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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat / SZMSZ. / célja, jogi alapja

a,

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja ,

hogy hatarozza meg , a Karacsony Gyorgy Utcai Ovoda szervezeti felépitését, az intéz-

ményi miikddés belso rendjét a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat

¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ

az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékeny-

ségeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasat szaba-

lyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-

nyek és rendeletek .

»2012. évi L. tv. a Munka Torvénykonyvérdl

#2011 évi CXCV Az allamhaztartasrol szold torvény és annak végrehajtasarol szolo
368/2011 (XIL.31.) kormanyrendelet

=2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.) és annak végre-
hajtasarol rendelkez6 229/2012. (VII.28.) kormanyrendelet

®2012. évi CXXIV. Torvény az Nkt. modositasarol

=20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyerekek ovodai nevelésének
iranyelveirdl

= 48/2012 (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol

®363/2012 ( XII. 17. ) Kormanyrendelet Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

®277/1997. ( XII. 22. ) Korményrendelet A pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
¢s az ezt modosito 93/2010. (1.14.) korményrendelet

» Az 6voda helyi pedagdgiai programja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelez6 érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.
A szervezeti és milkddési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan
1ddre szol. Modositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozas 4ll be, illetve
a nevelGtestiilet vagy a sziiléi munkakozdsség vezetdi erre javaslatot tesznek. Az SZMSZ
feliilvizsgalata minden év méjus 31-ig torténik. Modositas estén, hatalyon kiviil helyezd-
dik az intézmény el6z0 szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa:

Az SZMSZ-t az d6voda vezetdje késziti, a neveldtestiilet fogadja el, a sziil6i szervezet vé-
leményezi.

A fenntart6 egyetértése abban az esetben sziikséges, ha az SZMSZ olyan rendelkezést tar-
talmaz, amely a fenntartora vonatkozdan tobblet kotelezettségeket harit.
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1. AZ OVODA MUKODESENEK SZABALYA

1. Az intézmény altalanos jellemzoi:

Az intézmény elnevezése: Karacsony Gyorgy Utcai Ovoda

OM azonositdja: 030879

Székhelye, cime: 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy utca 4.
Az intézmény tipusa: ovoda

Fenntart6 szerv neve: Debrecen Megyei Jogii Varos Onkormanyzat
Elérhetdsége: 52/422-077

e- mail: karacsony@ovoda.debrecen.hu

Honlap: https://www.karacsonyovi.hu

Ellatando alaptevékenység: Ovodai nevelés

Iskolai elokészito oktatas

2016. szeptember 1.-t61 al128/2016.(V.26) kozgylilési hatarozata alapjan modosult az
Alapito6 okiratunk és ettdl az idOponttdl kezdve torvényileg eldirtan 1 {6 pedagdgiai as--
szisztenst alkalmazunk, valamint 6 csoport helyett 5 csoporttal miikddiink. Ettdl az id6-
ponttdl tornaszoba is kialakitasra keriilt 6vodankban.

Ovodank korzetét a Fenntart6 a 43/2020.(V1.30.) KOB Hatarozattal modositotta és meg-
kaptuk Dombostanyat. Innen a gyermekek beérkezését 2020.09.01.-t61. kiilonjaratt au-
tobusszal torténik, melynek igénybevétele nem kotelezd. Ennek a plusz feladatnak a
zokkendmentes ellatasara 2020.09.01.-t61 1 f6 pedagodgiai asszisztens statusszal boviilt
munkatarsaink létszama.

Az ellatando és a szakfeladat szerinti besorolt alaptevékenységet az Alapitd okirat tar-
talmazza.

Az 6voda a kdznevelési rendszer szakmailag 6nalld nevelési intézménye, a csaladi neve-
1¢és kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig.

Az 6vodaban, mikozben az teljesiti a funkcioit, a gyermekekben megteremtddnek a ko-
vetkezd €letszakaszba valo atlépés belsd pszichikus feltételei.

Az 6vodai nevelés célja az, hogy elésegitse az dvodasok sokoldalt, harmonikus fejlédé-
sét, a gyermeki személyiség kibontakoztatasat, a hatranyok kiegyenlitését az életkori és
egyéni sajatossagok ¢€s eltérd fejlodési litem figyelembevételével, ideértve a kiemelt fi-
gyelmet igényld gyermekek ellatasat is.

A gyermek bels6 érése, valamint a csaladi nevelés és az 6vodai nevelési folyamat ered-
ményeként a kisgyermekek tobbsége az dvodaskor végére eléri az iskolai munkdhoz, az
iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

A sikeres iskolakezdésnek testi, lelki, és szocidlis kritériumainak vannak, melyek koziil
egyik sem elhanyagolhato.

Az 6vodaba jards ideje alatt az ovodai nevelés célja, feladata valtozatlanul az egész
gyermeki személyiség fejlodésének eldsegitése.
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Az 6voda létrehozasarol szolo, alapitasaval kapcsolatos adatokat a mindenkor érvényben
1év0 alapitd okirat tartalmazza, mely a fiiggelékben talalhato.
Az intézmény semmilyen kiegészitd kisegitd vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.1. Gazdalkodasi jogkore:

Onalldan miikddé részben dndlldan gazdalkodo, elSirdnyzatai felett részjogkdrrel ren-
delkez6 koltségvetési szerv, amely a személyi juttatdsok, a munkaadot terheld jarulékok
¢s szakmai tevékenységgel 0sszefliggd specialis kiadasok eldiranyzata felett rendelkezni
jogosult. A DMJV Onkorményzata Kozgytilésének 31/2017. (11.16) hatirozata 1. pontja
értelmében feladataink ellatasat szolgald ingatlan vagyon hasznalataval és allagvédel-
mével dsszefliggd egyes feladatok ellatasara az Onkormanyzat 2017.03.01-t61 a Debre-
ceni Intézménymiikodteté Kozpontot (tovabbiakban: DIM) jelolte meg. A munkameg-
osztas ¢€s feleldsségvallalas rendjét, valamint az eldiranyzat feletti jogkor gyakorlasanak
rendjét, munkamegosztasi megallapodas rogziti.

1.2. A vezeto kinevezésének rendje:

Az 6voda vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

A palyaztatas

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.

A palyazati eljaras elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo ko-
teles elvégezni.

A palyazati felhivést legalabb:

- a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet honlapjan
- a megyei lapban tobb alkalommal lehet kozzétenni.

Az intézményvezetdi megbizas

Az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbiza-
saval a fenntartdé és a nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intéz-
ményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirdsa kote-
lezd.

Az intézményvezetdl megbizasra benyljtott palyazat részét képezd vezetési program
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hianya-
ban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Magasabb vezetdi megbizast az év soran barmikor, 6t évre kell adni. A hatarozott 1d6 le-
jartat kovetden a kozalkalmazott - az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglalt kivétellel - az e
§- ban meghatarozott eljaras lefolytatasaval ismételten megbizhato magasabb vezet6i
feladat ellatasaval.

Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili ma-
gasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada
egyetért. A fenntartoi irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatol sza-
mitott legalabb tizendt napot kell biztositani a nevelOtestiileti egyetértd nyilatkozat meg-
adasara.

1.3. Vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo ingatlan és ingo6 va-
gyon rendeltetésszerii hasznalatara, izemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkozei-
nek tartds és eseti bérbeadésara.

Tulajdonosi jogok és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében a minden-
kor hatalyos kozgytilési rendelet szerint kell eljarni.
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1.4. Az intézmény atszervezése és megsziintetése:

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult atszervezni,
megszlntetni. Ilyen esetben minden olyan informaciot hozzaférhet6vé kell tenni a véle-
ményezési joggal rendelkezOk részére, amely a fenntartéi dontés meghozataldhoz ren-
delkezésre all. A vélemények kialakitdsdhoz legalabb 15 napot kell biztositani. A fenn-
tart6 legkésObb az intézkedés tervezett végrehajtasa évének majus honap utolsé munka-
napjaig hozhat dontést, melyet hatarozatba foglal.

1.5. A vagyonnvilatkozat tétellel kapcsolatos eloirasok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kdzszolgalatban 4llo személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezd. A torvény megalkotasanak célja: ,Az alapvetd jogok és kotelezettségek
partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositdsa és a korrupcid
megelézése.”

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

Munkakor megnevezése

- magasabb vezetd (intézményvezetd)
- intézményvezeto-helyettes

- amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megalapozé jogviszonyba, beosztasba kerll, a
munka- vagy a feladatkor betolthetésége érdekében a kinevezést megel6zben

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor
megszlinését kovetd harminc napon belll

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor
fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, az elsé nyilatkozatot kdvetben 2 évenként junius
30-ig.

Tartalma: A nyilatkozat elkészitésének napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl kell szamot
adni, a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 5 naptari évben szerzett, barmilyen jogviszonybdl
szarmazd jovedelmet kell dsszegezni. Az éves jovedelem 0sszege megegyezik az éves addbevallasban
bevallott barmilyen jogviszonybol szarmazd 6sszes jovedelemmel. Tartalmazza tovabbéa a kotelezett és
az egy haztartasban él6 hozzatartoz6 adatait, vagyoni viszonyait.

Orzése: Az 6rzésért felelds személy: az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat alairt, egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az dvodavezetd az egyéb iratoktdl elkulonitetten, lezartan, a személyi anyagban kezeli, elkulo-
nitett, zart szekrényben. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot csak vagyonvizsgalat soran az eljar6
szerv bonthatja fel, egyéb esetben felnyitasa torvénytelen.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megszegésének jogkdvetkezményei:

Aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését megtagadja, megbizatasat vagy jogviszonyat meg
kell sziintetni, és a jogviszony megsz(inésétél szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem létesit-
het.
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2. A koznevelési intézmény képviseloje:

A koznevelési torvény szerint megbizott intézményvezeto.

A képviselet jogkorét akadalyoztatasa esetén: ovodavezetd-helyettesre, a vezetd és helyettesé-
nek akadalyoztatdsa esetén: a munkakozosség vezetdre ruhdzza at.

A helyettesités rendjét, a hataskoroket a szabalyzat a tovabbiakban részletesen tartalmazza.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo Korbélyegzo

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

Ovodavezetd, 6vodavezets helyettes, 6vodatitkar



3. Az 6voda szervezeti felépitése
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dajkak

OVODAVEZETO
ovoda titkar
OVODAVEZE- J
TO-
HE LYETTES
Munkak6z6sség- Ovoda-
vezetd pedagdgusok
Udvaros-eljard Pedagogiai.
asszisztensek

Talalos

Sziil61 Munkako6z0os-

ség Valasztmanya

Az 6voda mukodését befolyasolja a torvény altal biztositott jogkorénél fogva:

- Kozalkalmazotti Tanacs,

- Sziil6i Szervezet — 6nalld mikodési szabalyzattal,
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4. Az ovoda mukodési rendje

4.1. A nevelési év rendje

a, A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

A nevelési év altalanos rendjérél az Emberi Eréforrasok Minisztériuma évenként rendel-
kezik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben, a sziil6i szervezet véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év helyi rendjének elfogadésa a szeptemberi nevelési évet nyitd nevelGtestiileti
értekezleten torténik.

A neveldtestiilet dont a Pedagogiai Program, a Hazirend, az SZMSZ, elfogadasarol, mo-
dositasarél, valamint az Eves munkaterv jovahagyasarol. Ez a nevelOtestiilet 4t nem ru-
hazhato jogkore.

b, A nevelési év helyi rendjét , az intézmény Hazirendjét az intézmény pedagdgusai a neve-
1¢ési év elso sziilbi értekezletén ismertetik a sziilokkel. Az 0j sziilok alairasukkal igazoljak,
hogy a tajékoztatast meghallgattak és a leirtakat tudomasul vették.

C, A nevelési év helyi rendjében meghatarozzuk:

= azintézményi szintl rendezvények és tinnepségek modjat €s iddpontjat,

= anevelbtestiileti értekezletek témait és idopontjait,

= anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjait,

= 3 téli, nyari szlinetek id6pontjat / a fenntartoval tortént elozetes egyeztetés utan /

d, Nevelés nélkili munkanapok: Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzeé-

sek megtartasa céljabdl 5 nevelési nélkuli munkanapot vehetunk igenybe:

* a nevelésnélkli munkanapokat minimum 7 nappal elére jelezzuk a szul6knek;

* a nevelésnélkuli munkanapokat az éves munkatervben rogzitjuk.

4.2. Az intézmény nyitva tartdsa:
Az 6voda 5 napos / hétfotol- péntekig / munkarenddel iizemel.
a. Nyitva tartas: 6:30 ératél 17 éraig.

Az tigyelet reggel egy gyiilekezds csoportban 6:30 oratdl 7 oraig tart.
Az ovodat reggel a munkarend szerint 6:30 orara érkezé 6vodapedagdgus és talalo- mo-
sogato nyitja.
Az bvoda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a szUl6tél, vagy az altala meghatalmazott
személytél az dvodapedagogus atvett, addig, amig a gyermek tavozasakor atadasa megtorténik
a szuldnek.
A gyermekek napirendjének rogzitése a csoportnaplokban torténik.
Nyarra sz016 k6z0s napirendet mindig a két szomszédos csoport egyiitt késziti el, a cso-
portnaplokban mindketten rogzitik.

b. Az 6voda nyaron — és télen - a fenntarté altal meghatarozott idében zarva tart. A fenntar-
to figyelembe veszi a rendeletben rogzitett iskolai sziinetek idépontjait. Ilyenkor torté-
nik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint nagytakaritasa.

