¢  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

e  Gyermekek bolcsbdei ellatdsa

m
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Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcsdde

2.4. Az intézmény szakdgazati besorolasa, szakfeladatai

Sziama Tevékenység megnevezése

Allamhéztart | 851020 Ovodai nevelés
asi szakagazat

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Kormanyzati

funkcio

Kormanyzati | 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai
funkcié nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

Korményzati | 091140 | Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai

funkcio

Kormanyzati | 096015
funkcio

Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

Kormanyzati | 096025 Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben

funkcio

Kormanyzati 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6édében torténd
funkcio ellatasa

Korményzati | ;04035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
funkcio nappali intézményében

Az intézmény miikédési kére: Daruszentmiklos Kézség Onkormanyzata teljes kozigazgatasi
teriilete.
Ovodai gyermek csoportok szima: 2

Az intézménybe felveheté maximailis gyermeklétszam: 50 {6

Mini Bélcséde csoportok szama: 1

A Mini Bolcsédébe felveheté maximalis gyermeklétszam: 8 {6

2.5. Akoznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések

Az 6voda a gyermekek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A mini bolcséde a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatisat,
szakszer(i gondozasat és nevelését biztosito intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvény és végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program, illetve a 6/2016. (IIL24.) EMMI rendelet a személyes

gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
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szakmai feladatairél és mikodésik feltételeirsl sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
moédositasarél, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szabalyozza.

Az 6voda és a bolcs6de szakmai tekintetben ©néllo. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasiban részt vesznek a pedagdgusok és sziilék is.

Az intézmény jogszabélyban eldirt nyilvantartast kételes vezetni a gyermekek és a felnétt

alkalmazottak adatair6l.
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossdgra

hozatalérél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.5.1. Az ellitandé vallalkozasi tevékenység kére, mértéke

A kdznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.5.2. Az intézmény gazdalkoddsdval 6sszefiiggs jogositvanyok

Az intézmény 6ndll6 jogi személy. Onalléan miikddd, az elSiranyzatai feletti rendelkezés
jogosultsag tekintetében részjogkori,- 5nallé bérgazdalkodasi jogkorrel - 6n4llé adészammal,
s pénzintézeti szamlaval rendelkez helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv sajit éves koltségvetéssel és koltségvetési beszamol6val rendelkezik,
mely Daruszentmiklos Kozség Onkormanyzata koltségvetési, illetbleg zarszamadasi
rendeletébe épiil.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Daruszentmiklési Kirendeltsége latja el.
A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, miikddési koltségek az évente dsszedllitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatérozasra:

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az nkormanyzat képvisel6-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Kisapostagi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal

3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezet0i szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon ldthassa el. A munkavégzés, a racionslis és gazdasagos

miikddtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

m
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Daruszentmiklosi Szederinda Ovoda és Mini Bolcsdde
Az 6voda szakmai tekintetben 6néllé. Szervezetével és miikdésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtisaban részt vesznek a pedagdgusok €s a sziilok is.

3.1. Az intézmény szervezeti struktardja

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Intézményen belill megtalalhato: ala- és folérendeltseg;

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktiirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

o vezetok,

e illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakoérok kézott mellérendeltségi viszony van.

A dolgozdk és a magasabb vezetdk kozitti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozé eléirdsokat a
munkakori leirdsok tartalmazzak

3..1. Az intézmény szervezeti diagramja

Intézményvezetd
il6 H o
Sziil6i Sziilék
Munkakozosség Ovoda Mini kozbssége
Bolcséde
Nevelétestiilet Kisgyermek
nevel$
b

Bolcsodei
dajka

Ovodai nevelést
segitd
alkalmazottak
(dajkak)
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3.2, Azintézmény képviseletére jogosult

Az intézményt Daruszentmiklés K6zség Onkormanyzatinak altal megbizott intézményvezet6
képviseli.

3.1.3. A munkiltatéi jogok gyakorlisa
A tobbcéli koznevelési intézmény vezet6jét nyilvanos palydzat utjan, kozalkalmazotti

jogviszonyban hatdrozott idére — 5 évre — Daruszentmiklés Kozség Onkormdnyzatinak

Képvisel6-testillete bizza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkéltatéi jogokat

Daruszentmiklés Ko6zség polgérmestere gyakorolja. A tobbcél intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A foglalkoztatottak jogviszonyéra a kézalkalmazottak

jogéllasardl sz616 1992.évi XXXIII. térvényt kell alkalmazni.

3.2. Aszervezeti egységek engedélyezett létszama

¢ Az 6voddban dolgozé alkalmazottak 16étszdmét a fenntarté engedélye alapjan, a nemzeti
kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. a toérvény 1. és 2. szamu melléklete,

* A mini bolcsédében alkalmazottak létszamat a 2/2018. (I. 18.) EMMI rendelet a személyes
gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeir6l szo6lé 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

modositasarol 2. sz. melléklet alapjan kell meghatdrozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma a fenntarté altal jovdhagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozaisra.

Ovodai —|

Csoportok szima Ovodapedagé | nevelést segité | Kisgyermeknevel6 Bilcsddei dajka

gusok szdima | alkalmazottak
Ovodai csoport: 2 416 216 - -

- - 1f£6 116
Mini bélesédei
csoport:1
Helyettesitést ellaté | Valtétars Valté tirs 1 {6 szakképzett 1 f6 6vodai dajka
személy 6vodapedagdgus az | az alkalmazott

évodai dllomanybél | dvodai dajkak
koziil
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Az intézmény magasabb vezet6i, a vezeték kozotti
feladatmegosztas

33

3.3.1. Az 6vodavezetd
Az intézmény élén az 6vodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
és a jelen Szabalyzatbdl rd haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az
6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.
Az intézményvezet6 ellatja a Mini Bolcséde vezetésével kapcesolatos feladatokat.

3.3.2. Az 6vodavezets egyszemélyi felel6ssége
A koéznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elGirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és tOrvényes miik6déséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkiltat6i jogokat, és dont az intézmény mitk6désével kapcsolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mds hatdskorébe.
A Koznevelési intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

3.3.3. Kizarolagos hataskore

e az intézmény képviselete

az Gvodapedagogusok, kisgyermeknevel6k feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa
e anevelémunkat segit6k alkalmazisa

o fegyelmi felel6sségre vonasuk

e koézalkalmazotti jogviszony megsziintetése

3.3.4. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje tovabbi felel6ssége

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatdnak jovahagyasaért
a pedagdgiai munka magas elvardsoknak megfelel6 megvaldsitasaért

e anevelGtestiilet vezetéséért

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenbrzéséért

az intézmény belsé ellen6rzési rendszerének megszervezéséért és miikddtetéséért

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
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s re

e a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a

gyermekbalesetek megel6zéséért
¢ a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
¢ amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért
e az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznilataért
az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfelelé
egylittmiik6désért
e a tovabbképzési program elkészitéséért, a pedagégusok tovabbképzésének
megszervezéséért
e az alapit6 okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,

informéciészolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

adatszolgéltatdsi,  beszamolasi,

hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodo kézérdekii
informéci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért
a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikSdtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért
o aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért
¢ A mini bdlcsOdei egység teljes korli vezetése
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkdrre. Munkakéri leirdsat a
fenntart késziti el.
Irisbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé: az intézmény
egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi, miikodtetési,
pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

e e e e e T e T o T ey
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3.4. Avezetdk intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tartdzkodasanak rendje a kdvetkezd:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkod4s
rendje

7,00-15,00 vagy 8,30-16,30

Ovodavezet6

Ovodavezetét helyettesits munkarendje szerint

Mini bélcséde vezetd (Kisgyermeknevel) 6,00 — 14,00

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, tgy a helyettesités rendjére

vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetét helyettesité

3-4.1.
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén, a szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos

tavolléte alatt a vezet6t helyettesitd személy, Friihvald Moénika 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités teljes korii.
Az intézményvezeto és helyettesitdje egyideji tavolléte esetén a helyettesitést Kovacsné Suldk
Eva 6vodapedagdgus 14tja el.
3.5. Az intézmény szervezeti egységei, a vezeték és a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiléniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e az alkalmazotti k6z0sség

¢ aneveldtestiilet
¢ a dajkak, neveld oktaté munkat kézvetlentiil segitok kbzossége

¢ akisgyermekneveld

e abdlcsbdei dajka
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott

képvisel6k kézremiikodésével — az Gvodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:
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értekezletek
megbeszélések
férumok

elektronikus levelezdlista

A kapcesolattartds éltalinos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorl6 kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskérok gyakorldsanak modjat,

a kapcsolodo felelésségi szabalyokat a feladatkorhoz kapesol6dd 4ltaldnos lefrdsok

tartalmazzak.