C. A nyari —€s téli zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vo-
natkozo igényeket, a sziildket a gyermeket fogadd 6vodarol a zardst megeldézden ta;jé-
koztatni kell.

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerinti iskolai 6szi, tavaszi sziinet idején,
vagy ha a gyermeklétszam jelentsen csokken, a csoportok 25 f6ig dsszevonhatok.
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Osszevont csoportokkal miikddiink jinius 15 és augusztus 31.-e kozdtt. Az dvodaban
toreksziink arra, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdogusok foglalkoznak a
gyermekekkel, de a 326/2013. XIl. 17)) Korm. rendelet
33/B. § (5) alapjan ,, Ha az dvoda reggel 8:00 ora elétt vagy a délutani iddszakban nem
fejleszto, iskola-elokeszito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez,
ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-Oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

d. Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermek mas csoportba torténd athelyezése, betartva a torvény altal engedélyezett 25 f6s
1étszamot.

€. A nyari zaréas id6pontjarol a sziildket az adott év februar 15-ig kell tajékoztatni. A neve-
1és nélkiili napok id6pontjarol a sziiloket legalabb 7 nappal a sziinnap eldtt tajékoztatni
kell. Az 6évodapedagogusok a teljes-korii tajékoztatas érdekében kotelesek a sziilokkel
alairatni, hogy tudomasuk van a nevelésmentes naprol.

4.3.Biztonsagi rendszabalyok:

Az épillet nyitasat és zarasat a biztonsagi eléirasoknak megfeleléen 2 dolgozé végezheti. Ovodakulcsok
talalhatok: intézményvezeténél, intézményvezetd-helyettesnél, igyeletes dajkaknal, konyhai dolgozénal,
kijelolt vodapedagogusnal, udvarosnal.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtokat, kapukat az illetékes dajka, adminiszt-
rator, konyhai dolgozé koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitva-
tartasi id6 alatt is az Gresen hagyott egyéb helyiségeket. A dajkak és az udvaros feladata, hogy az udvar
bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon &t se juthassanak az intéz-
meny terlletére.

Az udvaros gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. Az épuletet nyitd és zard dolgozok kotelesek az
épllet riasztdberendezését felelésséggel kezelni. Hibas riasztas esetén a megadott telefonszamon az
ugyeletest értesiteni kell a jelszo, neve, lakcime bemondasaval. A dolgozdk az épulet kulcsaiért és a
riasztd kodért megbrzési felelésséggel tartozik. A dolgozok altal hasznélt elektromos berendezéseket
munkavégzés befejezése utan kotelesek aramtalanitani.

5. Az 6voda mukodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

5.1. Az ovodai felvétel:

Az 6vodaba felveheté maximalis létszamot a fenntartd az Alapitod okiratban hatdrozza meg.
Els@sorban az 6vodakételes kort, dvodank korzetében lako gyerekeket vessziik fel, illetdleg
azokat, akiknek sziilgje itt dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a je-
lentkez6k szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntartd felvételi bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény 8.§ (1) szerint az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan
kotelezett, €s mi vagyunk a kotelezo felvételt biztositd 6voda.

Az 6voda csak helyhidny miatt tagadhatjuk meg a gyermek felvételét. Az 6vodankban nem
érvényesiilhet a szegregacio, diszkriminacio.

Az 6vodai jelentkezéshez a ,JELENTKEZESI LAP debreceni dnkormanyzati fenntartasti dvodaba” cimii
nyomtatvanyt szukséges kitolteni, amely letolthetd a www.debrecen.hu oldalrdl. A kitoltott jelentkezési
lapot az els6 helyen megjelolt intézménynek kell személyesen, vagy elektronikusan megkuldeni a meg-
hatérozott idépontig.
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a, Ovodaba a gyermek harmadik életévének betdltése utan a nevelési év folyaméan barmikor
felveheto.
Az 6vodai elhelyezés iranti sziildi kérelem elbiralasa elsé fokon az 6vodaban torténik, ez
az 6vodavezetd hataskore, ez masra at nem ruhazhato.
Az 6vodavezetd felvétel esetén értesitést kiild a sziilonek. Ha az dvodavezetd valasza
nemleges, akkor a sziild a dontés ellen fellebbezést nyujthat be a jegyzéhoz. Ebben az
esetben a fenntartd jogosult az dvoda intézkedése ellen benyujtott jogorvoslati kérelmet
masodfokon elbiralni.

Beiratkozéashoz sziikséges:

- asziild, és ha megoldhato, a gyermek jelenléte,

- a gyermek lakcimkartyaja, mely tartalmazza a személyi azonositdjat, sziiletési anya-
konyvi kivonat,

- sajatos nevelési igényt, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiiz-
do gyerek esetében szakértdi hatarozat, Pedagogiai Szakszolgalat, Ideggondozo stb.
altal kiadott iratok.

- Veszélyhelyzet esetén: Tekintettel a 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett
vesz€lyhelyzetre, a beiratkozas idopontjaban a sziiloknek nem kell személyesen
megjelenniiik az intézményben

b, Az d6vodai beiratkozas idejét a fenntartd hatarozza meg és teszi k6zzé hirdetményben.
c, Az dvodaba felvett gyerekeket a Felvételi és mulasztasi naploban tartja nyilvan a csoport
o6vodapedagogusa.

5.2 Ovodai jogviszony létrejotte:

Az bvodaba felvett gyermekek dvodai jogviszonya a beiratas napjan jon létre. (Nkt.49.§ (3a)).

A tényleges 6vodai ellatas igénybevételét, - ide értve pl: az 6vodai csoportfoglalkozasokon vald részvé-
telt, vagy az évodai étkeztetés stb.- az dvodavezetd altal kiadott, - az dvodai felvételrdl szolo irasbeli
értesitésben foglalt iddpontja hatarozza meg. ,(Ertesités dvodai felvételrsl”)

5.3. Ovodai Nevelés aldli felmentés:

A sziil6 az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét kote-
les beiratni a telepiilési 6nkormanyzat vagy a fenntartd altal kozzétett kozleményben vagy hir-
detményben meghatarozott idopontban, vagy az dvodalatogatasi kotelezettség alol felmenté-
sét kérni. Az dvodakezdés halasztasat aprilis 15-€ig kérelmezhetik a szUl6k a teriletileq illetékes jarasi
hivatalnal. Ha csaladi korliményei, sajatos helyzete ezt indokolja, a gyermek egy évig (annak az évnek
augusztus 31-€éig, amelyben negyedik évét betdlti) mentheté fel az Gvodai foglalkozasok aldl.

5.4.0vodakételezettséq kiilfoldon térténé teljesitése:

A napi négy Oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilgje, ha gyermeke az 6vodako-
telezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd
tizendt napon belill irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy o6rdban 6vodai nevelésre kotele-
zett, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek sziil6je, ha gyermeke az 6vodakdtelezettségét a
jovoben kiilfoldon teljesiti, elozetesen Koteles értesiteni az 6vodavezetét. A bejelentéshez hasz-
nalhat6 (rlap elérhetd az OH honlapjan, és elkildheté Ggyfélkapus hitelesitéssel elektronikusan, vagy
postan a kovetkez6 cimre: Oktatasi Hivatal, Kéznevelési Nyilvantartasi Féosztaly, 1363 Budapest, Pf. 19.
Aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesiti, a bejelentés napjatdl jogviszonya szinetel, helyét
addig fenn kell tartani. A tankoteles kor elérésekor azonban a gyermek dvodaijogviszonya megsziinik.
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5.5. A gvermekek busszal torténo dvodaba szallitisanak eljaras rendje:

e A sziild irdsos nyilatkozatban fogadja el — a buszjarattal kozlekedd gyermekek biz-
tonsagos ¢és zokkendmentes szallitasa érdekében - a buszoztatas feltételeit.

e Sziilo, kisérd, hozzatartozo a buszra nem szallhat fel!

o A gyermekek kiséretét reggel és délutan egy-egy pedagdgiai asszisztens végzi.

e A busz meghatarozott indulasi- érkezési ideje rogzitett, és a sziil6 vallalja a pontos
megjelenést. Amennyiben ez az iddpont nem megfelel szamara gyermekét onként
is behozhatja az 6vodaba, valamint érte is johet.

e Menetrend:

Reggel oda felé 8:00 Dombostanya-buszmegallo (gyermekek felvétele) 8:30- Erke-
zés a Karacsony Gyorgy Utcai Ovodaba

Délutan vissza 15:10: Karacsony Gydrgy Utcai Ovoda (gyermekek felvétele)- 15:45
¢rkezés Dombostanya- buszmegalloba.

e A sziil6 a megjelolt idoben és megallohelyen koteles atadni és atvenni a gyermekét!

e Ha nem érkezik hozzatartoz6 a gyermekért, akkor a sziilovel meg kell kisérelni, fel-
venni a kapcsolatot, ha ez sikertelen, ugy a DMJV Csalad- és Gyermekjolét Koz-
pontja (Debrecen, Boszorményi ut 68.) készenléti telefonszamat kellene hivni, akik
intézkedni fognak a gyermek elhelyezésérdl, mig a sziil6 megérkezik érte.

A készenléti telefonszam: 06-52/ 447-724

e A gyermek buszrol torténd fel — és leaddsanak ideje nem alkalmas a gyermekkel és
az 6vodai életével kapcsolatos informaciok atadasara.

o A sziil6 a gyermekérdl sz6l6 bovebb tajékoztatast személyesen, vagy telefonon, bo-
nyolithat a gyermek 6vodapedagdgusaival.

5.6. Tankdtelezettség elérése:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermek abban az ¢évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legke-
sObb az azt kdvetd évben tankotelessé valik.

A torvényes képviseld, vagyis a sziild vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan
a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A tankételezettség kezdetével kapcsolatos 2020.januar 01-t61 érvényes jogszabalyok:

Nkt. 45. § (2): ,,...A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv (Oktatasi Hivatal) dontése
alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. Szuloi kérelem hia-
nyaban a gyermek tankotelezettsege megkezdéesének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A
szil6, a gyamhatdsag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a fel-
mentést engedélyezd szervhez. A szUl6 kérelme alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek
fejlettségét alatdamasztd ovodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsag rendelhet6 ki. Ha a szakért6i bizottsag a sziiloi kérelem benyujta-
sara nyitva allo hatarid6 eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd
részvételét javasolja, a sziildi1 kérelem benyujtasara nincs sziikség.

5.7. Rendszeres ovodaba jards, a tavolmaradasok igazolasa és a mulasztasokkal kapcsolatos
feladatok
a, A teriiletre vonatkozo szabdlyozads:.

- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

-a20/2012. (V1. 31.) EMMI. rendelet, valamint,

- az intézményi Hazirend hatarozza meg.
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A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 2019. szeptember 1-jétdl hataly-

ba 1ép0 rendelkezése szerint a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a har-
madik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban 6vodai foglal-
kozason vesz részt.

b,

A mulasztasokkal kapcsolatos szabalyok:
- az 6voda egyes esetekben engedélyezheti a gyermek tavolmaradasat,
- tajékoztatasi kotelezettsége meriil fel:
* az intézménynek a sziild, és gyermek felé,
* a pedagogusnak az intézmény vezetdje felé, valamint
* az intézménynek az illetékes jegyzo felé,
ecllendrzési kotelezettsége van a pedagogusnak a hianyzasok igazolasanak hiteles-
ségének megallapitasaban.
A pedagogus feladata az, hogy adott mulasztisrol megitélje, hogy a mulasztést:
- igazolt, vagy
- igazolatlan mulasztasnak kell-e tekinteni.
A mulasztasokkal kapcsolatos szabalyokat, valamint a mulasztas igazoldsanak konkrét
formait, modjat, hataridejét a Hazirend szabalyozza.

Az igazolatlan mulasztdssal kapcsolatos feladatok:

- Haagyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

- Az 6voda koteles a sziil6t - az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire valo figyel-
meztetés mellett - értesiteni az 6vodakdteles gyermek elsé igazolatlan mulasztasa-
kor.

- Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az 6voda veze-
tdje, gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. ren-
deletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti az 6vodas gyermek tényleges tartdzko-
dasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot,

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

- Ha a sziilg értesitése ellenére az 6vodakoteles gyermek ismételten igazolatlanul mu-
laszt, az 6voda a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kozremiitkodését igénybe véve
keresi meg a gyermek sziildjét.

- A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 50.§ (1) bek. értelmében megsziinik az 6vodai
elhelyezés,- a kt.74. § (3) bek. Kivételével- azon gyermekeknek, akik igazolatlanul
10-nél t6bb napot vannak tavol az 6vodabol, és a sziilé kétszeri, irasbeli felszolitasra
sem jaratja gyermekét megfeleld rendszerességgel az 6vodaba.

Ha a gyermek az ¢vodai foglalkozasokrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A sziil6 koteles a hianyzas okat bejelenteni.

Nevelési év alatt az egészséges gyermek hianyzasat - a sziil6 irasbeli kérésére-hosszabb,
1dore, indokolt esetben az 6vodavezetd engedélyezheti az dvodaban kapott formanyomtatva-
nyon.

Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba, melyet a sziild atad az
ovodapedagdgusnak.
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f, Megsziinik az évodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,
b) a tertletileg illetéke kormanyhivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,
d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

5.8. Gyermekek adatainak nyilvantartasa:

A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés in-
formacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszéagos statisztikai adatgydijtési program ke-
retében el6irt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatokat szolgaltatni.

Az dvoda a Nemzeti Koznevelési Torvény 41. § (4) alapjan a kdvetkez6 adatokat tartja nyilvan:

- gyermek neve,

- szllletési helye és ideje,

- allampolgarsaga,

- lakbdhelyének, tartdzkodasi helyének cime

- TAJ szdma

- szUlGje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

- a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

- jogiszony szlnetetetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok

- a gyermek, oktatasi azonositd szadma

- Nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriletén valé tartézkodas jogcime és tartdzko-
dasjogcime, és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

- szuléje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, te-
lefonszama,

5.9.A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak:

e Az intézményvezetd, megbizds szerint dvodapedagogus. Az intézményvezetd kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban
meghatarozott szerint.

o Az intézményvezetd kezeli a beilleszkedés, a tanulasi, magatartési nehézséggel kuzdd
gyermekre vonatkozd adatokat, a sajatos nevelési igény( gyerekek szakért6i véleményeit.

o Az dvodatitkar kezeli és tartja nyilvan a kedvezményre, ingyenesétkezésre vonatkoz6 ada-
tokat.

e Az dvodapedagogusok kezelik, és tartjak nyilvan a gyermekek személyes adatait, kilonle-
gesbanasmodjara vonatkozé adatokat, szikség szerint el6készitik az dvoda vezetéjének.
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5.10.A gyermekek adatainak tovabbitasa:

A gyermekek adatai kozll:

- Neve, szliletési ideje, helye, lakdhelye, tartdzkodasi helye, szild, torvényes képviseld neve, sziilf,
torvényes képviseld lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama, 6vodai jogviszonyanak kezdete, szU-
netelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama megadhato:

- jogviszony fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarté, birésag,
rendérség, lgyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsa-
gi szolgalatrészére.

- Ovodai, iskola felvétel, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz

- Neve, szliletési ideje, helye, lakdhelye, tartdzkodasi helye, szild, torvényes képviseld neve, sziilg,
torvényes képviseld lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama, az évodai, iskolaiegészségugyi do-
kumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozd adatok és egészségi allapotanak megallapi-
tasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségiigyi intézmények

- Neve, szlletési ideje, helye, lakohelye, tartdzkodasi helye, szil6, torvényes képviseld neve, sztilb,
torvényes képvisel6 lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsola-
tos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének fel-
tarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek, szervezetek-
nek, gyermek-és ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezeteknek, intézményeknek.

- Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szlkseges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére.

- A sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendelle-
nességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intéz-
meények egymas kozott.

- Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szUlbknek, torvényes kepviselbnek, pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

5.11. Bevételeket befolyasolo feltétel-és kovetelményrendszer

Bevételeket befolyasolo feltétel-és kdvetelményrendszer:
-Az 6voda sajat bevételeinek dontd szazalékat a téritési dijak adjak.
-A mindenkori téritési dij 6sszegét, mértekét a Kozgytilés allapitja meg.

Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 21/B.§ (1)
bekezdésének a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei €s 6vodai gyermekétkeztetés biztositdsara
vonatkozo6 rendelkezések, 2015. szeptember 1. napjatol hatalyosak. A sziilo az ingyenes étke-
zést a 6. sz melléklet a 328/2011.(XI1.29. korméanyrendeletéhez ,, Nyilatkozat” kitoltésével igé-
nyelheti az aldbbi jogcimeken:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csalddban €I, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovede-
lem Gsszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemado-
val, munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének
130%-at vagy
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- nevelésbe vették;
A nyomtatvanyokat az 6vodéaban kapja és kitoltés utan az 6vodatitkadrnak vagy az 6vodavezeto-
nek atadja. Csak a tartalmilag és formailag megfelel6 nyomtatvanyokat fogadjuk el.

a) A téritési dijak befizetésére és visszafizetésére vonatkozo szabalyok.

- A 202072021 évtdl csoportos beszedési megbizassal kell fizetni az étkezési téritési dijat. Rendkiviili
esetben, az Uj Varoshazan, vagy bankkartyas fizetéssel egyenlithett ki az étkezési dij.
-A befizetés elére megallapitott idopontjairdl a sziilok a DIM online feliiletén keresztiil értesiil-
nek. A Szil6i felilet elérhetésége: https:/letkeztetes.diminfo.hu/
- A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés lemondhatd minden nap 9 oraig telefonon személye-
sen, vagy sajat on-line sziil6i feliiletén. A lejelentés a jelzés utani naptol 1ép életbe és a kovetke-
z6 befizetéskor keriil jovairasra. Hianyzas utan az étkezést 1 nappal az 6vodaba 1épés el6tt kell
rendelni, reggel fél 10.-ig.
- Be nem jelentett hidnyzas esetén a megrendelt napokra kiszamlazott téritési dijra a sziild a
visszafizetésére nem tarthat igényt.

6 Az ovoda egészséosvédelmi szabalyai

* Az 6voda védéndje havonta egy alkalommal meghatdrozott rend szerint szlirdvizsgélatot,
ill. tisztasag vizsgalatot végez.

» Az 6vodaban egészségiigyi szlirGvizsgalatok nincsenek, azokat a haziorvos végzi, il-
letve a sziildnek beutal6 alapjan személyesen kell elvinnie a gyereket a szakrendelés-
re. Ennek megszervezéséhez az 6voda segitséget ad.

= Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyok
betartasa szigortian kotelez6 minden dolgozonak és szolgaltatast igénybe vevOnek.

= Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott leg-
rovidebb idén beliil haza kell vinnie. Az dvodapedagogusnak addig gondoskodnia
kell a gyermek elkiilonitésérol, a 1az csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

= Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja!

= A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét Ovodaba.

= A sziildnek fert6z0 betegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra,
fertdtlenitésre.

= A nevelési-oktatasi intézmény, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, részére abban az id6tartam-
ban, amikor az évoda, feligyelete alatt all,, szll6jének, mas torvényes képvisel6jének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségugyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

= Az intézmény vezetbje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kdzvetlendl segitd munkakdrben foglalkoztatottja szamara az Nkt (1a) bekezdés szerinti esetben és
maédon elirhatja:
a) a vércukorszint szlkség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a szllével, mas torvényes képviseldvel, a megadott kap-
csolattartasi mddon egyeztetve, az eléirt idokdzonként a szlikséges mennyiség inzulin beadasat.
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Az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai tovabbképzési lehet6séget a pedagogus vagy a legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat kdzvetlenll segité munkakoérben foglalkoz-
tatott személyek szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
6vodakban térténé tamogatasa biztosithato.

Az 6voda talalokonyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.
Csoportszobaban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

Ilyen: - befogadas

- nyilt nap
- sziildi értekezlet
- innepélyek, csoportok rendezvényei
- elozetes bejelentés alapjan
A rendezvények utan a fertdtlenités, kotelezd!
A gyermekmosdokba utcai cipdvel a bemenni, atjarni tilos!
Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas tilos!
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

7 Intézménvi védo — 0vo eloirasok

Az 6vodapedagdgus torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészsé-
giik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak megfeleld szinten atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziik-
ség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — is-
mertetni kell egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, veszely-
forrasokat és elvarhatd magatartasformat. Ennek tényét a csoportnaplokban rogziteni
kell.
Az 6voda csak mindségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. ( A gyermekjatékok bizton-
sagarol szold 38/2011. (X.5.) NGM rendelet). A jatékot hasznald 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasz-
nalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert rendeltetésszertien hasznal-
ni.
Az dvodapedagogus altal foglalkozasokra készitett €s hasznalt pedagdgiai eszkozei
csak a véds-ovo elbirasok betartasaval viheték be a csoportba. Igy:

-az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato,

-a festék, a ragasztd a gyermek egészségére ne legyen karos,

-ne legyenek rajta szurds, éles, kiallo feliiletek,

-ne legyenek apré, konnyen lenyelhet6 alkotorészei,

-ne rongalja a gyermek ruhajat, konnyen kimoshaté legyen,

-ne irritalja a bort.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo évodapedagogus kotelessége az elsdse-
gélynyujtas. Ha orvosi beavatkozasra van sziikség, akkor elsé a gyermek ellatasa, a
mentO azonnali értesitése, az dvodavezeto és a sziild értesitése. Az ovono koteles a
gyermekkel egyiitt menni az orvoshoz, €s mindaddig vele maradni, amig a sziild meg
nem érkezik. Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal in-
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tézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség tel-
jesitését az dvodavezetd ellendrzi.

Rendkiviili eseménvek esetén a teendok

Bombariado és terrorcselekmény esetén sziikséges teendok

Terrorcselekmény esetén az 6voda Honvédelmi Intézkedési tervében megfogalmazottak
a mérvadoak.

-Bombariad6 esetén, a tudomasul vétel utan — az intézmény nyitva tartasa alatt — azonnal
értesitendd az intézményben tartdzkodo ovodavezetd. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- Bombariado esetén elsdsorban az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén:

az ovodavezet6-helyettes, vagy a KT elndk intézkedhet.
-Az épiilet kitiritésérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag infor-
macidja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott sze-
mély dont.
- Az épiilet kiiiritésére a Tlizriadd terv szerint torténik.
-A nevelési évben egy alakommal a dolgozokkal és a gyerekekkel — életkoriknak megfe-
leléen — ismertetjlik és gyakoroltatjuk a riasztas esetén torténd teendoket. A gyakorlat tar-
talmi elemeit a csoportnaplokban dokumentalni kell.
-A kiiiritésben minden dolgozé koteles részt venni. A foglalkoztatok kitliritése, a gyerme-
kek biztonsagba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat. A gyerekeket fegyelme-
zett, zart oszlopban kell levezetni oly modon, hogy a csoporthoz tartozé felnétt vezeti és
zarja a sort.
-A gyors kitirités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni. Kulcsok: 6vodavezetd, helyet-
tes, ovodatitkar, nyités €s zarods 6vodapedagdgus €s dajka, udvaros. Az ovodatitkar az
aramtalanitosrol gondoskodik, a talalds lezarja a gazlizemii berendezést.
- Utolséként az 6vodavezetd hagyhatja el az épiiletet! Kitirités utdn az épiiletben senki
nem tartézkodhat!

-A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

Egyéb rendkiviili esemény
a, Belviz esetén:
- ha munkaiddben torténik, akkor a jelenlévo vezetd iranyitasaval az kiiiritése, az érté-
kek mentése minden dolgoz6 kotelessége
- munkaiddn tul, ha zarva az 6voda és nem tartozkodik bent senki (elsésorban nyari
sziinetben) az iigyeletes vezetd intézkedik a kar megsziintetésére, a vagyon védelmé-
re, ezért szlikség szerint berendelheti rendkiviili munkéra a dolgozdkat.
- avezet6 a szakértOkre tdmaszkodva, dont a gyermekek biztonsagos elhelyezésérol
e az ¢plilet védett szarnyaban,
e az otthon 1év0 sziiloket értesiti €s kéri a gyermek otthontartasat.
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b, Hbakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén:

|©

rendkiviili iddjaras esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket,

az tigyeletet elsdsorban a kozelben laké dolgozok berendelésével oldjuk meg,

ha a gyermeklétszam csoportonként csokken és az egy oldalon 1év6 csoportok (2
csoport) 1étszama nem éri el a 20 fot, gy oldalanként 6sszevont csoportokkal miko-
dink,

20 f6 alatt az 6vodaban egy ligyeletes csoport latja el a feladatot, a tobbi dolgozdt
szabadsagoljuk,

ha 10 6 ala csokken 6vodai szinten a gyermeklétszam, a sziildket irasban nyilatkoz-
tatva, a gazdasagos tlizemeltetést figyelembe véve a vezeté (a nevelésmentes napok
terhére) dont a nyitva vagy zarva tartasrol,

zarva tartas esetén irasban értesiti a fenntartot.

Ha a gyermek a 17 6rai zrds utdn még az 6voddban marad, ugy az 6vodapedagdgus ko-

teles a gyermek feliigyeletét biztositani mindaddig, amig a sziildk érte nem jonnek.

Teendok:

ha van a csaladnak vagy a munkahelynek telefonja, akkor el0szor értesités,

ha nincs elérhet6ség, ugy legalabb 30 percet varni kell az 6vodaban,

ha még mindig nem jelentkeznek a sziilok, igy amennyiben kozel laknak a dajka
megprobalja a lakason értesiteni a sziilot,

az dvodavezeto értesitése és utasitasainak megfeleld intézkedés,

Ha nem érkezik hozzatartoz6 a gyermekért, akkor a sziilével meg kell kisérelni,
felvenni a kapcsolatot, ha ez sikertelen, ugy a DMJV Csalad- ¢s Gyermekjolét Koz-
pontja (Debrecen, Boszorményi ut 68.) készenléti telefonszamat kellene hivni, akik
intézkedni fognak a gyermek elhelyezésérdl, mig a sziild megérkezik érte.