3.6. A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az

6voda legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja az intézmény

valamennyi pedagégus-munkakdorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
tigyekben a kéznevelési torvényben és mas jogszabélyokban, tovébba az e Szabalyzatban

meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

3.6.1. A nevelGtestiilet mitkodésére vonatkozé altalinos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasét, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §a-a,

valamint a EMMI r. 117. § - a hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az

intézményt érint6 tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore

e apedagogiai program elfogaddsa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadisa

® anevelési év munkatervének elfogadisa

o 4tfogd értékelések és beszamolok elfogadésa

e tovabbképzési program elfogadésa

» anevelGtestiilet nevében eljar6 pedagbgus kivalasztisa

¢ jogszabalyban meghatirozott més tigyek

—————ﬁ_____
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A nevelétestiilet véleményezési jogkore
e apedagdogusok kiilon megbizasanak elosztisa soran
A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda vezetbje hivia 6ssze. A pedagbgusok felelssége és kotelessége, hogy a
napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi

hozzaszélasaikkal segitsék a cél elérését.
Az intézményvezeté rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarél a napirend harom

nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel&testiileti értekezlet sszehivasanak neveltestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatdsaval

3.6.2.
kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

o azSZMSZ,

e ahézirend,

¢ amunkaterv,

az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo elemzés, beszamol6 elfogaddséval kapcsolatos napirendi

pontokat.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Daontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel

hozhatd dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata

donti el.
A nevelétestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési

évenkeént sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezeto és hitelesité nevét

e ajelenlévok szamat
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e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
¢ a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat
A jegyzOkoényvet az értekezletet kdvetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesit6 irja ald. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,

melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

3.9.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskérének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabélyban biztositott

hataskdreinek gyakorlési jogat nem ruhdzza ét.

3.7. Az alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kdz6sségnek a t6bbcéh’1 intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve, a
kozalkalmazotti torvény, és a Gyvt. ide vonatkozé elbirasai szabdlyozzdk. Az alkalmazotti
kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozOsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

Véleményezési jog: az
megvaltoztatasival, nevének megallapitdsdval, koltségvetésének meghatarozasaval és

modositdsaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondaséval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miik6dési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat

minden kozalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elGkészités soran a dontési jogkor

gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményez6vel kdzolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkOr gyakorldja csak Ugy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.
Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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3.8. A nevelémunkat kozvetleniil segiték kozossége

Elkiiléniilt szervezeti egységnek nem min6siilé, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkorrel rendelkezd kozosséget

alkotnak

3.9. Sziilbi szervezet
A sziil6k a Nkt. - ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi

szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilbéi szervezet sajat SZMSZ-érél, igyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje
4.1. Kapcsolattartas a sziil6kkel

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatarozott

eseteken til a hazirend is tartalmazza.
A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i

szervezetének képviseldivel az Ovodapedagégus, a Kkisgyermekneveld, valamint az

6vodapedagdgus kompetencidjat meghaladé iligyekben az dvodavezet6t helyettesité tart

kapcsolatot.
Az 6voda a sziiléi szervezet képviselbinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az dvoda vezetdje a sziiloi szervezet képvisel6it legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkérdl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.
Az bvodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodis gyermek fejlodésérdl, magatartasdban, €rzelmi életében bekovetkezett valtozdsokrdl
valé t4jékoztatds a csoportos Ovodapedagégus, adott esetben az O6vodavezetd feladata és
kotelessége.

4.11. A sziil6i szervezet jogai

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességeét
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
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neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezet véleményezési joga

a pedagégiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadésakor

a munkaterv elfogadédsakor (a nevelési év rendjének meghatdrozaséban)

az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasdban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasiaban

az 6voda, a mini bolcs6de és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetOk és a sziildi szervezet k6zotti kapcsolattartas médjanak meghatarozasaban

a pedagégiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossigaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érint0 tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok Osszeghataranak
megéllapitasakor

A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni. Amennyiben a megadott hataridéig nem teszi meg irdsos nyilatkozatat,
véleményét elfogadottnak kell tekinteni.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formdja

4.2.

A mindenkori éves munkatervben meghatdrozottak szerint:

Oszi-tavaszi nevelGtestiileti értekezlet

nevelési évet nyito-, félévi-, nevelési évet zaro6 értekezlet

szakmai napok

k6z0s kirandulasok, rendezvények

A vezetlk és az 6vodai, bolcsddei sziildi szervezet kozotti

4-3.
kapcsolattartads rendje, formaja

Az 6voddkban miiksd6 sziiléi szervezet a Sziilbk Kozossége, a mini bolcs6dében miik6dod

sziiloi szervezet a Sziil6i Férum. Az intézményi szintli Sziiléi Szervezetbe csoportonként 4 f6t

delegdl a csoportok sziil6i kdzossége.

Sziil6i szervezetek dontési jogkore
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e sajat szervezeti és milikdési rendjének, munkatervének meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a Sziil6k Kozdssége/Sziiléi Férum

elndke, tisztségvisel6i)
e asziildi kozosségek tevékenységeinek szervezése.

A Sziilok Kozossége az intézmény miikdését, munkajat érint6é kérdésekben javaslattételi és
véleményezési joggal rendelkezik.

Az intézményi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagoégiai munka eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tdjékoztatist
kérhet az intézmény, tagintézmény, bélcsGde vezetdjét6l. Az e korbe tartozd iligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletén.

A Sziilok Kozossége €s a Sziildi Forum vezetdségével torténé folyamatos kapcsolattartasért,

véleményiik jogszabaly altal elbirt esetekben térténd beszerzéséért az intézmény vezetbje

felelds.
5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mdédja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, mini bolcs6débdl Gvodaba keriilése, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel
5.1. Fenntarto
Cél: A kapcsolat lehetdségeinek folyamatos feliilvizsgalatdval az intézményfenntartéval,

illetve annak munkatéarsaival valé eredményes és hatékony egyiittmiikodés

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

A Kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimdlis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete, operativ gazdalkodéi feladatok ellatasa.
A kapcsolattartas formai: vezetdi értekezletek, kidllitasok, rendezvények, kozponti
linnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos

beszamol6, szébeli tajékoztatds, munkaértekezletek, irasbeli utasitasok, beszamoldk,

elektronikus tajékoztatds, egyeztet6 targyalasok.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolattartisanak fo teriiletei

e a beszamoltatds szempontjainak és eljarasrendjének kidolgozasa, miikédtetése

e adatszolgaltatas rendjének szabalyozasa
¢ intézmény tevékenységi kérének mddositasa,

e az intézmény Alapit6 okiratdnak mddositasara
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pénziigyi-, gazdalkodasi tevékenységére, az éves koltségvetés jovahagydsa, elfogadasa,
modositasa
e intézményiink ellen6rzése gazdalkodasi szempontbol
e intézményiink ellendrzése miiksdési szempontbdl
e intézményiink ellendrzése torvényességi szempontb6l
intézményiink ellenérzése a szakmai munka eredményessége tekintetében
intézményiink ellendrzése a gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések
tekintetében
intézményiink pedagdgiai programjiban meghatérozott feladatok végrehajtasinak, a
pedagdgiai-szakmai munka eredményességének értékelése
az SZMSZ, a Hazirend modositisakor vélemény kikérése, illetve jovahagyasa
amennyiben koltségvetési kihatasa van
o Tovabbképzési program, Beiskoldzési terv jovahagyasa
a Pedagégiai program jévahagy4sa, modositasa abban az esetben, ha annak koltségvetési

kihatasa van

e aPedagdgiai program, a hazirend, valamint a SZMSZ ellenbrzése

e egyéb kapcsolattartasi tartalmak

5.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatds alapja a fenntart6
és az egészségligyi szolgaltat6 altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valé el6készitésérol, a sziildk tdjékoztatasarol.

A kapesolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakért6ként kozremiikddik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az GvodavezetSvel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védono feladatkorébe tartozé feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM - rendelet szabélyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Védondi kozremiikodés: éves munkaterv szerinti latogatdsok, sziird vizsgélatok, eseti

feladatok. Egyiittmiikodés korai fejlesztés sziikségességének felmertilés esetén (6vodas kisebb

testvére)

M
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5.3. Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapesolattarté: az 6voda vezetdje, a csoportos 6vodapedagdgusok, a kisgyermekneveld.
A Kkapesolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas

segitése, valamint tanécsad4s nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten val6 részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a mini bolcs6débdl az 6vodaba 4tkeriilést, a beiskoldzast
megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan szilkség szerint.
Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunatijvarosi
Tagintézménye

5.3.1

Kapcsolatunk specidlis, szakemberek segitenek a gyermekek sziirésében, a sziilok

tajékoztatasaban, a fejlesztésben.
A kapcsolattartas formai:
e logopédiai ellatas
e iskolakésziiltségi vizsgalatok
e segitségny\ijtis a gyermekek fejlesztésében
e nevelési tanicsadas

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi
Bizottsaga

5.3.2.

A gyermekek SNI stituszanak megallapitdsa, a tovabbi teend6k kijelslése.

A kapcsolattartas formai:
o feliilvizsgalati kérelmek jelzése
Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dunaujvarosi Tagintézménye altal tovabbkiildott

gyermekek vizsgalatat elvégzik, a szakért6i véleményeket kiallitjdk, melyek alapjan a

sziikséges intézkedéseket megtessziik
5.4. Pedagdgiai szakmai szolgaltatéok

Kapcsolattarté: az intézmény vezetje.
A Kkapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktanacsadoéi szakmai segités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsad6i hospitalds,

szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
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Gyermekjoléti szolgalat, Csaladsegité szolgalat, Fejér
Megyei Kormanyhivatal, Jardsi Hivatal, Jarasi
Gyambhivatal

5-5-

Kapcsolattarté: intézményvezet6, illetve egyeztetést kovetden a csoportban dolgozéd

6vodapedagégus.
A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetcse,

esélyegyenldség biztositdsa.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
val6 részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztets okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme

miatt ez indokolt.

o aGyermekjoléti Szolgélat értesitése —ha a tsbbceli intézmény a szolgélat beavatkozasat

sziikségesnek latja
amennyiben tovéabbi intézkedésre van sziikség, a t5bbcéld intézmény megkeresésére a

Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy a tobbcélu intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen
esetmegbeszélés — a tobbeélu intézmény részvételével, a szolgéalat felkéresére
szillék tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kbzvetlen megkeresését
GyaKorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatérozasat a tobbcéll intézmény
pedagdgiai programja tartalmazza.

5.6. Altalanos iskola
Kapcesolattarté: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda—iskola
dtmenet megkonnyitésével, informéciok tovabbitasa a sziiloknek.
A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az els6

félévet kdvetden.

5.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények,

szolgaltatok
Kapcsolattarté: az intézményvezetd 4ltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturdlis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Daruszentmiklds Gyermekeinek és Ifjusaganak Jovéjéért
Alapitvany Kuratériuma

5.8.

Kapcsolattarté: intézményvezet6.
A kapcsolat tartalma: a neveldtestiilet és a szill6i szervezet tdjékoztatisa az alapitvany

munk4jérél, egyiittmiikddés a programokban, kiallitasok, rendezvények.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan
5.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetdi iroddban, a kisgyermeknevel6i irodaban — hitelesitett masolati
példanyban —, valamint a fenntarté honlapjan a sziilok szimara hozzaférheté

e az 6voda pedagdgiai programja, hazirendje

e abolcséde szakmai programja, hizirendje

o szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),
A pedagoégiai program maésolati példdnya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziilok

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6.
A dokumentumok elhelyezésérol és a szébeli tdjékoztatas id6pontjardl a sziil6k a nevelési év

kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet5tsl.
A sziilék az intézményvezet6tol, a kisgyermeknevel5t6l és a csoport dvodapedagdgusatol

kérhetnek szobeli téjékozfatést a dokumentumokr6l. Ennek idépontja a sziilével torténd

elozetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
Az intézmény lehet6séget biztosit arra, hogy a sziil6k gyermekiik beiratdsa el6tt is valaszt

kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hézirend egy példinyat minden sziil6 kézhez kapja (betekintés), melynek

tényét alairasaval igazolja.

6. A miikodés rendje

6.1. A tobbcélu intézmény miikédési rendje

Az intézményben a nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A nevelési év rendjében meg kell hatiarozni:
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az 6vodai, bolcsédei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,
e asziinetek id6tartamét,
a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogad6orak
id6épontjat
az intézmény bemutatkozAsét szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.
e A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarél az elsd sziil6i
értekezleten tajékoztatést kell adni, valamint minden csoport falitj sdgjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjan meg kell jeleniteni. A

megvalo6sulas ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

6.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

A szervez ftl egyses A napi nyitvatartasi idé Nyitva tartas ideje
megnevezése

Ovoda 11 6ra 6,00 - 17,00

Mini bélcsdde 10 6ra 6,00 — 16,00

Az 6voda és a mini bsleséde hétftd] péntekig Stnapos munkarenddel miikddik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadsinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,00 6réra érkez6 dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zérja.
‘A mini bdlesédében a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkarendje igazodik a
gyermekek napirendjéhez. A mini bolcséde fenntartéja tgy szervezi a napi munkat az
intézményben, hogy a kisgyermekneveld és a bdlcsddei dajka a gyermekek ellataséarol
megfelelden gondoskodni tudjon
A mini blesddét 6,00 érakor a kisgyermekneveld nyitja, és délutdn a bolcsédei dajka zérja.
Az 6vodapedagdgusok 1épcsbzetes munkakezdéssel biztositjak, hogy a nyitva tartds ideje alatt

mindig tartézkodjon 6vodapedagogus az intézményben.
A reggeli az 6voda egy kijeldlt csoporttal miikddik. Egy 6vodapedagogus fogadja az érkezd

gyermekeket 7,30 o6rdig.
Délutan 15,30 6ratdl szintén egy csoportban miikédik az 6voda a gyermekek tavozasaig. Egy

6vodapedagdgus foglalkozik a 17 éraig maradokkal.
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A tobbeéli intézmény dolgozdéinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztis az
adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valé eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Az 6voda ilizemeltetése a fenntart6 altal elfogadott éves munkatervben meghatarozott.
A karbantartasi munkdlatok ideje alatt az 6voda zarva tart. Ezen id6szakban hatarozatlan idejt
megéllapodasban biztositott a gyermekek ellatdsa Elészallason a Patakparti Ovodéban,
amennyiben igényét a gondviseld el6zetesen bejelenti.
A mini bélcséde a fenntarté dontése alapjan, maximum Gt-hétig tart zarva a nyari idészakban.
A dontést a tobbeélu intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

6.3. Az intézmény miikodési rendje

A karbantartasi munkalatok id6pontjardl és a gyermekeket fogad6 6vodarol legkésébb marcius
30-ig. A karbantartasi munkalatok ideje alatt az intézményvezet6 altal meghatarozott napokon
8-12 draig bent tartézkodik és elvégzi a taniigy igazgatési feladatokat.

Az 6vodai nevelési év rendjét a mindenkori, rendeletben meghatirozott tanév rendjéhez
igazodva, az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek id6pontjardl az els6 sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni. A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart. Sziil6i igény
esetén dajkai tigyeletet biztosit. Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6z6en legalabb 7
nappal — a hirdetétablakon kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irdsban kell jelezni.

Az 6voda, bOlcséde nyari zarva tartasar6l legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili

munkanapokrél elétte 7 nappal a sziiloket értesiteni kell.

6.4. Belépés, bent tartézkodas rendje

6.4.1. A vezetfk benntartézkodasa

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkodasdnak rendje az aldbbiak szerint

keriil meghatarozasra:

A vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodais rendje

Ovodavezetd Heti munkaideje 40 6ra
Csoportban t6ltendd ideje: 10 6ra
Kisgyermekneveld Heti munkaideje 40 éra

Gyermekekkel toltendo6 ideje:35 éra
Adminisztracios teendok ellatasa: napi 1 6ra
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Az intézmény vezetéjének munkaideje heti 40 6ra, amelyet a kotelezd 6vodai foglalkozasai
letoltését kovetden szabadon hasznal fel vezetdi feladatainak teljesitésére [Nkt. 69.§(5)].
Abban az id6ben, amikor nem tartézkodik az intézményben, az intézményvezetdt helyettesitd
illetve tavollétiik idején a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult intézkedésre.
A kisgyermekneveld bent tartzkodésa munkarendjéhez igazodik.

A vezetd tavollétében megbizott 6vodapedagdgusok és kisgyermekneveld intézkedési jogkdre
a gyermekek biztonsaginak megévasaval Ssszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed

ki. Egyéb tigyekben értesiteni tartozik az intézményvezetot.

6.4.2. Alkalmazottak benntartézkodasa

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikon feliil az
6vodai, bolcsédei feladatok ellatisa céljabol bent tartézkodhatnak. Az évodapedagbgusok
havonta kotelesek nyilv‘éntartani kotott orajukon feliilli munkaidejiiket az 6voda bels6
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, koézds programok a
csaladokkal, stb.) az 6évodapedagégus a kotStt munkaidejének letdltése utan, illetve

pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak vezet6i engedéllyel hagyhatjdk el az

intézményt.

Az intézmény alkalmazottai munkaidé beosztasukat az intézményvezetd elézetes engedélyével,
a csere lebonyolitdsi médjanak megjel6lésével valtoztathatja meg.

A gyermekcsoportban dolgozé kisgyermekneveld heti munkaideje 4o 6ra, melybdl a
gyermekek kozott eltsltend: napi 7 6ra. A fennmaradé id6 egyéb tevékenységekre forditando,
pl.: dokumentécié vezetése, csaladlatogatés, ‘a napi taldlkozasokon tuli kapcsolattartas a

sziildkkel: egyéni konzultacié, sziilécsoportos beszélgetés; tovabbképzésen valo részvétel. Heti

1 6raban a bélcsodei vezet6i feladatokat latja el.

6.4.3. A gyermekek 6vodaba/bdlcs6débe lépése és benntartézkodasa

A gyermekek fogadasa és tavozisa

e Az évodat/mini bolcsddét a nyitvatartasi rend szerint a munkarendben meghatarozottak

alapjan legkorabban érkezd dajka és 6vodapedagogus, illetve kisgyermekneveld nyitja.

e Az dvoda/ mini bolcs6de teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagogus illetve szakképzett
bolcsédei  szakalkalmazott foglalkozik a gyermekekkel. A munkaidd-beosztds a

napirendhez igazodva lépcsdzetes médon torténik.
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A gyermeket a reggeli érkezéskor az Ovodai csoportban 6vodapedagégus illetve

kisgyermekneveld fogadja.

Az évoda/mini bélcséde f6bejarati ajtaja 8.00 érdig nyitva van, ezt kivetden zdrva
tartjuk. A csengetésre a beosztds szerinti dajka, Ovodapedagdgus, illetve
kisgyermekneveld, vagy a bolcsédei dajka nyit ajtét, aki a kiils6 latogatot a kért helyre
kiséri.

Az 6vodadban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, mini bdlcsédei tevékenység zavardsa
nélkill az intézménybe behozhassék, illetve hazavihessék. A gyermekek napirendjét a
csoportnapléban kell rogziteni.