A készenléti telefonszam: 06-52/ 447-724

d, Gyermekbantalmazas esetén (ha a gyermeken lathatdé nyomai vannak)

Teendok:

a szlilével megbeszélni az esetet, az 6vodapedagdgus, a szocialis segitd, és gyermek-
védelmi koordinator folyamatosan megfigyeli a gyermeket, sulyossagnak megfeleld
mérlegelés,
a kovetkezd bantalmazasnal a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése levélben, intézke-
des kérése.

9. Az intézménybe valo bejutas és benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

A munkarend megzavarasa nélkiil a dolgozdt csaladtag, ismerds csak a vezetdvel egyeztet-
ve, halaszthatatlan indokkal keresheti. [lyenkor a taldlkozé szinhelye az ,,ebédl6” sarok a fo-

lyoson.

Sziil az 6vodaban a gyermek beadasa és hazavitelén tal a kovetkezd feltételekkel tartoz-
kodhat:

az 6voda nyitott, ezért sziilé barmikor, az 6vodapedagdgussal, vagy 6vodavezetdvel
egyeztetve (elsdsorban beszoktatadskor) bent tartozkodhat a csoportban vagy az épii-
letben ugy, hogy a csoport napi tevékenységét ne zavarja,
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- ezen tul az d6voda altal szervezett csaladi programokon, az é6vodavezetd altal a neve-
1ési év elején meghirdetett és elfogadott linnepségeken, a sziilok szamara szervezett
forumokon részt vehet,

- az o6voda altal meghirdetett csaladi délutanokon,

- hivatalos tigyek intézése céljabol, elsdsorban a hétfoi fogadonapon vagy hivatali id6-
ben az 6vodavezeténél, ill. a gyermek fejlddésérdl, nevelési problémakrol az 6voda-
pedagdgussal idopontot egyeztetve,

- acsoportot a tevékenységek, kezdeményezések idején zavarni nem szabad,

- sziilé vagy vendég 6voda dolgozojanak jelenléte nélkiil nem tartdozkodhat a csoport-
szobéban, 6ltdz6ben, ilyenkor a folyoson kell varakozni,

- idegen a gyereket csak a kitdltott ,,Sziiloi nyilatkozat” alapjan - igazolva személy-
azonossagat -, viheti el.

A fenntarté képviseldi, a megbizott szakértok, barmikor ellendrizhetik az évoda gazdalko-
dasat, torvényes miikodését. Az egyeztetett idopont esetén az 6vodavezetd, varatlan ellendr-
z¢€s vagy latogatas esetén, ha a vezetd nincs az épiiletben, akkor az SZMSZ szabalyozasa
szerinti helyettesitési rend alapjan torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyenkor a vezetd
miel6bbi tajékoztatasa sziikséges.

A DMJV Onkorményzat Kozgytilésének 1/2013. (1.24.) Onkormanyzati rendelet 49 §-ban
foglaltak alapjan a kozgytilés tagjai (képviseldi munkajukkal dsszefiiggésben, az Onkor-
manyzattdél kapott megbizas alapjan) képviseldi igazolvanyuk felmutatasaval az Onkor-
manyzati intézmények helyiségeibe, az intézmény vezetdje, -vagy tavolléte esetén a helyet-
tessel torténo eldzetes egyeztetés utan — beléphet.

A gyermekek szamara szolgaltatast adok (egyhaz, pszichologus, logopédus, miivészek stb.)
csak: - a vezetdvel megbeszélve és az idopontot egyeztetve,

- megallapodas keretében,

- illetve az éves munkatervben foglaltak szerint 1éphet az 6vodaba.
A vezeto értesitésével (tavollétében a helyettesitési rend szerint), a dolgozo kiséretében jar-
hat idegen pl. oraleolvasd, postas stb.
Idegen megjelenése esetén a dolgozdknak udvariasan érdeklddni kell jovetele céljarol, elki-
sérni a megfeleld helyre. Ha nincs dolga az épiiletben, ki kell kisérni €s felkérni a tdvozasra.
Vendég a folyosoi eldtérben, vezetdi irodaban, vagy az ebédld sarokban varakozhat mind-
addig, amig a keresett személy nem tudja fogadni.

10. Az 6voda dokumentumainak kezelése

10.1.4z alapdokumentumok nyilvanossdaga

Az 6vodavezet6 altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre keril:

- ahelyi pedagdgiai program

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- ahéazirend

- a sziil61 munkakozosség szervezeti és miikodési szabalyzata oly modon, hogy azt a
sziil0k szabadon megtekinthessék.

A kihelyezésre a kovetkez6 helvekre keriilnek a dokumentumok:

- a gazdasagi folyoson talalhato polc
- 6vodavezetd
- KIR rendszerben
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A szilildk az 6vodavezet6tdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatdst a dokumentu-
mokroél. Erre az 6vodavezetd fogadodrajan van médjuk.

Az 6vodai beiratkozasok eldtt a sziilok szervezett keretek kozott (sziildi értekezlet) is valaszt
kaphatnak kérdéseikre.

10.2.Kozérdekii adatok megismerése

Altaldnos kozzétételi lista

A kozfeladatot ellatd szervek a tevékenységiikhoz kapcsolodd adatokat kozzétételi lista
forméjaban teszik kozzé.

Az 6voda vonatkozasaban ez a Kdznevelési Informacios Rendszeren (KIR) keresztiil torté-
nik. A jogszabaly lehetéséget ad arra, hogy egyes agazatok meghatarozzanak tovabbi kotele-
zOen kozzéteendd adatokat is.

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak Internetes honlapon, digitalis for-
maban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan mdédon, a hozzaférés tekintetében kor-
latozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhatdo modon, a betekintés, a letol-
tés, a nyomtatds, a kimdasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetvé tételét jelenti.

A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 23. §
(1) bekezdés irja el a Kozzétételi lista kotelezettségét, valamint szabdlyozza a kozzéteendd
adatok korét.

1. afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

2.  abeiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett 6vodai csoportok
szamat,

3. koznevelési intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a to-
vabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és meértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore meg-
allapitott dijak mértékeét, a fenntarto altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s 1génylési feltételeket is,

4.  amegallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megélla-
pitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellenSrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevé-
sz€k ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

5.  anevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

6. apedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatko-
70 jogszabalyok megtartasaval,

7.  a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot tartal-
mazza.
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10.3.Az iratkezelés szabalyai

Intézményiinkben beérkezé leveleket kozponti formaban iktatjuk. Az iratkezelésre és a vele dsszefiliggd
tevékenységre vonatkozé feladat — és hataskorok:

e (igyviteli tevékenységet végz0 munkakort az 6vodatitkar és az intézményvezeté latja el;

e az intézmény altalanos Ugyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja
annak felligyeletét is.

A jogi személyiségl szervezeti egység képviseletére jogosultakat és a miikddés rendjét az intézmény
Ugyirat kezelési szabalyzata tartalmazza (bélyegzélenyomat nyilvantartas, alairasi cimpéldany, postai
klldemények atvétele). Kiadvanyozasi joggal rendelkezék: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes,
akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben meghatarozott személyek. Az iratkezelés részletes szabalyoza-
sat az Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza

10.3.1. Elektronikus uton el6allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének
rendje

Elektronikus uton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az oktatasi agazat iranyi-

tasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elekt-
ronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VII1.28.) Kor-
manyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast intézmenylnk nem hasznal.

Elektronikus irat: Szamitastechnikai program felhasznalésaval elektronikus formaban rogzitett, készitett,
elektronikus Uton érkezett, illetve kuldott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.
Az email-en érkezett leveleket nyomtatast kovetden érkeztetjlik (datum, alairas) és iktatjuk, majd rogzitjik
az elmentés helyét. Elektronikusan érkezett, kildott iratokat kinyomtatva a papiralapu dokumentumok sza-
balyai szerint iktatjuk és taroljuk.

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés

Az Ugyiratok kezeldjének feleldsei: intézményvezetd, 6vodatitkar

A nevelési-oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalma-
zunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
az dvodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei statisztikat

Az elektronikus Uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentu-
mokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiildn e célra létrehozott map-
paban taroljuk, és kizarélag a vezetd altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és a vezetd helyettes)
férhetnek hozza.
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10.3.2. Az elektronikus tGton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az lgyintézének legkésbbb az (igy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilé-
sét. Az irattarban a papir alapu Ugyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetfségét, se-
lejtezését, valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott rendben kell tarolni.

Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegyzéseket,
nyilvantartasi adatokat kdzos rendszerben kell kezelni. Megfelelé jogosultsagi rendszer alkalmazasa ese-
tén a kilonbdzd iktatdhelyekhez tartozo iratok kozos rendszerben is tarolhatdk. Az elektronikusan tarolt és
archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatésagat, visszakereshet6ségét,
hasznalatat a megérzési idd lejarataig biztositani kell. A kdzfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak
azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhet-
nek hozza, amelyekre munkakoérlk ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatal-
mazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani

10.3.3.Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok kozul mit kell nyilvanossagra hozni.

* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intezményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrél sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idé, a fenntarté altal engedélyezett csoportokszama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézmény a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban
egyutt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a
fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggé értékelésének nyilvanos megallapitasait és ide-
jét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellen-
drzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett je-
lent6sebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok
megtartasaval,

g) a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

Az 6vodai honlapra, vagy kézosségi oldalra csak olyan fénykép toltheté fel a gyermekekrél, melyhez a
szlil§ el6zetesen irasbeli engedélyét adta. (csoportnapld melléklete)

11.Egyéb tudnivalok:

11.1. Az évoda helyiségeinek kiaddsa
Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollété-
ben, a fenntartd engedélyével lehet.
A bevétel novelése érdekében a foglalkoztatd, és a volt szolgalati lakas sziiloi igény esetén
gyermekek szamara kiilon foglalkozasok helyszineként bérbe adhato. A bérbeadds minden
esetben a koltségvetési szerv szabalyzata szerint szerzddéssel, a Vagyonkezelési Osztaly
tudomasaval és jovahagyasaval torténhet.

23



Karéacsony Gyorgy Utcai Ovoda

- Terembérlet esetén takaritasra és energia hasznalatara az 6sszeg 25%-a levonasra kertil.
A tobbit az 6voda szabadon felhasznélhatja.
- Tanfolyamok esetén 6nkoltség-szamitas sziikséges.
11.2._Arusitds az évoda teriiletén
Ugynokok, iizletkotdk vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenysé-
get nem folytathatnak, kivéve: az 6voda, a sziil6i munkakozosség altal szervezett vasar.
11.3. Partok az évoda teriiletén
A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet nem
mikddhet.
11.4. Reklamtevékenység
Az 6vodéban tilos mindenfajta reklamtevékenység, kivéve:
- ami a gyermeknek szol,
- ami az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti, va-
lamint kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze, azt népszerisiti gyermeknek-¢és sziilo-
nek egyarant.

11.5._Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje
- Az 6vodaban az étkezést Civis Hungast- Vital Kft biztositja. Az étlappal, az ételek mi-
noségével, mennyiségével kapcsolatos javaslatokat, észrevételeket az étkezéssel foglal-
kozo6 adminisztratornak, vagy az 6vodavezetonek lehet szoban, vagy irdsban megtenni.
- Az 6vodavezet6 az étteremvezetOnek, vagy a Civis Hungast-Vital illetékes vezet6jének
jelzi a panaszt irasban.
- Valasz esetén, vagy egyeztetés utan a sziilok vagy dolgozdk részére visszajelzés sze-
mélyesen szoban, vagy nagyobb csoportot érintden irdsban, a faligjsagon torténik.

11.6. Cimerhaszndlat és lobogozasi rend

Magyarorszag zaszlojat a helyi 6nkormanyzat 4ltal fenntartott kozfeladatot ellatd intézményekre
feladatainak ellatasa soran ki kell tlizni.

A 132/2000.(VIIL.14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl 1§ (3)-
(5) bekezdése szerint a zaszlot évente cserélni kell, ha elhasznalodott- kopott, szakadt, fakult-
hamarabb. A zaszl6 tekintélyét meg kell 6rizni, ennek érdekében legalabb 3 havonta tisztitani
kell. Csak az e rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszlo tlizheto ki.

Az intézmény a cimtabldjan, nyomtatvanyain €s a korbélyegzén az Alapitdé Okiratban meghata-
rozott hivatalos nevet hasznalja.

A cimtablat mindenki altal jol lathato helyre kell kitenni. A cimtablan a székhely telepiilés nevét
is fel kell tlintetni. Az 6voda homlokzatan, korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell he-
lyezni.