A csoportbol torténé tadvoziskor az 6vodapedagogus, kisgyermeknevelé adja at a
gyermeket az érte jovo felnéttnek. Udvaron tartézkodds esetén, a gyermekért érkezé
feln6tt jelzi az 6vodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek, hogy elviszi a gyermeket.
Abban az esetben, ha a nyitvatartasi id6 végéig a sziil6 nem érkezik meg a gyermekért az
6vodapedagdgus el6szor telefonon értesiti a sziil6t, vagy csalddtagot. Amennyiben nem

jar eredménnyel, értesiti a hatdsdgot (1. Csalad-és Gyermekjéléti Szolgalatot, 2.

Renddrséget).

6.4.4. A gyermekek intézménybe lépése és ott tartézkoddsa

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, mely:

a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagégusnak,
kisgyermeknevelének valé atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
a gyermek tavozasakor: a gyermek 6&vodapedagbégustdl, kisgyermeknevel6tél vald

atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz- sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatirozott idében érkezik az intézménybe.
A kiilén engedélyt az intézményvezet6tdl, tagovoda-vezet6ktdl, bélcsédevezet6tdl kell

kérni. Csak az altaluk adott szébeli engedély, és legalabb egy dolgozo feliigyelete

mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviselének a sziili értekezletre valo érkezéskor, fogad6dran, nyilt

napon, illetve

o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

6.4.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése
Az évoda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében csengével van
felszerelve. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutin tdjékozodott,
felvildgositast kapott a belépni kivané személy kilétérSl. A latogat6tol meg kell kérdezni, hogy
milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A fenntartéi, szakértdi,
szaktanicsadéi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képvisel6it az 6vodavezetd fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilék kivételével — az Gvodavezeto

engedélyezi.
Ugynokok, iizletszerzok vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.
e Az intézménybe érkez6t fogadé alkalmazott az illetSt a vezetd irod4jdba kiséri, aki

belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kéréset.
A fenntartéi, szakértéi, szaktanidcsad6i ¢és egyéb hivatalos litogatds az

intézményvezetovel valé egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai, bolcs6dei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd, kisgyermekneveld engedélyezi.

6.4.6. Elézetes egyeztetés alapjin az intézményben tartézkodhatnak

e az alapfoku gyermekintézmények képviseléi

o az egészségiigyi ellatast biztositok

e afenntarté képvisel6i

e apedagobgiai szakszolgalat 1atogatoi

e hitoktato

e logopédus
o cl8addk (a gyermekek, pedagdgusok, vagy sziilok részére szervezett programokon)
e szakmai bemutatékon részt vevok

e vendégcsoportok, vendég nevelbtestiiletek
o rendezvények résztvevéi, amennyiben az intézmény vérosi rendezvénynek ad helyet.
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6.4.7. ('.'Igyn('ikﬁk, tizletko6tdk, kereskedGk belépése, benntartozkodasa

Belépésiiket kotelez6 médon jelezni kell az intézményvezetének, a kisgyermeknevelének.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban

kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetije engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkoddsat:

jotékonysagi programokon, gyerekek részére szervezett programokon, az évodai nyilt napokon,
az lnnepkorokhéz koét6dé rendezvényeken, az intézmény dologi beszerzéseihez ko6t6dd
ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv.)

e A benntartézkodds az intézményvezets, bélcsédevezeté altal kijelolt helyiségben torténik

e A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idépontban, megfelel6 informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskedk belépése, benntartozkodasa TILOS!
A hivatalos iigyek intézése az intézményvezetd iroddjdban, meghatdrozott ligyekben,
bolcsbdei kisgyermekneveldi szobaban torténik.
6.5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok {iinnepek, 4poldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsit, a népi kultdra 4poldsit A feln6tt
kozOsségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai/ mini bélcsédei linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az
intézmény Pedagdgiai Programja, b6lcséde Szakmai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitdsdra, a kdzos cselekvés
orémére, kozosség formalasdra szolgélnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apoldsa, bévitése az intézmény j6 himevének megérzése az 6vodai k6z6sség minden tagjanak
kotelessége.

Az {innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossigaihoz igazodnak. Az

intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
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megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai/szakmai program, jelen szabélyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai — kiemelt figyelmet forditva a kornyezeti nevelésre — fennmaradjanak.

A hagyomany4poléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzése, novelése.
A hagyomdinyapolas eszkozei
¢ Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény elltottjait (gyermekeket)
e a feln6tt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanydpolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalatdval

o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
az intézmény belsé dekoracidjaval

A logo megjelenitésének formai
o leveleken

e meghivokon

¢ honlapon
Rendezvényeken, kirandulasokon, kdzds 6vodai tinnepeken a logo hasznalatét szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan til jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyoméanyok apoldsar6l, megbrzésérdl is

6.5.1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei
o sziiletésnapok

allatok viladgnapja
e az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja

e Mikulas

karacsony

e farsang

w
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e marcius 15-¢

e aviz vilagnapja

e husvét

e Fold napja

e Bolcs6dék napja (4prilis 21)
e anyak napja

e gyermeknap

o kornyezetvédelmi vildgnap
e nagyok bticsija

e nemzeti Osszetartozas napja
A karacsony, a farsang, a FOld napja, az anyak napja, a nagyok bucstja és a gyermeknap

nyilvénos, melyre sziilék és mas vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas innepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.
6.5.2. A felnétt kozosség hagyomdnyai

¢ szakmai napok

¢ hézi bemutatok

e nyilt délel6ttok

e informaciés napok (6vodaba csalogatd)

e karicsonyi linnepség

e pedagdégusnap

e kirandulas

6.5.3. Az iinnepek és hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok,
elvarasok

Az 6voda/mini bolcsdde kozdsségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.
Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program id6pontja elétt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarid
megjeldlésével).
A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill6 6lt6zkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapolo;

nemzeti {innepeken tinnepl6 ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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6.6. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasdnak
hatéridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokdsos médon, a beiratkozas
elsd hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal.

A sziilé az 6vodai nevelésben térténd részvételre jogszabély alapjan kotelezett gyermekét
koteles befratni az oOnkorminyzat Aaltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott iddpontban.

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott f&1 éven beliil
betolti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi kdrzetébe tartozo, lakdhellyel, ennek hidnyaban
tartézkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és anndl id6sebb gyermek ovodai felvételét
teljesitette.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6rdban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziilé - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, a Kormdany rendeletében kijel6lt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)

felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csalddi koriilményei,

sajatos helyzete indokolja. A kotelez6 6vodai nevelésben valé részvétel alol felmentett

gyermek sziil6je a nevelési év kozben kérheti felvételét az Gvoda vezet6jénél, annak érdekében,
hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozdsokon.
Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek
nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazol6 hatséagi igazolvanyt, tovabba a sziilé
személyi azonosito és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat, TAJ kértyéjat.
A kotelezd felvételt biztosité 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvéantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyéban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési Snkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi
nyilvéantartisa az 4tadé 6voda értesitése alapjan az 4tvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az
6voddba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

A Kkijel6lt 6voda vezetbje a megkiildtt szakértdi vélemény vagy a tankeriileti k6zpont
hatdrozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodiba nem irattak be
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fé] éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févérosi keriiletben; vagy ha a felvételi korzet

#
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tobb telepiilésen taldlhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.”
A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti. Az jonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan t6rténik, a felvehet6 1étszam eléréséig.

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kitelez6 felvételt biztositdé 6voda feladatait, csak helyhidny
miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztidsardl - a sziilék kérése, és az

6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével - az dvodavezet6 dont.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 50.§ szerint térténhet.
6.7. Mini bolcsédei miikodés rendje

A mini bélcséde a csaladban nevelked6 - 20 hetés kortdl - 3 éves korti gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositd szervezeti egység. Ha a gyermek a 3.
évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. évének betiltését kovetd augusztus 31-ig nevelheté és gondozhaté a mini

bolesédében.
A mini bélcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai

Intézet 4ltal kiadott Modszertani levél tartalmazza.
A mini bélcs6dében a neveld-gondozé munkét a kisgyermekneveld végzi, jelenléte biztositott
a nyitvatartasi id6 soran.

6.7.1. A Mini bélcsédei nevelés- gondozas feladatai

Az egészségvédelem, az egészséges életmdéd megalapozasa
e Egészséges és biztonsdgos kbrnyezet megteremtése, harmonikus testi és lelki fejlédés

tamogatasa

e A primer szilkségletek egyéni igények szerinti kielégitése

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valé alkalmazkodas és az alapvetd

kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (étkezés, mosakodds, o6lt6zk6dés,

alvés, szobatisztasigra nevelés, pihenés, leveg6zés, jaték, mozgas)

Az érzelmi fejlodés és a szocializicio6 segitése

o Derlis 1égkor biztositdsa, a bolcsédébe keriiléssel jaré nehézségek lehet6ség szerinti

megel6zése illetve cstkkentése
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A kisgyermek nevel6 gondozd - gyerek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsigot

jelent6 kapcsolat kialakulasanak segitése

A kisgyermek neveld gondozo és a tarsakkal kozos élmények szerzése, befolyasolva a
gyermek fejlodését

Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban és az én tudat egészséges fejlédésének
segitése

A kommunikativ képességek fejlédésének segitése (meghallgatés, figyelem, kérdések
megvialaszolasa)

A nehezen szocializalhat6, lassabban fejl6d6, érzékszervi és vagy mozgassériilt, a
sajatos nevelési sziikségletli, a hatranyos helyzetl, az elhanyagolt gyermekek nevelése-

gondozasa tobblettérodéssel, szilkkség esetén mas szakemberek bevondsédval

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A gyermekek életkoranak, érdeklddésének megfelel$ lehetéségének biztositasa
Az 6ndllo aktivitas és kreativitds timogatdsa
Ismeretatadas

Aktiv, nyugodt jatékhoz sziikséges hely, 1d6 és eszkéz biztositasa

6.7.2. A mini bolcsédei felvétel rendje

A mini bélcsode felvétel rendjét, az ellatasra jogosultak korét, a bélcsodei ellatéds

igénybevételének médjat, a bélesddei ellatas megsziinésének modjait, szabélyait a mini

bolesdde felvételi szabalyzata tartalmazza. A mini bolcs6de Szakmai Programjéban

meghatarozottak szerint

Mini bélcsbdei ellatast Sziilo, Gondviseld, Torvényes Képviselé akkor kérhet:

Daruszentmiklés kozség kozigazgatasi teriiletén €16 csaladok kérhetik

Felvételkor elonyben részesiil az:

akit egyediilall6 sziilé nevel,

mindkét sziil6 dolgozik

akinek csalddjaban harom, vagy tébb gyermek van,
akinek egyik sziildje munkaképtelen,

akinél egészségiigyi vagy szocidlis indok 4ll fenn,

aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
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A gyermek bolcsédébe valo felvételét a sziilé hozzdjirulisaval:

a korzeti védono,

e ahazi gyermekorvos, vagy hazi orvos,

csalddgondoz,

gyermekjoléti szolgélat,

e gyamhatdsag, is kezdeményezheti
Felvételi kérelem: feltétele tovabba, hogy a csalad Daruszentmikl6son, bejelentett allando

lakcimmel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja. A
sziilok igazolhaté munkahellyel, vagy a felvételkor alkalmazasukrdl, legalabb munkahelyi
szandéknyilatkozattal rendelkezzenek, melyben a munkaltatd, leendé munkaltaté nyilatkozik
arr6l, hogy a sziild alkalmazasban all, vagy egy- masfél honapon beliil alkalmazni fogja. A
gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de féréhely fiiggvénye. A gyermek felvételét az
erre rendszeresitett sziilé altal kit6ltott felvételi jelentkezési lap benytjtasaval lehet kérni.

Felvétel: a fenti bekeriilési elonyoket, az igénylés idejét és a beérkezés sorrendjét is figyelembe

véve, torténik.
Csatoland6 okmanyok:

o bolesGdei felvételi kérelem

e agyermek lakcimét igazol6 okmdanyok masolata

o gyermek TAJ kdrtya fénymadsolata

e gyermekorvosi igazolds a bolcsGdei elldtds igénybevételéhez

e Magyar Allamkincstér igazoldsa csalddi p6tlékrol

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl mésolat
amennyiben a sziil6k munkavégzésre vald tekintettel kérik a bolcsédei felvételt, tgy
mindkét sziil6 esetében munkaltatdi igazolds a keres6tevékenység végzéséril

A gyermek felvétel el6tt orvosi vizsgélaton vesz részt, amely megéallapitja, hogy: - a gyermek
egészséges kozosségben gondozhatd, nevelhets.

A vizsgalat eredményét a bolcsddei torzslapban régziteni kell. Minden felvett gyermek
személyes adatait a bolcsédei felvételi konyvben rogziteni kell. 4. A gyermek bolcsédei
elhelyezése megsziinik ha: - ha a megsziintetést a sziil6 kéri, - ha a bélcséde orvosanak
megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg a tobbi gyermeket veszélyeztets
magatartdszavara miatt, (magatartdszavar megallapitdsa el6tt kikéri méas szakember-

pszichologus, gondozénd, gyogypedagdgus) véleményét is. - ha a gyermek hozzatartozoja
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ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet, - ha a téritési dijat felsz6litas ellenére

sem fizeti meg, - ha a gyermek 6vodai felvételt nyert.
6.7.3. A mini bolcséde higiénéje
A mini béleséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés

szokasok kialakitasat.

Az intézmény vezetOjének a takaritdst és a fert6tlenitést rendszeresen ellenbriznie kell. A
bolcséde dolgozdinak a mosds, f6z€s, a gondozasi, takaritasi munka sordn a mindenkor
érvényes higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk.

A melegitd konyhdban évente egyszer tisztasdgi festést kell végezni, az intézmény tobbi
helyiségében 3 évenként kell festeni, 5 évenként mazolni.

Fert6z6 betegség gyanuja, vagy el6forduldsa esetén az érvényben lév6 kizegészségligyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljérni.

Elelmezés
A mini bolcs6dei élelmezés soran a korszer(i csecsemé- és kisgyermek taplalasi elveket kell

figyelembe venni gy, hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és minGségileg helyes Gsszetételt,

¢ biztonsagos, a higiénés kdvetelményeknek megfelels

* megfeleld konyhatechnikai eljardasokkal elkészitett és élvezhet6 legyen.
Intézményiink melegit6 konyhaval rendelkezik. A gyermekek napi 4x étkezésben részesiilnek,
amely fedezi a napi energia sziikségletiik 75%-4t. Az étrendjiik valtozatos, mindig idényszerti,
izében 8sszehangolt, és fontosnak tartjuk, hogy az 6néllé étkezésre valo nevelés szempontjabol

is megfelel6 legyen.

6.7.4. A gyermekek 6vodaba torténé atadasa

A 3. életévét betoltott gyermek a szeptemberi 6vodai dtadasig tartdzkodhat a bélecsédében.
Amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,
és 6vodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja, b6lcsédében gondozhato 4. életévének

betoltését kovetdé augusztus 31-ig. Az 6vodai 4atadast illetben a gyermek gondozoéndje a

sziilokkel és a gyermek leend6 6vodapedagdguséaval szorosan egyiittmiikodik.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a mini bolcsdéde orvosdnak

szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt a mini b6lcs6dében nem gondozhato.
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A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997 .évi XXXI. térvény értelmében
a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatis keretében biztositott gyermekek

napkozbeni ellatdsaért és a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni.

A mini bolcséde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatdrozni a gyermekek
gondozasara, valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozoan is.

A téritési dijak meghatdrozasdnak részletes szabdlyait a hivatkozott térvény 146-151.§-a

hatarozza meg.
A személyes gondoskodast nyujté intézmények intézményi téritési dijait- ellatasi formanként-

a fenntart6 hatdrozza meg.
A téritési dijak meghatarozasanak részletes szabélyait a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi
igazgatasrol szolo 1997.¢évi XXXI. torvény 146-151. §-a hatarozza meg.

6.7.6. A mini bélcsédében vezetett dokumentacié

o dolgozok egészségiigyi konyvének, egészségligyi nyilatkozatidnak nyilvantartasa
o felvételi konyv vezetése

e havi statisztika
o fert6z6 betegségekrol torténd kimutatasa

e dolgozok jelenléti kimutatasa

e étkezOk nyilvantartdsa (gyermekek, dolgozdk)
e napi jelenlét kimutatsa

e KENYSZI jelentés

Kisgyermek nevel6é gondozé:
e csoportnapld naponta
o Dbolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt

e iizend fiizet
6.8. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az 6vodapedagdgusok, ovodai dajkék véltott miiszakban (hetes valtidsban) dolgoznak, a

munkarendnek megfelel6en.

Az intézmény munkavallaléi feladataikat az SZMSZ, mellékletei, az éves munkaterv,
munkakori leirasok, munkaidé beosztds szerint végzik.
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori leirdsban

leirtak szerint torténik.
A munkavéllal6 koételes a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd

szakértelemmel és pontossaggal végezni.

A munkavallalé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetbleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni a munkakori leirasdban
meghatérozott kézvetlen felettesének.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken az intézmény munkavéllaléinak jelenléte
kotelezo, az alkalomhoz ill6 megjelenéssel.

6. 8.1. Kovetelmények az intézmény dolgozéival szemben

Munkaidé alatt a munkateriiletén a munkakori leiras szerint dolgozik, melyet minden nevelési

év elején attanulmanyoz.

Munkaidé alatt az intézményt elhagyni csak vezetéi engedéllyel lehet.

Szabadsiagot az intézményvezetd engedélyezheti a 2012. évi 1. torvény a Munka

Torvénykonyvér6l alapjan.

Valamennyi munkavallalénak évenként munka alkalmassagi vizsgalaton kell részt venni.

Az intézményben tortént felndtt balesetet az intézményvezetOnek €és a munkavédelmi
feleldsnek jelenteni kell, err6l baleseti jegyzOkonyv késziil.

Minden munkavallalé felelés az intézmény berendezéséért, eszkozeiért, az elektromos

eszk6zok szabalyszerii hasznalatéért.
A munkahelyi informéciokrél nem adhaté ki tdjékoztatds, csak a torvényben meghatirozott

hivatalos személyeknek.
A pedagbégust, a nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnidl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdrid6 nélkiil fennmarad.
Ha valakirél informaciot szerez, azt korrekt modon kezeli.