11.7. Telefonhaszndlat. A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a
munkavégzést, csak siirgos és indokolt esetben hasznalhaté. A dolgozok gyermekcsoportban
a mobil telefont nem hasznalhatjak.
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II. AZ OVODA VEZETESE

1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézmény €lén az 6vodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével 0sszefliggd

feladatai ellatasaban.

1.1. Az dvodavezetd felelgssége:

» az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, az ésszerti €s takarékos gazdalkodasért,

= apedagogiai munkaért, az dvoda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mitkodéséért,

= agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

= az esélyegyenldség eldmozditasaért, kiillondsen a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek
esetében

» aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= a gyermekbalesetek megeldzéséért,

= agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= a pedagbdgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészi-
téséért,

» amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egylittmiikodésért,

* a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzéséért, az intézményi gyakornoki program miikodteté-
séért

» a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért,

= Kotelezettség-vallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

* az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontésért, amelyet jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe,

* ajogszabdlyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartdsaért a kdzalkalmazottak foglalkozta-
tasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

* anemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezéséért,

* az intézményvezetdi jogkorét, feleldsségét, feladatait, a koznevelési torvény, valamint a
fenntartd hatdrozza meg.

Az intézményvezetd részletes munkakori feladatait a munkakari leirasa tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje:

Az intézményvezetd tavolléte esetén:

Az 6vodavezetd tavolléte esetén (szabadsag, tovabbképzés, stb.) helyettesitését az 6vodave-
zet6-helyettes latja el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.
(pl: munkaviszonyt érint6 kérdések, személyi juttatasok)

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezd sor-
rend alapjan torténik:

- munkak6zdsség vezeto,

- KT elnoke,

- a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatdrozatlan iddre kinevezett 6vodapedagogus.

Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén:

Az intézményvezetd helyettes — illetve annak akadalyoztatasa esetén a fent felsorolt dolgo-
70k koziil a sorrendben elérébb allo, az intézményvezetéssel kapcsolatos feladatokat teljes ko-
rlien ellatja az alabbi esetekben:

a) intézményvezetd keresdképtelensége esetén, annak ideje alatt,

b) azonnali intézkedést igényld iigyekben,

) abban az esetben, ha az intézményvezetdi beosztas ideiglenesen betdltetlenné valik és a
fenntarté a 326/2013.(VIIL30.) korm. rendelet 24.§(1) bekezdése alapjan az atmeneti idészakra-
nyilvanos palydzat kiirdsa nélkiil-senkinek nem ad vezetdi megbizast, az 0 intézményvezetd
megbizasaig.

Beszamolas a helyettesités ideje alatt elvégzett feladatolokrol:
A helyettesités alatt ellatott, elvégzett feladatokrdl, az intézményvezetdnek, a tavollét, illetve
akadalyoztatas megsziinése utani elsé munkanapon az 6t helyettesité dolgoz6 beszdmolni.

1.3. Az 6vodavezetd —helyettes feleldssége:

*  Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az d6vodavezetd
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

» A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenységek iranyitasaban.

»  Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak, a talalosok €s az udvaros munkajat.

* Az intézményvezetd-helytettest tavollétében —vezetdi feladatainak tekintetében-az intéz-
ményvezetd helyettesiti.

Felelds:

» a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

» aszakmai munkakozosségek mikodési feltételeinek biztositasaért,
» asziléi munkakozosség mikodésének segitéséért.

A vezetO-helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkdr megtartasaval az intéz-
ményvezetd adja. A vezetO-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
kozalkalmazottja kaphat. A megbizas 6t évre szol.

A vezet6-helyettes feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Az 6vodavezetd helyettes részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

2. Az intézmény vezetosége
Az intézményvezetd munkajat, iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységeét-
kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozeép-
vezetOk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal ren-
delkezik. A vezetdségi megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil hivhat
0ssze.

Az 6vodavezetdség tagjai: az dvodavezetd, az Ovodavezetd-helyettes, szakmai munkak6zos-
ségek vezetd, Onértékelést Tamogatd Munkacsoport vezetdje, kdzalkalmazotti tanacs elno-
ke.

26



Karéacsony Gyorgy Utcai Ovoda

Az dvoda-vezetéség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolasi
kotelezettségiik van az intézményvezetd felé.

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mas kdzossé-
geinek képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval.

3. Az intézmény neveloétestiilete és szakmai munkakozosségek

3. |. Az intézmény neveldtestiilete és jogkoreik

A nevel6testiilet - a koznevelési torvény 70. §.(1) bek. alapjan a nevelési intézmény peda-
gogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacs-
kozo6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pe-
dagogus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevelOtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési intézmény muikddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban megha-
tarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezod és javaslattevd jogkorrel ren-
delkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a helyi pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és mikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az évoda éves munkatervének elfogadasa,

az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend és modositasanak elfogadasa,

az ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemények
kialakitésa.

® & 6 6 O O 0 o

A nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestii-
let rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott iddpontokban az intéz-
ményvezetd hivja dssze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nap-
pal torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti eld.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti €¢s miikodési szabaly-
zat, a hazirend, a munkaterv, az 6vodai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamolo6 elfogada-
saval kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveld-
testiileti értekezlet elott legalabb 8 nappal atadja a munkakozosség vezetdinek, valamint gon-
doskodik annak kifiiggesztésérol.

Ha a munkak6z6sség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkak6zosség vezetd szoban
ismerteti a munkakozdsség véleményét a neveldtestiilet elott.
frasban tovabbitja az dvodavezetShoz:

e amunkakdzosség javaslatat a neveldtestiilet altal elkészitendé munkatervhez,
e valamint a munkak6zosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo atfogo éves elemzés el-
készitéséhez.
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A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjahoz a javaslattevd vagy véleményezési
jogot gyakorlo sziildi munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd-helyettes, akadalyoztatasa esetén egy
munkak6zdsség-vezeto latja el.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az in-
tézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzo-
konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

Az intézmény neveldbtestiilete az alabbi allandé értekezleteket tartja a nevelési év soran:

= nevelési évet nyitd értekezlet: szeptember 15.-ig,

* nevelési évet zaro értekezlet: augusztus 31.

= {szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak meg-
oldésara, ha a neveldtestiilet tagjainak 50%-a+1 f6, valamint a kozalkalmazotti tanacs, az in-
tézményvezetd vagy vezetdsége szlikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizott-
sagot jelol ki a neveldtestiilet. Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatdé dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszeri
szotobbséggel hozza.

A nevel6testilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére, tagjaibol meg-
hatarozott idére vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre. Az atruhdzott jogkdr gyakorlojat a neveldtestiilet
tajekoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelotestiilet a kéznevelési torvényben meghatarozott jogkérébol a szakmai munkakozossée-

gekre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

* a probaidés, gyakornok pedagdégus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

* a munkakdzOsségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzés€hez, tanulmanyi szerzddeés
kotéséhez javaslattétel,

» az Ovodapedagogusok kiilon megbizasanak elosztasdval kapcsolatosan a kdznevelési tor-
vényben meghatdrozott véleményezési jogkorét,

» helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

» amunkakodzOsség tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes nevelOtestiileti
értekezleten szamol be az 4truhdzott hataskorok gyakorlasarol.
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3.2. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségének miikodése

A koznevelési torvény 71. § (1) bek. szerint: a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t peda-
gogus hozhat 1étre szakmai munkako6zdsséget.

A szakmai munkakozosség pedagogusai szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a
koznevelési intézményben folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendr-
zéséhez. Véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek felvallalhatjak a gyermek-¢s ifjusagvédelmi, a szabadid6 hasz-
nos eltoltésével Gsszefiiggd, a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos gyerekek in-
tegracigjat szolgalo feladatokat is.

A szakmai munkakozosség — éves terv szerint — részt vesz az intézményben folyod szakmai
munka bels6 ellendrzésében is. Ennek sordn a szakmai munkakdzdsség tagja és vezetdje akkor
is kozremiikddhet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.

A szakmai munkakdzosség tagjai a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyi-
tasara, koordindlasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az 6vodavezetd biz meg a fel-
adatok ellatasaval, legfeljebb 6t évre.

Az intézményben a szakmai munkako6zosségek meghatarozott terv szerint, a tagok és a
program altal meghatarozott ideig mitkodnek.

A szakmai munkakozosséegek feladatai:

» javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

»  fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek specialis ira-
nyok megvalasztasara,

» szervezik a pedagogusok tovabbképzeését,

= javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasa-
ra,

» tamogatjak a palyakezdd, gyakornoki idejiiket t6lt6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget.

A szakmai munkakozosség-vezeto felelosség és hataskore:

= Osszedllitja, és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény pedagogiai program-
ja és munkaterve alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat,

* iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai munkéjaért,

* a munkakdzdsség éves terve alapjan szakmai €s modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemu-
tatd foglalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

= ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést kezde-
ményez az 6vodavezeto felé,

= képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé

= Osszefoglald elemzeést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szdmara, igény szerint
az intézményvezetd részére a munkakozosseg tevékenységébol

» javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kozal-
kalmazotti atsorolasra stb.

= Jllasfoglalésai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni munkakdzosség
tagjait.

= részt vesz az intézményben folyd szakmai munka bels6 ellendrzésében.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

e ¢ves munkaterviik 0sszeallitasanal figyelembe veszik egymas programjat, litemtervét,
a pedagogus tovabbképzésre, jutalmazasra tett javaslatukat kozosen alakitjak ki,

e szakmai teriiletiik modszertani eljarasait atadjak egymasnak (k6zos munkako6zosségi foglal-
kozasok),

e rendezvények, versenyek, 6vodai linnepek megszervezését egyiitt vallaljak.

4. A pedagogiai belso ellenorzés rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékony-
sdganak mérése. Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes €s a szakmai munkak6zosség
javaslatai alapjan az 6vodavezetd késziti el.

4.1. Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése:
A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
¢ adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,

a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takaré¢kossag érvényesitésében.

* & & o o

4.2. Felelgsségi viszonyok:
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az ovodavezetd €s helyettese felelds.
Belso ellendrzést végezhet:

- az 6vodavezetd

- az ovodavezeto-helyettes

- amunkak0zosség-vezetok

- Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
Az ellendrzések rendje:
Ellendrzést ellendrzési litemterv, illetve irasban rogzitett munkamegosztas alapjan lehet végez-
ni. Az ellendrzési litemtervet a nevelési évet nyito értekezleten nyilvanossagra kell hozni!
Az ellendrzés kiterjed:

- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

- amunkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.
A belso ellendrzés fobb teriiletei.

- szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,

- az adminisztracios munka ellendrzése,

- az ¢lelmezés (talalokonyha) ellendrzése,

- anevel6-oktatd munkat segitOk munkajanak ellenérzése (dajkak, udvaros)
Az ellenorzés fajtai:

- tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés

- spontan, alkalomszert

a, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
b, napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezet6-helyettes
- aszakmai munkakozosségek
- asziil6i munkakozosség is.
Az ellendrzés, értékelés modja:
- egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban, 6sszegzé értékelés irasban,
- kisebb kozosség munkéjanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
- altalanos tapasztalatok értékelése a neveldtestiilet elott.

4. 3. A vezetdi belsd ellendrzés
» szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése
- a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,
- a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
- a neveld-oktatd munka tartalméanak és szinvonalédnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
- a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlesztési tervek folyamatos ve-
zetésének ellendrzése,
- a munkakozosségek munkajanak ellendrzése.
= A feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol a dolgozok rendszeres és eseti
beszamoltatésa.
* Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése.
» A téritési dijak beszedésének ellendrzése.
= A munka-és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi oktatas ellendrzése,
» Az irattar ellendrzése.
* A konyhai dolgozdk munkajanak ellendrzése.
* A nevel6-oktatd munkat segité dolgozok munkéjanak ellendrzése.
» A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

4.4. Az évodavezetd-helyettes ellendrzési kitelessége
Az 6vodavezetd-helyettes ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi tertiletekre
/ a munkakdri leiras is tartalmazza feladatait /:
- az 6vodavezetdvel egyiitt, illetve kettejiik megallapodasa alapjan kiilon is
a pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
- az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
- az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, vegyi-aru nyilvantartas,
a dolgozodk jelenléti ivének vezetése /,
- a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa,
- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre,
- az 6vodaban folyo kiilon tanfolyami tevékenységekre,
- a leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasanak ellendrzése,
-egészségiigyi és higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése, (talalokban)
- ételmintak megdrzésének ellendrzése,
- a tisztitdszerek, vegyi anyagok szabdlyos tarolasanak ellenérzése,
- a csoportokba keriilé adagok ellendrzése,
- a talalokba érkezo ételek ellendrzése mindségi €s mennyiségi szempontok szerint.
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4.5. A munkakozosség-vezetd ellendrzési feladatai:
A munkak6zosség vezetdje felelds a munkakozosségi tagok munkajanak megszervezéséért,
munkajuk szakmai iranyitasaért és ellendrzéséért.
Tovabba:
-a munkak6z0sség munkatervi feladatainak hataridére vald szinvonalas elvégzéséért,
-a munkako6zosség keretén beliil torténd eldadasok, korreferatumok szervezéséért, ellendr-
z€séért,
- a bemutat6 foglalkozasokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése,
- a munkako6z0sség altal szervezett programok / versenyek, kiallitas stb / ellendrzése.

4.6.0nértékelést Tamogatéo Munkacsoport:

Torvényileg szabalyozottan, 2015 szeptemberétél miikddtetjiik az Onértékelést TaAmogatd Mun-
kacsoportot, mely a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 145. §- a alapjan latja el feladatait, elké-
sziti az 5 évre sz0l6 onértékelési programot, és az éves onértékelési tervet. A csoport tagjait az
intézményvezetd bizza meg, aki részt vesznek a pedagdgus, vezetdi, intézményi onértékelések
szervezésében €s lebonyolitasaban.

4.7. Kézalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak helyi kozossége szdmara a kozalkalmazotti torveny széleskor( részvételi lehetdseget
biztosit. A kozalkalmazottak részvételi jogat a kdzalkalmazotti tanacsi valasztasokon valasztott kozalkal-
mazotti tanacs érvényesiti, gyakorolja. A Karacsony Gyérgy Utcai Ovoda Kézalkalmazotti tanacsa 3 f6bél
all.

A KT eln6ke munkajat a Kézalkalmazotti Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen latja el. KT megvalasz-
tasat kovetd 15 napon belll torténik, a KT elnokvalasztd ulésén. Megbizasanak ideje a tanacs miikodés-
ével azonos id6tartamra szol. A Kozalkalmazotti tanacs a munkaltatoval egyuttesen alkotja meg a Kozal-
kalmazotti Szabalyzatot. ( Kjt. 17.§ (1) bek. )

5. Az intézmény munkarendje

5.1. A vezetdk intézményben vald tartézkoddsdinak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében / 8-16 ora / felelds vezetOnek kell az épiiletben tartoz-
kodnia. Ezért az intézmény vezetdje, vagy helyettese ligyeleti beosztas alapjan van jelen az in-
tézményben. Az ligyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd jeldli ki az
tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

A sziil6k ligyeinek intézése hivatali id6ben, naponta torténik.

Egyéni esetekben megbeszélés alapjan is fogadjuk a sziiloket.

Hivatalos fogaddora: minden hétfén 8-10 oraig.

5. 2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktatd-neveld intézményben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a mun-
kavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény rogziti. Az alkalmazottak kotelesek a munkakez-
dés idpontjara — a csoportjukba, munkatertletlikre — minden szempontbdl felkészilve megjelenni. (61t6-
zet, eszkdzok bekészitése stb.)

Az 6voda alkalmazottai munkaidGben csak kulonlegesen surgds esetekben, vezetdi engedéllyel hagyhat-
jak el az intézményt.

32



Karéacsony Gyorgy Utcai Ovoda

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait az in-
tézmény Kozalkalmazotti megéllapodéasa tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyvé-
vel, valamint a K6zalkalmazottak Jogallasarol szolo Torvénnyel.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az in-
tézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mikddése érdekében.

A torvényes munkaidd és pihen6id6 figyelembevételével a vezeté-helyettes tesz javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

A Mt. alapjan a munkakozi szlinetet a munkaidé megszakitasaval kell kiadni. A munkakozi
sziinetet a Munka Torvénykonyve 52. bekezdés 103.§. alapjan beszamoljuk a napi munkaiddbe.
Az (innepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens, udvaros munkatarsak, konyhai
kisegitd is berendelhetdk.

5. 3. A pedagogusok munkarendije

A pedagdgus jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 35. fejezete rogziti. A térvény sze-
rint a nevelési-oktatasi intézményekben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
6rakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktato munkaval, vagy a gyermekekkel valo megfele-
16 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdgusok beso-
rolasat, elémeneteli rendszerét a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Az 6vodan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdogus munkaidejének felhasznalasa-
rol — figyelembe véve a bekezdésében kdznevelési torvény 62.§ (5-8) 2013. szeptember 1-jét6l
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatod ezzel kap-
csolatos dontéseit — a pedagdogus maga dont.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét a vezet6-helyettes allapitja meg az
ovodavezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fiiggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztidsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti munka-
id6keret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utolsd napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza hétfotdl csiitortokig 6 és fél ora, pénteken 6 ora. En-
nek altalanos ledolgozésa heti valtott miiszakban, délelott 7-13:30-ig illetve délutan 10:30-17
oraig tart. Ugyeleti beosztas esetén a reggeles 6:30-13 6raig dolgozik.

A vezetd- helyettes, a munkak6zdsség vezetd valamint a kdzalkalmazotti tandcs a részére kote-
lez6 6rabol jaré6 munkaidé kedvezményt az adodé feladatokhoz alkalmazkodva, az atfedési ido-
ben veheti ki. A teenddit az intézmény teriiletén végzi.

A pedagogus koteles a munkahelyen pontosan megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat leheto-
leg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 6rdig az intézményvezetonek vagy helyette-
sének.

33



Karéacsony Gyorgy Utcai Ovoda

Helyettesités rendje:

Az 6vodaban toreksziink arra, a teljes nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak
a gyermekekkel, de az 326/2013. XIl. 17.) Korm. rendelet
33/B. § (5) alapjan ,,Ha az ovoda reggel 8:00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fej-
leszto, iskola-elokészito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen ido-
szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

5.4. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az 6vodavezetd késziti el. A toérvényes munkaidé és pihendidd figyelem-
bevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasa-
ra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A dolgozé koteles a mun-
kahelyen pontosan megjelenni. A dolgozoé kételes jelenteni a munkabol vald rendkiviili tavol-
maradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig az in-
tézményvezetonek vagy helyettesének.

A napi munkaid6é megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Pedagdgiai asszisztensek esetében:  7:30-15:30 és 8:30-16:30 oraig

Dajkak esetében hetes (1 esetben 2 hetes) valtdsban:
délelsttds: 720-15% 6riig
délutanos: 930-17% 6raig

Udvaros: 6:30-14:30 oraig, ill. feladattol fiiggéen rugalmas munkaidében.

Talalos esetében hetes valtasban:
délelttods:. 630-14% oraig
délutanos: 8%- 162 6raig

Ovodatitkar: 7 20 —tol 1520 —ig, illetve feladattol fiiggden dvodavezetdi engedéllyel ru-
galmas munkaiddben.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Az 6vodaban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott, részletes munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval iga-
zolja.
A munkakdrokre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012 (VII1.31) EMMI rendelet
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A vezeto helyettes munkakori leirasa

Fobb feladatai:

A vezet6 helyettes az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezet6i felada-
tokat. Feladatait az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsaval illetve munkamegosztassal onalldan
végzi.

Onallé feladatai:

- Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

- Ellen6rzi az adminisztraciot.

- Ellendrzi és megszervezi a helyettesitéseket.

- Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

- Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat és mindségét.
- Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

- A vezetd iranyitasaval pedagogiai ellendrzé munkat végez.

- Ertekezleteket és tovabbképzéseket Gnalldan is vezethet.

- Elkésziti a szabadsagolasi terv iitemezését.

- Elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos teenddket.

- Megszervezi az 6vodai iinnepeket, megemlékezéseket.

- Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel.

Javaslatot ad:

- Az 6voda pedagogiai programjahoz és munkatervéhez.

- Bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

- Az ellendrzés feladataihoz.

- Ertekezletek, tinnepélyek megszervezéséhez, belsd tovabbképzésekhez.

- A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez.

- Jutalmazashoz, kitlintetéshez.

Figyelemmel Kiséri:

- Az 6voda miitkodésének pontossagat.

- Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat.

- Az eszk6z0k megdvasat.

- A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.

- A hagyomanyoknak a helyi koriilményekhez valé6 megvalosulasat.

- Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetonek tartozik.

- Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyek az 6vodavezetd a feladatkorébe utal.

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Fébb feladatai:

Alapvet6 feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése és fejlesztése.
Kotelessége €s joga a koznevelési torvényben foglaltak szerint kozremiikddni.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide-
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Javaslatot ad:

- Az 6voda munkatervéhez.

- Kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez.

- A felszerelés bovitésehez.

- A sziikséges javitasokhoz.
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Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa, tervszert fel-
késziilés naponta a nevelémunkara, a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja dket
feliigyelet nélkiil).

Tovabbi feladatai szakmai fejlodése és a gyermekek fejlesztése érdekében:

- Folyamatosan képzi magat, tovabbképzésre jar.

- Felkésziil, és aktivan részt vesz nevelési értekezleteken.

- Bemutat6 tevékenységeket szervez és tart.

- Képességfejlesztd foglalkozasokat vezet.

- Egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez, egylittmiikodik az dvoda tobbi dolgozdjaval.

- Folyamatosan egyiittmikodik a csaladokkal.

- Sziil6i értekezletet, nyiltnapot, fogadoorat tart.

- Sziikség esetén csaladlatogatast végez, kozos linnepeket, kirdndulasokat szervez.

- Szakmai kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

Egyéb dijazott vagy dijazas nélkiili feladatai lehetnek:
- gyermekvédelmi koordinator

- munkako6zdsség-vezetd

- munkavédelmi felel6s

- tizvédelmi felelds

- szertarfelelds

- szabadido szervez6

- bolesddei- iskolai kapcsolattartd

- kdrnyezetvédelmi koordinator

- értékelési csoporttag

Az 6voda mukodésével, tigyvitelével kapcesolatos — kotelezd oraszamon kiviili teenddket a veze-
té utmutatasa szerint végzi. Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és ovja. Ko-
telezd oraszaman kiviil csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodatol. Be-
szamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorében nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda
vezetdje feladatkorébe utal.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

F6bb feladatai:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagogiai program eredményes megva-
lositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok
munkajat.

az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

. a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a gyermekek kisérete reggel és délutan a kiilonjarati buszon,
. a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
. a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
. a massag elfogadtatasdban (személyes példaadas),
. a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertiilésének
kivédésében,
. a tevékenyseégszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
. az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
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. figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat fele-
16sségteljesen segiti.
. A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd

nevelomunkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyer-
mekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

. Segit a gyerekek kornyezetének rendben tartdsaban.
. Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 0ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés és sétak eldkészitésében és lebonyolitasaban.

. A délutan folyamén — a pedagogus Gitmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

. pihendidd alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezo napokra.

. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

. Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,

. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti az 6vodapedago-
gust vagy a vezetot.

. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok utmuta-
tasa szerint végzi.

. koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomasara.

. Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

. Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi 1ég-
kornek.

. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara.

. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasa-
ban.

. A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld

ovodapedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Az ovodatitkar munkakori leirasa

Fébb feladatai:

- Ellatja az intézmény tigyviteli feladatait.

- A vezetd és helyettese megbizasai alapjan gondoskodik a beszerzésrél, megrendelésekrol, ki-
fizetésekrol.

- A POLIS-ban megrendeli az étkezést.

- Minden honapban elkésziti a valtozasjelentést.

- Figyelemmel kiséri az ovodak koltségvetésének felhasznalasat, a vezetot tdjékoztatja a kolt-
ségvetés helyzetérol.
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- Az 6vodai adminisztraciot folyamatosan végzi, a jelentéseket, jegyzokonyveket, pedagogiai
anyagokat legépeli az 6vodavezetd utmutatasa alapjan.

- Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartést.

- Kezeli a dolgozok munka alkalmassagi egészségiigyi konyvét.

- Segit a koltségvetés elkészitésében.

- Kezeli a bejovo és kimend iratok iktatasat.

- Munkdjat a kijelolt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, iizeneteket vesz €s tovabbit, figye-
lemmel kiséri az email-eket.

- Kapcsolatot tart az étkezést biztositd szolgaltatoval (napi rendelés, problémajelzés)

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda vezetdjének és helyettesének.

- Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival, a gyermekek egészségi és csaladi koriilmé-
nyeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

- Az 6vodat érintd hivatalos tigyben barmely felettes és tdrsadalmi szervvel csak az intézmény-
vezetd megbizasabol tarthat munkakapcsolatot.

Elvégzi azokat a munkakorében nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje feladat-
korébe utal.

A dajka munkakori leirasa

Fobb feladatai:

Az 6vodaskoru gyermek gondozasat, nevelését a pedagdgus iranyitasaval végzi. A dajka a mun-

kajat a gyermekek érdekében legjobb tudésa szerint végzi.

- Csoportjaban segiti a pedagogus neveldémunkajat, helyettesiti, ha sziikséges.

- Részt vesz a tevékenységek elokészitésében.

- Az 6voda helyiségeit tisztan tartja a vezetd és a helyettes altal megjelolt tertileten.

- Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast.

- Sziikség szerint segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében.

- Etkezéskor talal, ételt oszt, segit az étkeztetésben (kopenyt valt vagy kétényt kot), az edénye-

ket leszedi.

- Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.

- Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron.

- Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkézést és 6ltozést.

- Ovodai foglalkozasi eszkdzok elékészitése.

- Tiirelmes, halk szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Idészakos feladatai:

- Az udvaros hianyzasa esetén gondozza az 6voda udvarat.

- Napkozben a megbetegedd gyermekre feltigyel.

- Az 6voda textilidit, mosas céljara, a sziilok szamara 0sszekésziti, az el nem kiildott textiliat
mossa, vasalja.