6.8.2. A tovabbtanulis rendje
A pedagogusok tovabbképzése a Tovabbképzési programban meghatérozott térvényessegi
eljarasi rend szerint térténik.
A bolcsddei kisgyermeknevel6k tovabbképzési kotelezettségiiket a bolcsdde szakmai
programjaban meghatarozottak szerint teljesitik.
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6.8.3. Dohanyzokra vonatkozé szabalyok
A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes
szabélyairdl sz6lé 1999. évi XLII. térvény értelmében koéznevelési- és gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmény teljes teriiletén (6voda, mini bolcsdde) és azok bejaratatol szamitott
5 méteres tavolsdgon beliil TILOS a dohdnyzas.
6.9. A belsé ellendrzések rendje

6.9.1. Belsé kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az

intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellen6rzési feladatokat.

o Az ellenérzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves

munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzési terv azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasigossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
o megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabéalyozasnak,

megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszeri

hasznalattdl.
6.9.2. A pedagdgiai munka és a nevelést segitdk belsé ellenérzési rendje

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja: az esetlegesen eléfordulé hibék mielébbi

feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, korrekcid, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenbrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést

végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezb belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeté a

felel6s. Az ellendrzési iitemtervet nyilvanossdgra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem szerepl8,

rendkiviili ellenérzések lefolytatdsardl az intézményvezetd dont.
6.9.3. A belsé ellenérzés altalinos elvi kovetelményei

Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamara az informaciét az intézményben foly6 neveld

- oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarél.
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Az ellen6rzés sordn el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznydjtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.
Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitidsokban el6irt pedagdgiai miikdését.
Fogja 4t a pedagoégiai munka egészét.
Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii mitk6dését.
Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossigokra.
A sziiloi kozdsség észrevételei kapesan elfogulatian ellenbrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtaldlasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasit,
megtartasat.

Az intézmény vezetGje szdmdra megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az

alkalmazottak munkavégzésérol.
Szolgéltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval kapcsolatos

belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
Az ellendrzés kiterjed
¢ munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére,

¢ amunkafegyelemmel osszefiiggd kérdésekre,

o amiikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai
e tervszerii, elore egyezetett szempontok szerint,

o spontan, alkalomszeriien
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

6.9.4. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellendrzése soran

az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6é és a nevelémunkat segité alkalmazottak
munkafegyelme,

e anevelémunkahoz kapcsol6dd adminisztricié pontossaga,

e az 6vodak/bolcséde rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az Ovodapedagogus-gyermek, kisgyermeknevelé - gyermek, dajka - gyermek

kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
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a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartidsa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartdsa

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kévetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

6.9.5. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

az intézmény vezetdje .
a bélcséde vezetdje
a nevelbtestiile

a sziil6i munkak6zosség

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az alkalmazottal.

A munkavéllalok értékelése az alkalmazotti értekezlet altal elfogadott teljesitmény-értékelési

rend szerint folyik, mely a Bels$ ellendrzés szabédlyzatinak része. A nevelési év zard

értekezletén az intézményvezets értékeli a pedagogiai munka, az alkalmazotti értekezleten a

teljes intézmény belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti az alkalmazottakkal az ellenérzés

dltaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok

eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi

munkatervét.

6.9.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

széObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre vald felkésziilés
dokumentéciok ellenbrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatis,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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6.9.7. A nevel6 munkat segit6k belsé ellenérzésének formai

e szdbeli beszamoltatas,
e csoportlatogatas,
o megfigyelés

6.9.8.Neveldémunka belsé ellendrzésére jogosultak

e intézményvezetd

e Dbolcsddei kisgyermekneveld a béles6dei szaktandcsadé utmutatdsa alapjan
Az intézményvezetd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellenbrizheti.
Az ellen6rzésre jogosultak szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelémunka

tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az
intézményvezetot.

6.9.9. Az ellendrzés kiterjed
a Pedagdgiai Program, a mini b6lcs6de Szakmai Programja, az Eves munkaterv és a munkakéri

leirissban  megfogalmazottak  végrehajtasdnak  ellen6rzésére, a  pedagdgusok,

kisgyermeknevel6k és a neveld munkat segitSk ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalatara

e aneveldmunka tartalmanak és szinvonaldnak a kivetelményekhez valé viszonyitasara,

¢ amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre

e azirdsos dokumentumok vizsgalatara.

Az ellen6rzési feladatok pontos megjel6lését, az ellendrzést végzok személyét, az ellenbrzés

idejét, beszamolasi kotelezettséget, keletkezett dokumentacidk rendjét az éves Ellenbrzési terv

részletesen tartalmazza.

6.10. A gazdilkoddssal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Kdszegi Onkormanyzati
Hivatal belsé ellenére ltja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatélyos 368/2011. (XII.
31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtisarol megfelelden torténik.

6.10.1. A bels§ ellenérzés célja

e hogy, biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfelelé mennyiségil és mindségi

informAciét a térvényes miitk6déshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi

tevékenységre,
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feltarja a gazdasdgi kovetelményekt6l vald eltérést, szabéalytalansigot, hidnyossagot,

mulasztast,
o megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossig érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleloségeét.
Az intézmény kialakitotta gazdalkoddsdnak folyamatara és sajatossdgaira tekintettel
azokat az eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ell4tisira

szolgalé elbiranyzatokkal, 1étszammal €s vagyonnal valé szabdlyszerii, gazdasagos,

hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

6.10.2. A belsé ellendrzés tartalma
e azelbzetes
o folyamatba épitett

4

o ¢&s utdlagos ellendrzést.
A belsé ellenérzés iitemterv alapjan toérténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell
e kedvezd tapasztalatok—> elismerés,
o feltart hidnyossagok = megsziintetésére vonatkozé intézkedés, felelésségre vonads,
megel6zés feltételeinek biztositasa.
7. Intézményi védod, ovo elbdirasok
7.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé
feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartdsforméat az

6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a gyermekek

életkoranak €s fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.
A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6vond, a kisgyermekneveld felelGssége.

Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az dvodai - bolesddei életre vonatkozé szabalyok a nem 6vodés testvérekre is vonatkoznak,

azok betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.
Az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel6) jatékot

vasédrolhat. Az 6vodapedagogus, a kisgyermeknevelé gondozé kételes a jatékon feltiintetett,

vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulméanyozni és az

alkalmazas soran betartani.
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Az intézmény bejératait a gyermekek biztonsiga érdekében zirjuk. A kaput és az ajtét minden
esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.
Ovodaba lépéskor a sziilék frasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyésdig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.
7.1.1. Minden 6vodapedagdgus és kisgyermeknevel6 feladata

A gyerekek életkordnak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése. Baleset esetén a szilkkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa
Koriiltekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas. Kirdnduldsok biztonsagos

elokészitése.
A védd, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai/bilesddei foglalkozasokra

az altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.
Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti

forrasokrol.

Sziil6k hozz4jarulasanak igénylése tomegkoziekedési eszkozokon vald utazashoz.
A mindennapos tevékenységitk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiil6nb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek

ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

7.1.2. Az 6voda, mini bélcséde nem pedagogus alkalmazottainak feladata

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsigara, testi épségére .

* aveszélyforrast jelentd helyeket mindig zarjak, (pl. tisztitoszeres raktar, szekrény)
Az intézmény minden munkavallaléjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat,
tlizvédelmi utasitds és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos
és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valé részvételiikkel kotelesek
megszerezni.
Az intézményi egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintben kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az 6vodapedagdgusoknak, kisgyermekneveloknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a

baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kévetendé magatartisra.
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7.1.3. Kiilonésen fontos

ha az udvaron tartézkodnak
ha kiil6nbdz6 kozlekedési eszkzzel kozlednek (kirandulas eltt)

ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

és egyéb esetekben.

Az intézmény vezetGje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, s ha kell, a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Minden pedagégus, kisgyermeknevel6 feladata, hogy a

veszélyforrast az intézményvezetd, illetve kdzvetlen felettese felé jelezze.

7.1.3. Az intézmény vezetéjének felelssége

a tobbcélu intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitdsi, javitdsi
munka kivételével nem végezhetd,

az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a jatékok, foglalkozasi eszkozok viasdrldsakor csak megfeleloségi jellel ellatott

termékeket szerezzenek be,
az udvari jatékok folyamatos karbantartésa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata

megtorténjen,
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelss feladata

a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a

veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétik, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)

valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok

megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,
a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,

illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
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o évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések szitkségessége
szempontjabol.
7.1.4. Az 6vodai/mini b6lcsédei alkalmazottak felel6ssége

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére.

A kiilonbsz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagé stb.) targyak otthonrél ne kertilhessenek

az ovodaba.
A foglalkozdsokra 4ltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi

eléirasoknak.
Javaslatot tegyenek az 6voda — mini bolcséde épiilete és a csoportszobak még biztonsigosabba

tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
€pségere.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezet6 figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitds sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

=.2. Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell
tartani az 6vodaban val6 benntartézkodas soran

7.2.1. Belsé tér
Folyosén valé kézlekedés egyénileg, csoportosan, sziilével, sétalva torténjen.
e (Céltalan futkarozas tilos.

Lépcsén vald kozlekedés a 1épesé jobb oldalan, egymast ne elézve torténjen, ugralast

mellézve.
e A csoportszobdban a céltalan futkarozas, ugralas keriilendo.
A céliranyos futkérozas a zenés percek, illetve a mozgésos jatékok alatt elfogadott.
o A jatékeszkozok rongaldsat, sériilését jelezzék a felndtteknek.
Kiilonbozd veszélyt okozd eszkdzok (éles kés, égbé gyertya, elektromos arammal
miik6d6 eszk6z) haszndlata felnétt jelenlétében torténhet.