- Ablakot tisztit, ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertétlenit, lemossa.

- Elvégzi az éves nagytakaritast.

Elvégzi azokat a munkakorében nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje a fel-

adatkorébe utal.
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Konvhai Kisegito munkakori leirasa

Fobb feladatai:

- A CIVIS HUNGAST-VITAL konyha altal szallitott élelmiszerek atvétele.

- A szavatossagi idok, valamint a HACCP higiénés kovetelményeinek ellendrzése. Az ételek
szEétosztasa a csoportok szamara.

- Az ételmennyiségek ellendrzése, sziikség esetén jelentés a konyha felé.

- Elvégzi a mosogatast, a konyhatakaritast, fertétlenitést a kovetelményeknek megfelelden.

- Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kovetelményeknek megfelelden.

- Hiitészekrény ellendrzése, tisztantartas az, ételféleségek elkiilonitése.

- Napi dokumentécio elvégzése a HACCP el6irasainak megfelelden.

- Etelmaradékok szakszerii elkiilonitése.

Tovabbi feladatai:

- A konyha és hiitdszekrény nagytakaritdsa.

- Biztositja a konyhdban 1év6 technikai eszk6zok rendeltetésszert hasznalatat.

- Az esetleges meghibasodasokat azonnal jelenti az 6voda adminisztratoranak.

- A konyhaban talalhat6 berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelds.

- A HACCEP eléirasainak megfeleléen dolgozik, betartja az ebben talalhaté utasitasokat.

- A munka-, baleset-, tliz-, és egészségvédelmi rendszabalyokat betartja.

- Napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, helyettesével, adminisztratoraval, a meghiba-
sodasok jelzésével, valamint barmilyen probléma felmeriilésével kapcsolatban.

- Kapcsolatot tart a HUNGAST-VITAL konyhaval, az esetleges problémak jelzése végett.

Az udvaros-eljaré munkakori leirasa

Fobb feladatai:

- Folyamatosan végzi azokat a javitasokat, amelyek illetékességi korébe tartoznak

(zarat javit, székek, kisebb butorok javitasa, villanykorte, neoncsé cseréje, stb.).

- Ellatja az eljarasi feladatokat.

- Megjavitja az elromlott jatékeszkozoket.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd vagy a helyettes munkakdrébe

utal.

- Rendben tartja az udvart €s az 6voda el6tt az utcat.

- Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

- Apolja az udvar novényzetét.

- Fiivet nyir, lehetdség szerint levagja a fak agait, metszi a bokrokat.

- Rendben tartja a szerszamos raktart, a takaritd eszkozoket javitja.

- Felelés az udvari jatékeszkozok balesetmentes miiszaki allapotaért, meghibasodas esetén
azonnal jelez a vezetének vagy a balesetvédelmi feleldsnek.

- A kukdékat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.

Felel6s a tizrendészeti eldirasok megtartasaért.

Elvégzi azokat a munkakorében nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezet6je feladat-

korébe utal.
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6. Ovodai hagyomanyok dpolisa

6.1 A gyerekkozosség fejlesztésével kapcsolatos hagyomanyok, programok

Az 6vodai tinnepek idSpontjat az Eves munkaterv tartalmazza.
Egyetértést gyakorol a sziil6i munkakozdsség vezetdsége:
- k6z6s megemlékezes a gyermekek név-¢€s sziiletésnapjara,
- ajandékkészités kardcsonyra, anyak napjara,
- ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa:
a, mikulas, karacsony, husvét,
b, farsangi jatékdélutan a csaladoknak,
¢, anyak napja
d, évzaro-ballagés a nagycsoportoknak,
e, gyermeknapi rendezvények,
f, sportnapok,
g, 6vodai nyilt napok,
h, a kornyezetvédelmi jeles napok rendezvényeihez kapcsolodo programok,
Népi hagyomanyok dapolasa:
- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok (advent, farsang, husvét)
- népi kézmiives technikak bemutatdsa, megtanitasa a népi kismesterségek
foglalkozasokon / mézeskalacsozas, agyagozas, szovés /
- kiils6 hagyomany6rzo €és népi egyesiiletek bevonasa.
A természet megismerésére, védelmére nevelés
- Oszi-tavaszi kirandulasok / csaladi kirandulasok, tirak, a csoportok kirandulasai,
Ovodai szintii kirandulasok /
- a kirandulasok, sétdk, mozi —¢és szinhazlatogatasok, sportnapok szervezése az Eves
munkaterv szerint torténik.
Nemzeti iinnepek:
Megemlékezés marcius 15-re, junius 4-e, oktober 23-a, junius 4.-e a csoportokban.
A gyermek életkori sajatossagaihoz igazodo, kiilséségek, az tinnepi hangulat megérez-
tetése, k0z0s séta, zaszldlengetés, hagyomanydrzo €s népi egyesiiletek bevonasa.

A gvermekek miusorral tinnepelnek a kovetkezo iinnepélvek alkalmaval:
- évzard (kozos ballagas csak a nagycsoportoknak)
- egyéb rendezvények.

6. 2. A neveldkkel kapcsolatos hagyomdnyok:

- szakmai napok szervezése évente kétszer,

- hazi bemutatok szervezése,

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa,

- palyakezdd, ill. Gjonnan belépd dolgozd kdszontése,

- tavozod, nyugdijba mené kollegand bucstztatiasa, Pedagogus Szolgalati Emlékérem
igénylése,

- k6z06s kirandulasok, linnepélyek megszervezése.
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7. Az intézményi mukodés alapdokumentumai:

A torvényes muikodést az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 alapdokumentu-
mok hatarozzak meg:

Alapité okirat
- tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzo6it, adatait, biztositja az intézmény nyilvan-

tartasba vételét, jogszerti miikodését.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- az 6voda mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezések.

Helyi Pedagogiai Program
-tartalmazza és meghatarozza:

o az intézményben folyd nevel6-oktatdo munka tartalmi szakmai alapjait,
o a nevelés-oktatas céljat, konkrét feladatait,
. a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének madjait.

Eves munkaterv
- az intézmény hivatalos éves feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megva-
l6sitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve,
felel6sok megjelolésével, a 20/2012-es EMMI rendeletben
A terv elfogadasanak idépontja: minden év szeptember 15.-ig.

A kozalkalmazotti megallapodas
- kétoldalt megallapodas, amelyet a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szerzddo felek
képviseldi irnak ala.

Az 6vodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban megtalalhatok az intézményvezetd iroda-
jaban, illetve a szillék részére az 6voda folyosojan elhelyezve, és az dvodai honlapon,(karacsonyovi.hu ),
valamint feltéltve az OH feliiletére.

A szulé az 6voda épuletében is attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem viheti el! A
dokumentumokrél a szillék szdban is kérhetnek tajékoztatast. Erre fogadddrakon is madjuk van. Elézetes
megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

Az évoda Hazirendjét beirataskor a sziilék elektronikus formaban e-mailen megkapjak, valamint elolvas-
hatjak az 6voda honlapjan, illetve a falitjsagon folyamatosan megtekinthetik.
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IV. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas rendszere

1. Intézményi kozosségek:

Alkalmazotti kozdsségek: - neveldtestiilet, szakmai munkak6zosségek,
- nem pedagdgus munkakorben dolgozok,
(dajkak, talalosok, 6voda titkar, udvaros)

Sziil6i kozosségek: - szUl61 munkakozdsségek

A gyermekek kdzosségei: - csoportok

Koézalkalmazotti Tandcs

2. Az intézményi kozosségek altalanos jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

a, Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, melyekre
meghivot kap.

b, Javaslattételi jog: illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozdssé-
gét, az dvodaval kapcsolatban all6 sziilét, munkaltatot.

c, Véleményezési joq illeti meg az egyes személyt és kozosséget: az elhangzott véleményt a don-
tés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel ko-
z0Ini kell.

d, Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak a feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, ame-

lyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel

egy-személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolt /50%+1/t6bbség alapjan dont. A test-
tilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. Alkalmazotti kozosségek

a, Az alkalmazotti kozO0sség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél koz-
alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az intéz-
ményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intéz-
mény egész miikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség ér-
tekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

b, A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakozdsségeit a pedagdégus munkakdrrel ren-
delkezé kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

¢, Az intézmény nem pedagogusképesitésii kdzalkalmazottainak kozosségét, az dvodavezetd

helyettes fogja dssze.
Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban
all, az alkalmazotti értekezletre, a neveldtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell
hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti
kozosségi értekezlet és a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatdrozasakor
figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

42



Karéacsony Gyorgy Utcai Ovoda

4.A sziilok és sziiloi kozosségek jogai és kotelezettségei

Az altalanos sziil6i jogokat és kotelességeket az 1997. évi XXXI. torvény hatarozza meg a ko-

vetkez6k szerint:

A gyermek sziildje jogosult és koteles arra, hogy gyermekét csaladban gondozza, nevelje
¢és a gyermeke:

- testi,

- értelmi,

- érzelmi és

- erkolesi fejlodéséhez sziikséges feltételeket - kiillondsen a lakhatast, étkezést, ruhazattal
valo ellatést és

- az egészségligyi ellatdsahoz vald hozzéjutast biztositsa.

e A gyermek sziil6je jogosult arra, hogy a gyermeke nevelkedését segitd ellatasokrol tajé-

koztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

e A gyermek sziilgje - ha térvény masként nem rendelkezik - jogosult és koteles gyerme-

két annak:

- személyi és

- vagyoni tigyeiben képviselni.

A gyermek sziildje koteles:

- gyermekével egyiittmiikodni, és emberi méltdsagat tiszteletben tartani,

- gyermekét az 6t érintd kérdésekrdl tajékoztatni, véleményét figyelembe venni,

- gyermekének jogai gyakorlasahoz iranymutatést, tanacsot és segitséget adni,

- gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni,

- a gyermeke ellatasaban kozremiikodd személyekkel és szervekkel, tovabba a hatosa-
gokkal egyiittmiikddni.

A szulo koznevelési torvény 72. §-a szerinti kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi €s erkolcsi fejlodéséhez sziikséges felté-
telekrol,

biztositsa gyermeke tankotelezettségének vagy fejlesztd felkészitésben valo részvételi
kotelezettségének teljesitését,

figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrol, hogy gyermeke

teljesitse kotelességeit, ¢s megadjon ehhez minden tdle elvarhato segitséget,

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagogusokkal, és résziikre

a sziikséges tajékoztatast megadja,

eldsegitse gyermekének a kdzdsségbe torténd beilleszkedését, az dvoda rendjének, a
kozosségi €let magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,
tiszteletben tartsa az 6voda vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jo-
gait,

a sziild kotelessége a pedagdgiai szakszolgélati ellatds igénybe vétele, amennyiben a
gyerekkel foglalkozé pedagogusok ezt kezdeményezik

A sziilo kdznevelési torvény szerinti joga, hogy

megismerje az 6voda pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

irasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, a nevelbtestiilet, a pedagdgus megvizsgalja, €s
arra a megkereséstol szamitott tizenot napon beliil érdemi valaszt kapjon,
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e az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérje, hogy gyermeke a kiilon foglal-
kozéasokat igénybe vehesse, ill. ilyen foglalkozas megszervezését kezdeményezze,

o kezdeményezze az 6vodaszék 1étrehozésat, és részt vegyen a sziiloi képviselok megva-
lasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthatd személy,

e személyesen vagy képviseldi Gtjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt ve-
gyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
az oktatési jogok biztosahoz forduljon,

e ¢ljen kozérdekl igényérvényesitési jogaval.

A sziil6i munkakozosség:
A koznevelési torvény 73. §-a alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kote-
lességlik teljesitése érdekében munkakozdsségeket hozhatnak létre. A sziil6i munkak6zos-
ség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol.
A sziil6i munkakozdsségek vezetdit az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl. A Sziil6i Valasztmannyal a vezet6-helyettes tart kapcsolatot.
A csoportok sziiléi munkakdzosségével a kapcsolatot kozvetleniil a csoportvezetd 6vondk
tartjak, akik az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket
segitik.
A sziil6i munkakozosségek véleményeit, javaslatait a sziildi munkakozosség vezetoi, a va-
lasztott SZMK elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet jogkorei:

Véleményezési joga van: - nevelési év helyi rendje,
- az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- a hazirend elfogadasakor,
- a helyi Pedagogiai program elfogadasakor.

Javaslattevo jogkore van: - az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.Gyerekkozosségek

Gyermeki jogok a kdznevelési térvény szerint:

A Koznevelési torvény 27. fejezete szerint, a gyermeknek joga, hogy nevelési intézményben,
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljek, ovodai életrendjét pihendidd, szabadido,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettsége-
nek megfelelden alakitsak ki.

A gyermeknek joga, hogy
o képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon, altala-
nos iskoldban tovabb tanuljon, illetve alapfoku miivészetoktatdsban vegyen részt tehet-
ségének felismerése és fejlesztése érdekében,;

e nemzeti, illetleg etnikai hovatartozasanak megfelelé nevelésben részesiiljon;
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e részére az allami és helyi dnkorményzati 6voda egész nevelési programjaban és tevé-
kenységében a nevelés sordn a tijékoztatds nyljtasa és az ismeretek kozlése targyilago-
san €s tobboldalti mdédon torténjék;

e nem allami, nem 6nkormanyzati nevelési intézményben vegye igénybe az 6vodai ella-
tast, tovabba, hogy az allami, illetve 6nkormanyzati nevelési intézményben hit- és val-
lasoktatasban vegyen részt;

o Személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsdhoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo
jogat az 6voda tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat méso-
kat e jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelé-
si intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, illetve a miivelédéshez valo jog ér-
vényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat;

e Allapotanak, személyes adottsdganak megfeleld6 megkiilonboztetett ellatasban -
kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban - részesiiljon, s életkoratol fiig-

getlentil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért;

A gyermekek kotelezettségei a koznevelési torvény szerint, hogy

e részt vegyen a kotelezd és a valasztott foglalkozasokon,

o ¢letkorahoz és fejlettségéhez igazodva, pedagogus feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa
mellett - a hazirendben meghatarozottak szerint - kozremiikodjon sajat kornyezetének és
az altala alkalmazott eszk6zoknek a rendben tartasaban, a foglalkozasok, rendezvények
elokészitésében, lezarasaban;

e (vja sajat ¢és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa ¢s alkalmazza az egészségét ¢és
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az 6voda alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet €szlelt, tovabba -
amennyiben allapota lehetdvé teszi - ha megsériilt;

e meglrizze, illetdleg az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy a foglalkozasok
soran hasznalt eszk6zoket, 6vja az 6voda létesitményeit, felszereléseit;

e az dvoda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, csoporttarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa;

e megtartsa az 0vodai szervezeti €s miikddési szabalyzatban, tovabba a hazirendben fog-
laltakat.
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Az ellatando konkrét feladatok

Az intézmény feladata, hogy
e biztositsa a gyermeki jogokat valamennyi gyermek szdmara, a jogok biztositasa terén ér-
vényesiiljon az esélyegyenldség, és az egyenld banasmod kdvetelménye,

e a ovodakotelezettség teljesitését minden gyermektdl megkovetelje, illetve feltarja a kote-
lezettség nem teljesités okat, a feltart okokat orvosolja az intézmény altal alkalmazhato
eszkozokkel, illetve mas szerv, intézmény segitségét, kozremiikodését kérje.

A feladatellatas nyomon kovetése

A feladatellatas nyomon kovetése az intézménybe beérkezett, a gyermeki jogokkal és kotele-
zettségekkel Osszefiiggésbe hozhato - az esélyegyenlOség, és az egyenld banasmod kovetelmé-
nyét sértd - bejelentések szdmaval, tartalmaval, valamint a kivizsgalas eredményével torténik.

6.Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnerei, a partnerekkel valo kapcsolat-
tartas altalanos formai:

Az ovodai nevelési folyamat elsédleges szereploi:
= agyermekek (kozosségeik a csoportok)
= az évodapedagogusok (neveldtestiilet)
* anem pedagdgus munkakorben dolgozo6 alkalmazottak kdzossége

6.1. Az 6vodai nevelés kozvetlen megrendelii:

» aszilok
» a fenntart6: Kulturalis és Oktatasi Bizottsag, Human Fdosztaly, Intézményfeliigyeleti
Osztaly

= akorzeti altalanos iskolak, ide jelentkezik gyermekeink tobbsége

Az intézmény, kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és valasztott Ko-
z0ssegi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: a kiillonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytilések, nyilt napok, fogado orak.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
a falitiysadgon ezek kifliggesztésre keriilnek. ( A kapcsolattartas helyszineit az 6voda biztositja. )
A kozvetlen partnerekkel vald kapcsolattartds szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetér-
tési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyi-
latkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét, vala-
mint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben, az évente egy alkalommal Osszehi-
vott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport 6vodapedagogusai rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.
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A kapcsolattartas formdi:

Az intézmény, a nevelési év soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart, az éves munkatervben
rogzitett, faliujsagon kifiiggesztett, az altalanos munkaidén tili idépontokban. / sziildi értekez-
letek, fogadoorak. /

Az intézmény - munkatervében rogzitetten — nevelési évenként két sziildi értekezletet és hétfoi
napokon fogadoodrat, évente nyilt napot tart.

Sziiloi értekezletek

A csoportok sziiloi kdzossége szamara a sziildi értekezletet az 6vodapedagdgusok tartjak.

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl a junius végi / 1) kiscsoportok / és a szeptember
eleji sziiloi értekezleteken kapnak tajékoztatast.

A leend6 6vodasok sziileit a felvételi hatarozaton tajékoztatja az intézmény a nevelési év kezde-
tét megeldzo elsd sziildi értekezletrdl - a nevelési év kezdésének zavartalansaga érdekében.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, a csoportvezetd 6vondk- a
gyermekcsoportban felmeriild problémak megoldasara.

Sziiloi fogadoordk

Az intézmény valamennyi pedagdgusa eldzetes egyeztetés utan fogadja a sziiloket, és szdbeli
tajékoztatast ad a gyermekekrol. A kapcsolattartas egyéb formai: nyilt napok, k6zos rendezvé-
nyek.

Nyilt napok

A sziilok részére lehetdséget nyujtunk, arra, hogy betekinthessen gyermeke dvodai életébe,
mindennapjaiba, izelit6t kapjon az 6vodaban folyd munkardl, a gyermekei tevékenységekrol.

6.2. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az ovoda-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas nevelési intézményekkel,
- az intézményt tamogatod szervezetekkel,
- gyermekétkeztetési vallalattal,
- a gyermekjoléti szolgalattal,
- az egészseégligyi szolgaltatoval,
- egyéb kozosseégekkel,
- a lakotelep lakosaival.
A kapcsolattartast esetenként egyiittmiikodési megallapodas rogziti.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
1. A fenntartoval valo kapcsolat:
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsosorban a kévetkezo teriiletekre terjed ki:
- az Intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, kolt-
ségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
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- az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
A fenntartoval valo kapcsolattartds formdi:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadés jovahagyas céljabol,
- egyezteto targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

2. Mas nevelési intézményekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény mas nevelési intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai, kulturalis, sport €s egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formdi.:
-egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
-tertileti szakmai munkak6zosségek megalakuldsa esetén, annak munkajaba vald részvé-
tel,
- k6z6s rendezvények,
-versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik haszna-
latba adédsakor.

3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény tamogatasaval megvalositando
elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatdsrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezes-
sen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszertisége stb. egyértelmiien meg-
allapithato legyen; a tdmogato ilyen iranyt informacioigénye kielégithetd legyen.

4. A evermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermek-
védelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl ér-
telmében 2018. szeptember 1. naptol a csalad- és gyermekjoléti kozpontok kotelezd feladata
lesz az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység.

A 2/2018 (1.18.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermek-
védelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl szold
15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasarol meghatarozza, hogy a csalad- és gyermekjoléti
kozpontok 1000 gyermekenként 1 f6 szocidlis segitd alkalmazasaval biztositjak a feladatellatast.

Az 6vodai ¢és iskolai segitd tevékenységet a debreceni jards valamennyi kdznevelési intéz-
ményében a DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja latja el.

A szocialis segité munkatars a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-
tése érdekében tevékenykedik, a kompetenciahatdrok betartasaval kiegészitse a neveld-oktatd
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munkat. Segitséget nyujt a hatranyos helyzetli csaladoknak az online évodai, iskolai beiratkozasok
megvaldsitasaban, a jelentkezeési lapok kitoltésében és tovabbitasaban.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagobgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziiksé-
gesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a szocialis segitd és a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartdst az intézményvezetd, illetve az intézményben a gyermek-¢és ifjusdgvédelmi
feladatokkal megbizott személy koteles ellatni.

3. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

e A védono éves munkaterv alapjan végzi a munkajat, melyet havi bontasban készit el.
e Az 6voda védondje, megallapodas alapjan havi egy alkalommal, rendszeres tisztasag vizsga-
latot tart, minden honapmasodik csiitortokén délelott.

7. Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja a pedagogiai szakszolgalatok,
pedagoigiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

A pedagogiai szakszolgéalatok €s a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési
oktatasi intézmény partnerintézményei.

»  Szakértoi bizottsag — szakvélemények kérése, SNI feliilvizsgalatok

»  Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat:

- szlrdvizsgalatok (diszlexia, logopédia stb ) végzése

- kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlédésének diag-

nosztizalasa €s a sziikséges 6vodai fejlesztésiik eldirasa

- egylittmiikddés a sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési tanuldsi, magatartas
zavarral kiizdd gyerekek fejlesztése kapcsan

- az 6voda véleménye alapjan, vagy a sziil61 kérésre a gyermekek fejlesztésének, isko-
lara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség szerint kdzremuiko-
dés az 6vodavezetd altal.
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A kapcsolattartdas modjai.:

egyiittmikodési megallapodas alapjan utazé szakemberekkel torténd napi kapcsolat (fejlesz-
topedagogus. dvodapszicholdgus, logopédus)

informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

az intézmény munkatervében rogzitettek mentén,

Az ovodaval jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi, beilleszke-
dési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek magas szinvonalu és eredményes ella-
tasa érdekében, az intézmény - az emlitett gyerekek nevelését-oktatasat, ellatdo pedago-
gusai révén - folyamatosan, kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintl ellatasa érdekében az 6vodavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢€s a kiilonb6z6 - a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghir-
detett - programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.

Egyéb Kkiilso kapcsolatok

Tarsadalmi és szakmai igényeket megfogalmazo jogalkotd szervezet: az Emberi Erdforrds
Minisztériuma, Oktatasi Hivatal stb.

Az iskolakkal kotott ,, Egyiittmiikodési megallapodasok™ alapjan k6zosségi szolgalatot telje-
sitd tanulok fogadasa esetén a kozosségi szolgalatban résztvevokre is érvényesek az intéz-
mény szabdlyai. A kdzosségi szolgalat teljesitése kijeldlt mentor iranyitasaval torténik.

A célok elérésében segitd partnerek:

A Debreceni Intézménymiuikodtetd Kozpont 2017. marcius 1-t6]1 Munkamegosztasi megalla-
podas keretében ellatja az 6vodakkal kapcsolatos 1étesitményiizemeltetési feladatokat, ezal-
tal napi kapcsolatban allunk egymassal.

Arpad téri Reformétus Egyhazkozosséggel- az ovodavezetd és egyhaz kozos megallapodasa
alapjan szervezett hitoktatas heti egy alkalommal az azt igényl6 gyermekek szamara.

Egyéb szervezetek:

-MAK- bérszamfejtés

-Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat

-AKSD Virosgazdalkodasi Kft. — kornyezetvédelem, szelektiv hulladékgytijtés
- Civis Hungast- Vital Kft_.

-A Ko6zalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs €s az 6vodavezeté munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a Kdzalkalmazotti Szabalyzat modositasa-
nak el6készitése a KT-elnoke és az 6vodavezetd feladata.

A Kozalkalmazotti Tanacs az egyetértését az adott intézkedéssel kapcsolatban megbizottja ala-
irasaval igazolja.
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V. Legitimacios Zaradék

Karéacsony Gyorgy Utcai Ovoda

Intézmény OM - azonositoja:
030879

Készitette a nevelotestiilet:

Intézményvezetd
Ph

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo alairasok

A modositasokkal kiegészitett.......... /2022 iktatészamu Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tot az intézmény neveldtestiilete 2022.02. 09. napjan tartott hatarozatképes értekezletén egyhan-

guan, 100%-ban elfogadta.

Hitelesitd nevel6testiileti tag

A Karacsony Gyorgy Utcai Ovoda vezetSjeként, a
nemzeti koznevelésrél szo6lo6 2011. évi CXC. tor-
vény 25. § (4) bekezdése értelmében nyilatkozom,
hogy jelen .......... /2022 iktatészamu Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat a fenntartora tobbletko-
telezettséget nem harit.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
moédositasarol a Sziiloi szervezet 2022 év
02 ho 09.napjan tijékoztatast kapott és
¢lt véleményezési jogaval a jelen SZMSZ
feliilvizsgalata sordan, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.

Kelt: Debrecen, 2022................. hénap ...... nap

Sziil6i szervezet képviseldje
Bihariné Berta Enikd
ovodavezet6

1. A SZMSZ hatalyba lépése

A SZMSZ 2022. 02.09. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavona-
sig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és miikodési szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 319/2020 iktatoszamu, 2020 év 10 ho 22. napjan elfogadott (el6z6) SZMSZ.
2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziildi szervezet. A kez-
deményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mo-
dositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Debrecen, 2022 ................ hoénap......... nap
............................................. P.H.
Bihariné Berta Eniko
ovodavezetd
A dokumentum jellege: Nyilvanos Ervényes:
Megtalalhato KIR Kozzétételi Listaban A kihirdetés napjatol 2022.02.009.
https://mwww.kir.hu/KIR2_INFO/Adatszolg/Index visszavonasig

Iktatoszam: 51.3/2022
Késziilt:2 db eredeti példany

51



52

Karéacsony Gyorgy Utcai Ovoda