Tompa kés az étkezés szabdlyainak megfelel6en, ollohasznélat csak az 4brdzolo

sarokban és csak iilve lehetséges.
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7.2.3. Kiilsé tér

Sériilt jatékeszkozoket jelezzék a felnbttnek. A javitds idejéig a jatékeszkdz nem
hasznalhat6!
Kerékpérokat csak a kijelolt tarolokban helyezzék el!

A keritésre felméaszni tilos!

Ovodén kiviili tartozkodas, séta

Jardan — jobb oldalon — parban sétilva haladnak. El6zés, futds keriilendé.
Keriiljék el, hogy a keziiket falon, keritésen végightzzak.
A ndvényekbe ne kapaszkodjanak (szembe csap6das veszélye).

Uton, zebran val6 kizlekedés (atkelés) a kozlekedés szabalyainak megfeleléen az 6vénd
vezetésével és iranyitasaval torténjen.

7.3- Ov6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell
tartani a bolcs6dében valé benntartézkodds soran

Ha béarmely felnétt balesetveszélyes jatékot, eszkozt észlel, azonnal értesiti a bolcsdde

vezetdjét.
A sziil6 gyermekét atoltdztetés utdn személyesen adja 4t a kisgyermeknevelének

Betegség, baleset esetén a kisgyermekneveld azonnal értesiti a sziil6t.

Ellatja a balesetet szenvedett gyermeket, megszervezi a tobbi gyermek feliigyeletét.

7.3.1. Belsé tér

Folyosoén val6 kézlekedés egyénileg, csoportosan, sziildvel sétalva torténjen.
Jatékeszk6z0k rongélasat, sériilését jelezzék a felnétteknek.
Kiilénb6z6 veszélyt okozd eszkozok (éles kés, égb gyertya, elektromos drammal

miik6do eszkoz) hasznalata felnétt jelenlétében torténhet.

7.3.2. Kiilsé tér
Az udvaron a sériilt jatékeszkozoket jelezzék a felnbttnek. A javitas idejéig a jatékeszkoz

nem hasznalhato!

A keritésre felmaszni tilos!

7.3.3. Az intézmény minden munkavallaléja felelés

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

a k6zosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megorzéséért,
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e  az intézmény rendjének, tisztasagédnak megbrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskoddsért

7.4. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellitisa a gyermek feliigyeletét éppen ellté pedagdgus-
kisgyermeknevelé gondozé feladata, miutdn a t5bbi gyermek biztonsagarél, feliigyeletérsl
gondoskodott. A fenti feladatok ellatisdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nyujtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellitdsa utin
tajékoztatni kell az 6vodavezet6t, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell a sziiloket is. A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza. A gyermekbalesetek jegyzO6kdnyvezése és nyilvantartisa az 6vodavezetd feladata.
Az elektronikus uton kit1tstt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékényv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az Gvoda irattiraban kell megdrizni.
7.4.1. Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok

e a baleset koriilményeinek kivizsgilasa

e jegyzOkonyv készitése

¢ bejelentési kotelezettség teljesitése

7-4.2. Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi elirasok
e azonnali jelentés a fenntartonak
legaldbb kézépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
kdriilményeinek a kivizsgalasiba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételét.
7.4.3. A munkavédelmi felels kiilonleges felelssége
o a gyermekbalesetet kéveten intézkedjen annak megel8zésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon els,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

7.5. Az intézmény egészségvédelmi szabailyai
Az intézmény mikodése sordn a Fejér Megyei Kormanyhivatal Dunatijvérosi Jarasi Hivatal
Nepegészségiigyi Osztily Dunatijvarosi Kirendeltsége 4ltal meghatdrozott szabélyokat

szigoruan be kell tartani.
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Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott legrovidebb

idén beliil haza kell vinnie.

Az ¢6vodapedagdégusoknak gondoskodnia kell

a gyermek elkiil6nitésér6l, lazanak

csillapitasardl, a sziikséges orvosi ellatasrol.

Lébadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek teljes gydgyuldsdig nem

latogathatja az dvodat.

A gyermek, betegség utdn csak orvosi igazolassal jéhet ismét 6vodaba, mini bélcsddébe.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat — mini bdles6dét azonnal értesiteni kell.
Tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani

a fertOtlenitésre, tisztasagra.

A dolgozdk alkalmasséagi vizsgélatat tizemorvos végzi.

A mini bolcs6dei helyettesitd egészségligyi nyilatkozatanak kidllitasat is az tizemorvos
végzi

A csoportszobédban, a mini bélcsédei csoportban a sziil§ csak engedélyezett
alkalmakkor tartozkodhat: nyilt nap, iinnepélyek, sziil6i értekezletek,
munkadélutanok, rendezvények.

Uj 6vodés gyermek csak orvosi igazolassal johet kozosségbe.

Az 6voda — mini bélcs6de teriiletén, és az 6voda — mini bdlcséde bejaratitol szamitott
5 méteres korzeten beliil dohanyozni tilos.

Az intézményen beliil szeszes italt fogyasztani tilos.

7.5.1. Egészségiigyi ellatds és feliigyelet rendje

Az 6vodaba — mini bolcsédébe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat a

6n6 latja el. A fogorvos évente, a védénd negyedévente, ezen feliil igény

fogorvos és a védonod
szerint vizsgalatot végez a gyermekek kdrében.

Ellenérzik a gyermekek tisztasagat, esetleges tetvességeét.
Tetvesség észlelése utan sziild és védond értesitése. A haj tisztasdgdnak biztositasa.

Kozosségbe ismételten védondi igazolassal érkezhet a kisziirt gyermek.
Elvégzik a gyermekek egészségligyi statuszvizsgélatat.

Elvégzik a nagycsoportos gyermekek iskolaérettségi, egészségiligyi vizsgalatat.
A gyermek egészségiigyi feliigyeletét a csoportos 6vodapedagogus biztositja.
A gyermeket érd kisebb sériilés esetén az ellatast az 6vénd biztositja.

Stlyos esetben az 6vond orvost és ment6t hiv, majd legrovidebb idon beliil értesiti a

gyermek térvényes képviseldjét.
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e A védéndi korzet, a védéné és rendelési ideje az 6voda — mini bolcséde falifijsdgjan

megtekinthetd.
7.5.2. A nevel6munka biztonsigos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett vodan/bolcsddén kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok Az
6vodapedagbgusoknak, kisgyermeknevel6knek lehet6ségiik van 6vodéan/bolesédén kiviili
programok szervezésére is: kirandulds, séta, szinhdz, muzeum, kiallitds litogatas, sport
programok, iskolalatogatas stb. A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy

hozz4jarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan/bsles6dén kiviil szervezett programokon

részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.
7.5.3. Az 6vodapedagdgusok/kisgyermeknevel6k feladatai

A csoport falijsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérél, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az itvonalrél, a kdzlekedési eszk6zrol.

Az intézményvezet6t elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi

formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérk neve, idtartam, kozlekedés eszkoz,
indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

Az Ovodapedagégusoknak/kisgyermek nevelének a foglalkozdsokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, a kiilonbdzo

veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét az

6vodapedagbgus/kisgyermeknevel§ a csoportnaploban koteles dokumentalni.

7.5.4. Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de minimum 2

6. Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.5.5. A sziil3i igények alapjan szervez6d6 6nkoltséges szolgaltatdsokon valé
részvétel szabalyai
A sz7iilé dnkéntes elhatdrozasan alapulé elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam - szakkor idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja. Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felel6sség. A
vezetd €s a szolgaltatdst nydjté kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatirozé dokumentum

elkészitése vezet6i feladat. A tanfolyamokkal - szakkorokkel kapcsolatban az intézmény
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semmilyen koételezettséget nem vallal. Az 6vodéban, nevelési idében barmilyen kiilsé
szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

7.6. Az 6vodai, bolcsddei alkalmazottak munkavégzésével
kapcsolatos szabalyok
Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACKCP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa

tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsigit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Cél:
Az 6vodai, bolcsodei dolgozok és gyermekek biztonsagdnak megdrzése veszély esetén.

A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
csOkkenteni.

8.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen

o atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

e arobbantassal t6rténd fenyegetés, stb.
Az 6voda, bolcsdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl az

intézményvezet6, a bolcséde vezetdje dont.
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8.2. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetojét
e az intézmény fenntart6jat
e t{iz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

8.3. Bombariad¢ esetén f6 szempont

e az 6vodasok, bolcsddések testi és lelki épségének megovasa,
¢ nyugodtsag és nyugalomra intés,

e az utasitasok kévetkezetes végrehajtasa,

e panikhangulat megakadalyozasa,

e az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

e az dvoda, bélcséde személyzetének megovasa.

8.4. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése

Az épliletbd] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen

kiviil (pl.: mosddban) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozési helyre tortén6 megérkezéskor
az 6véndnek, kisgyermeknevel6nek meg kell szdmolnia!
Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben régzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejilleg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alébbi

feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol
o akoézmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasérol

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol
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o az cls6segélynytijtas megszervezésérdl

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rend6rség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezet6jét az intézmény vezetdjének,

vagy az intézkedésre jogosult felelosnek tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl
e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
e az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorardl
e azépiilet kitliritésérol
Az intézménybe a rendvédelmi és katasztréfaelhdritd szervek szakértdin kiviil a kilirités utdn
TILOS mast beengedni!
A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden

dolgozobja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozé kérdésekben csak az intézmény vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tilizriadé terv” c.

dokumentum tartalmazza.
A tlizriadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti

feliilvizsgélataért az intézmény vezetdje, illetve a tagévoda-vezetk és a bolcséde vezetbje a

felelos.
Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben szerepl kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott

felel.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara kotelezd érvényiiek.
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8.5. A tlizriado terv elhelyezése
Ovodaban:
e intézményvezetdi iroda
e gyermekdlt6zo (folyosd)

o ebédls

o fejleszt6 szoba

Mini Bolesédében:
e iroda
e {ltozd

e gyermek atvevo helyiség
A szakért6i vizsgalat utan rendezett formaban a vezetdk iranyitaséval torténik a visszakolt6zés.

8.6. Ertesités a bombariad6 megsziinésérol

v or

Az intézményvezetd értesiti:
e az 6vodapedagégusokat, kisgyermeknevel6t, neveldSmunkat segitoket,

¢ az intézmény fenntartdjat,
e asziilket (sziikség szerint),

o a hirkdzl6 szerveket (sziikség szerint).
Az egyéb intézkedést kéveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

9. A tobbcélu intézmény miikodésével osszefiiggo egyéb
szabalyozok
9.1. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezet6t illeti meg.
Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezet6 jogosult, akadalyoztatdsa esetén a

helyettesités rendje szerinti személy a kiadmanyozo.

9.2. A bélyegzé hasznadlat rendje
9.21. A Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bblcséde érvényes
bélyegz6 hasznalatira az 6voda vezetdje jogosult.

Kivételt képez ez aldl tartds tavolléte, melynek esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

valik jogosultta a vezet6t helyettesitd személy.
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A bélyegz6 hasznaloja, 6rzéje a hasznélatért felelosséggel tartozik. Kételes gondoskodni arrol,

hogy illetéktelen személy a bélyegz6héz ne férhessen hozza.
A Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde

Osszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak alairassal egylitt hasznalhato.

hivatalos miikédésével

9.2.2. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

A bélyegz6 hasznalatdhoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznélni. Ett6l eltérd szind tinta

hasznalata nem engedélyezett.

Cimbélyegz6 1
Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde

2423. Daruszentmiklés, Daru sor 1/A.

Cimbélyegzé 2
Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bélcséde

2423, Daruszentmiklés, Daru sor 1/A.
Adéb szam: 15815374-1-07

A hivatalos cimbélyegz6 szigori szamadast bélyegz6, amelyet csak valamely térvény 4ltal
kételezOen eldirt bizonylat (szdmla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet
hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az adoszam
megjelenitésére.

Korbélyegzo:
Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcsde

A hivatalos korbélyegz6 szigori szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,

kiadményokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.
A bélyegz6 hasznalatat az 6voda vezetdje irasban engedélyezheti reprezentacios célokra,

valamint hivatalos bélyegzd haszndlatara nem jogosult személy részére.

Szakmai teljesitést igazolé bélyegzo:
A beérkezett hivatalos szamlak érkeztetésének igazolasa datummal, 6vodavezetd aldirasaval,

az 6nkormanyzati kifizetést megel6z6en.
A hivatalosan hasznélatban 1€v6 bélyegzkrol nyilvantarté lapot kell felvezetni.

9. 2.3. A bélyegz6k cseréje és potlisa
Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalédas, a hasznal6 nevének

megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.
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Bélyegzé poétldsara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzo
elvesztésérd]l vagy eltulajdonitdsar6l haladéktalanul értesiteni kell a fenntarté képviseldjét.

Blincselekmény gyanuja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.
A fenntarté képvisel6je gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrdl sz616

kozlemény kozzétételérol.
Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzit potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzo

legyartasa utan az elveszett bélyegz6 megkeriil, azt selejtezni kell.

9.2.4. A bélyegzdk selejtezése
A megrongélédott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat a
nyilvantartélapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznal6 kezdeményezésére a fenntart6 altal meghatarozott személy végzi el.
A selejtezett bélyegzét hdrom f6 jelenlétében tgy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités id6pontjarol, mddjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd

nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.
A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

9.3. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Ovodéank az oktatasi 4gazat iranyitési rendszerével a Kzoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgh elektronikus aldirast az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

e Intézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa

o Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP - jelentés

¢ Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei dllapot)
Az elektronikus tton elballitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az

dvodavezet6 alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizar6lag az dvodavezetd, és az 4ltala felhatalmazott

helyettesit6 férhet hozza.

9.3.1. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapii dokumentumok
kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter dltal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol az dvodavezetd (gyermekvédelmi felelSs) rendelkezik
hozziféréssel. A jegyzOkonyv lezdrdsa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizdr6lagosan
6vodavezetdi hataskor.

9.4. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységek

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathaté

reklamtevékenységet:
Reklam-és ligyndki tevékenység, valamint plakat elhelyezése az intézmény teriiletén csak az

intézményvezetd, bdlcsdédevezet6é engedélyével térténhet.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos. Az intézményvezetd €s a bolcsdde vezetGjének kotelessége a hirdet6tablak

rendszeres napi ellendrzése.
A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy

parthoz k6t6do szervezet nem miikdhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda, bolcséde

ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhat6

politikai célu tevékenység nem folytathato.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a rekldm a gyermekeknek szdl, és a kdvetkezd

tevékenységekkel kapcsolatos:
o egészséges életmod
e koérnyezetvédelem

tarsadalmi tevékenység

kozéleti tevékenység

e kulturalis tevékenység

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai

® Ujsagok terjesztése,
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e szbrolapok,
e plakatok,

o szdbeli tdjékoztatas, stb.

Minden egyéb reklamtevékenység tilos az intézményben!

9.5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A televizid, a radi6 és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemil tajékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani

Az intézményt érint6 kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd, a bolcséde vezetbje vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.
A kozolt adatok szakszeriliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozé felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény j6 hirevére és érdekeire.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elétti nyilvanossédgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,

vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

9.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

9.6.1. Miik6dési alapdokumentumok

e Alapitd Okirat

e Pedagdgiai Program, bolcs6de Szakmai Programja
e Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat

e Hazirend

e Eves Munkaterv

9.6.2. Az Alapité Okirat elhelyezése
e a fenntarténal,
e az intézmény vezetdjénél, bolcsdde vezetdjénél,
e  az irattarban,

¢ a fenntartd honlapjan,
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¢ az Allamkincstirban,

¢ KIR
A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az

intézményvezet6 feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A sziil6k tajékoztatasa az intézményvezetd, bolcsédevezetd részérdl a nevelési év elsé
Osszevont sziil6i értekezletén szervezett formdban is megtérténik.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

9.6.3. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol, Bélcsédei Szakmai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten t4jékoztatast kérhetnek az intézmény vezet$jétél,
vezet6-helyettesétol, a csoportos dvodapedagdgusoktol és a kisgyermeknevel 6ktbl.
A Pedagégiai Programmal, Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje
alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {igyintézési hataridén
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idGpontja elbzetes egyeztetés alapjan Keriil

meghatarozasra.
Szobeli érdeklédésre, szobeli tdjékoztatist kaphat az intézmény képviseletére jogosult

személyektdl.
Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthat6 az intézményvezetének cimezve,

aki az ligyintézési hatarid6n beliil irasbeli tdjékoztatast nytjt.
9.6.4. Tajékoztatis a Hazirendrél

Az Odvodapedagbgusok, kisgyermeknevelok minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén
tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az j beiratkozé gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymésolt példanyait - az 4tvétel szilld altal torténd alairasdval - dtadjuk. A Hézirend

és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveléi szobdban
is.
9.7. Az Internetes nyilvinossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtisi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok ko6ziil mit kell nyilvinossigra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetGségrol szo16 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

SZMSZ 2021 oldal 67



Daruszentmiklési Szederinda Ovoda és Mini Bolcséde
c) koznevelési feladatot ellité intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté 4ltal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentGsebb rendezvények, események idOpontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkoz6
jogszabdlyok megtartasaval, a szervezeti és miik6dési szabalyzatot, a hazirendet és a
pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

e abdlcsddei csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkézlés idépontja: Az intézményvezetd az adatokat az oktober 1-jei éllapotnak

megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi jovahagyott

dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmét szilkség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés

megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: intézményvezetd
A pedagdgiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilék

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
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A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjérél a

sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatdst kapnak az intézményvezet6tl, a

4

bolcsédevezetstol.
Az 6vodak lehetGséget biztositanak arra, hogy a sziilbk az dvodai beiratkozis el6tti nyilt

napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

9.8. Lobogézas szabalyai
A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell

tartani.”
A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl el

szamara a megfelelé méretii zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A 73s7]6 alland6 mindségének megtartasarol az intézményegységek vezetdi gondoskodnak.

6irja a kozépiiletek

9.9. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziil¢ kérése alapjan a gyermek szdmara a térténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény, és az egyhédz kozott
létrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktatd.

A megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatit. Az

6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és

vall4sszabadsagét.
A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasidhoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.

9.9.1. A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a sziil6i igények frasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményvezetd Gsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént e