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Alsézsolca Véros Onkormanyzata Képviseld-testlilete
3571 Alsézsolca, Kossuth Lajos ut 138,

9/2024. Ny.

Jegyzokinyy

Késziilt: Alsézsolea Varos Onkorminyzata Képviselo-testiiletének 2024. szeptember 26.
napjan, az Alsézsolcai Polgarmesteri Hivatal tandcskozd termében 9% 6ratél megtartott
soron kiviili, rendkiviili, NYILT iilésérol

Jelen vannak: Szildgyi Laszl6 polgarmester, Faklya Tiborné, Fodor Akos, Dr. Majoros Géza
Vargané Ban llona Margit, Zsiros Sandor Jozsefné, képviselo-testiileti tagok (a jelenlévd
képviseldk szama 6 {6), Marcsikné Orosz Emese jegyzd.

Tévolmaradasat elére jelezte Raki Istvén képviseld, Kurucz Attilané képviseld,

Az iilésre meghivét kapott: Fazekasné Baksi Piroska a Fekete Istvan Ovoda és Boleséde
vezetdje

(A jelenléti iv a jegyzOkonyv mellékletét képezi.)

Szilagyi Laszlé polgarmester
K6szontotte az {ilésen megjelent képviseldket és meghivottakat.

Megallapitotta, hogy 6 0 képviseld jelenlétével a képviseld-testiilet hatdrozatképes, az iilést
megnyitotta. Inditvanyozta, hogy a meghivéban foglaltak szerinti napirendi pontokat targyalja
a képviselo-testlilet.

Kérte a képviseld-testiiletet a napirendi pontok elfogadasara.

A szavazasban a képviseld-testiilet jelenlévo 6 tagja velt részt.

A képviseld-testiilet 6 igen szavazattal elfogadia az illés napirendjét az alidbbiak szerint:

Napirend:

1. A Fekete Istvin Ovoda és Bolcsdde SZMSZ-¢ és munkaterve
eléadé: polgarmester, igazgatd

2. Alsézsolca Varos Onkormanyzata 2024, évi kizbeszerzési tervének médositdsa
eléadd: polgarmester
elézetesen megtargyalja: Pénziigyi Bizottsig 8.30-t6l

3. A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elszimol4sa
el6ado: polgarmester
elézetesen megtargyalja: Pénzligyi Bizottsag 8.30-t61



4. Javaslat a polgarmester végkielégitésével kapcsolatos dontés meghozatalara
eldzetesen megtargyalja: Pénziigyi Bizottsag 8.30-t61

(A meghivo a jegyzkonyv mellékletét képezi )

1. Napirendi pont
A Fekete Istvan Ovoda és Bilesdde SZMSZ-e és munkaterve

(Az elbterjesztés a jegyz6konyv mellékletét képezi.)

Szilagyi Laszlé polgdrmester

Elmondta, hogy a képvisclo-testiilet tagjai részére az irdsos beszdmol6t megkiildték, ezért
felkérte Fazekasné Baksi Piroské4t a Fekete Istvan Ovoda és BolcsGde vezetdjét, hogy az
clbtetjesztésben foglaltakra vonatkozo kiegészitését és tajékoztatasat ismertesse.

Fazekasné Baksi Piroska a Fekete Istvan Ovoda és Bileséde vezetije

Részletesen ismertette az 6voda és bolesdde szervezeti és mitik6dési szabélyzatat, valamint
munkatervét, Kiemelte, hogy a 2024. évtél bevezetésre keriilt az Ovodai KRETA rendszer,
valamint a teljesitményértékelés rendszere.

Szildgyi L.4sz16 polgirmester
A napirendi ponthoz tartozd egyéb hozzdszolas, észrevétel nem volt, javasolta a hatarozat-
tervezet szerinti déntés meghozatalat.

4 szavazdsban a képvisel§-testiilet jelenlévd 6 tagja veit részt.

rr

A képviseld-testillet 6 igen szavazattal az aldbbi hatdrozatot hozta:

Alsbzsolca Varos Onkormanyzata képviselé-testiiletének

57/2024. (IX. 26.) hatdrozata '

a Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak és a 2024/25-
os nevelési év munkatervének a jovihagydsarél

Alsézsolca Varos Onkormanyzata képviselé-testiilete a Fekete Istvan Ovoda és Bélesdde
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és a 2024/25-6s nevelési év munkatervét jévahagyija.

Felelos: polgarmester, igazgatd
Hatiridé: azonnal

Fazekasné Baksi Piroska a Fekete Istvin Ovoda és Bolcséde vezeldje a dontéshozatait kivetden
a tandcskozo termet elhagyta.



) 2. Napirendi pont
Alsbzsolca Varos Onkormanyzata 2024. évi kbzbeszerzési tervének modositasa

(Az elbterjesziés a jegyzdkonyv mellékletét képezi,)

Szilagyi L.aszlé polgarmester

Elmondta, hogy a képvisel6-testiilet tagjai az irdsos beszamolot megkaptak.

Felkérte a napirendi pontot elézetesen targyal6d Pénziigyi Bizottsag elntkét az eldterjesztéssel
kapcsolatosan a bizottsagi allasfoglalas ismertetésére.

Zsiros Sandor Jozsefné a Pénziigyi Bizottsig elnike
A bizottsag az elBterjesztést megtargyalta és javasolja a képviselo-testiiletnek a 2024. évi

kdzbeszerzési terv modositasat.

Szilagyi L.aszl6 polgarmester
A napirendi ponthoz tartozé egyéb hozzdszolds, észrevétel nem volt, javasolta a hatdrozat-
tervezet szerinti déntés meghozatalat.

A szavazdsban a képviseld-testiilet jelenlévd 6 tagja vett részl.
A képviseld-testiilet 6 igen szavazattal az aldbbi hatdrozatot hozta:

Alsézsolea Viaros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének

58/2024, (IX. 26.) hatarozata

Alsézsolea Varos Onkorményzata 2024, évi kizbeszerzési tervének modositisarél és a
modositott kdzbeszerzési tervrol

Alsézsolea Viros Onkorméanyzata képviseld-testiilete Alsézsolca Varos Onkorményzata 2024.
évi kozbeszerzési tervének modositdsdaval a modositott kozbeszerzési tervet az aldbbi
tartalommal elfogadja.



A}sézsolca Varos
Onkorményzata

Alsézsolca Viros Onkormanyzata
2024. évi modositott Kozbeszerzési terve

Sajd-parti pihen6haz
Ujjaépitése

40.000.000,-

aKbt. 115. §-a
szerinti
hirdetmény
nélkiili
targyalasos
eljaras nemzeti
¢ljarasrendben

2024. majus

Alsozsolca Varos
Onkormanyzata

Kastélyban egyéb
lakas kialakitasa

40.000.000,-

aKbt. 115. §-a
szerinti
hirdetmény
nélkiili
targyaldsos
eljaras nemzeti
eljarasrendben

2024. méjus

Alsozsolea Varos
Onkormdnyzata

Belteriileti utak
Jfelijitdsa, parkolo
kialakitdasa

67.400.000, -

akbt 112. § (1)
bekezdés b) pont
szerinti nyllt
kozbeszerzési
eljdras nemzeti
eljdrdsrendben

2024. dprilis

A_lsézsolca Varos
Onkorményzata

Csapadékviz rendezés
Kossuth Lajos Gt —
Ilona Gt sarok, Dozsa
Gyorgy Ut

5.000.000,-

aKbt. 115. §-a
szerinti
hirdetmény
nélkiili
targyalasos
eljaras nemzeti
eljarasrendben

2024, aprilis

A_lsézsolca Viaros
Onkorményzata

Kossuth Lajos ut
5-118.
kozotti szakaszon
jardaépites

1106.000.000,-

aKhbt. 115. §-a
szerinti
hirdetmény
nélkiili
targyalasos
eljaras nemzeti
eljarasrendben

2024. marcius

A}sézsolca Viros
Onkorményzata

Jatszotéri eszkdzok
beszerzése

30.000.000,-

aKbt, 115, §-a
szerinti
hirdetmény
nelkiili
targyalasos
eljaras nemzeti

2024, aprilis

Felelés: polgarmester
Hataridé: azonnal, folyamatos

eljarasrendben




3. Napirendi pont
A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elszimoldsa

(Az elbterjesztés a jegyzokonyv mellékietét képezi.)

Szilagyi Laszlé polgarmester

Elmondta, hogy a képviselé-testiilet tagjai az irdsos beszamolét megkaptak. Felkérte a
napirendi pontot elézetesen targyald Pénziigyi Bizottsag elntkét az elbterjesztéssel kapesolatos
bizottsagi allasfoglalas ismertetésére.

Zsiros Sandor Jézsefné a Pénziigyi Bizottsag elndke
A bizottsag az eldterjesztést megtirgyalta és javasolja a képvisel6-testiiletnek a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat elszamolasanak az elfogadasat.

Szilagyi L.aszl6 polgdrmester
A napirendi ponthoz tartozd egyéb hozzdszdlas, észrevétel nem volt, javasolta a hatirozat-
tervezet szerinti dontés meghozatalat.

A szavazdsban a képviseld-testiilet jelenlévd 6 tagja vetf részt.
A képviseli-testiilet 6 igen szavazattal az aldbbi hatdrozatot hozta:

Alsézsolea Viros Onkorményzata képviselé-testiiletének

59/2024. (IX. 26.) hatarozata

Az dnkormanyzat altal Alsézsolca Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata részére
2024, évhen nyidjtott pénziigyi tAmogatais elszamolisarol

Alsézsolca Viéros Onkorményzata képvisel6-testiilete az dnkormanyzat altal Als6zsolca Varos
Roma Nemzetiségi Onkormdanyzata részére 2024. évben nyujtott pénzligyl tdmogatas
elszamolasardl szolé elszamolasat elfogadija.

Felelds: polgarmester
Hataridé: azonnal

4. Napirendi pont
Javaslat a polgarmester végkielégitésével kapcsolatos déntés meghozatalira

Szilagyi L.aszlé polgarmester
A kovetkezd napirendi pontnal bejelentetie az érintettségét, és atadta Marcsikné Orosz Emese
Jegyz$ Asszonynak a szot.

x

Marcsikné Orosz Emese jegyzo
Elmondta, hogy szébeli kiegészitése nincs, mivel az eléterjesztés tartalmazza a napirendi pont
szerinti kérdéskort.

Zsiros Sandor Jozsefné a Pénziigyi Bizottsag elnike
A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és javasolja a képviselS-testiiletnek a tovabbi 3 havi
illetmény juttatisat a polgarmester végkielégitéséhez.




Szilagyi Laszl6 polgirmester
A napirendi ponthoz tartozé egyéb hozzaszdlas, észrevétel nem volt, javasolta a hatarozat
meghozatalat.

A szavazdsban a képviselS-testiilet jelenlévd 6 tagja vett részt.
A képviseld-testiilet 6 igen szavazattal az aldbbi hatdrozatot hozta:

Alsbzsolca Varos Onkormanyzata képviselé-testiiletének
60/2024. (IX. 26.) hatarozata
a Szildgyi Laszl6 polgarmestert megilleté végkielégitésrol

Alsézsolca Véros Onkorményzata képviselé-testiilete a kozszolgalati tisztviseldkrél sz6l6
2011. évi CXCIX. térvény 225/D. § (1) bekezdése alapjan, Szilagyi Laszlé6 megszling
jogviszonytn foéllast polgarmestert a toérvény erejénél fogva megilletd haromhavi
illetményének megfeleld Osszegli végkielégitését tovabbi, 3 havi illetménynek megfeleld
Osszeggel egésziti ki.

A képvisel6-testitlet felkéri a jegyzot a sziikséges intézkedések megtételére.
Felelds: jegyzo

Hataridé: Kttv. 225/D § (1) bekezdése szerint

Szildgyi Laszlé polgarmester

A nyilt tilés napirendi pontjaval kapcsolatban tovabbi hozzészolas, észrevétel nem hangzott el,
a képviseld-testilet rendkiviili ilését 9 ¢ra 21 perckor bezarta.

RN
Szilagyi Lszlé
polgarmester

Marcsikné Orosz Emese
jegyzb




ALSOZSOLCA VAROS ONKORMANYZATA

POLGARMESTERETOL
3571 Alsozsolea, Kossuth L. at 138, Tel.: 46/520-020; Fax: 46/520-021
polgarmester@alsozsolca.hu www.alEJ_z.solca.hu
Meghivd

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 45. §-dban
biztositott jogkérimben Alsézsolea Viaros Gnkorményzata Képviselé-testiiletének
rendkiviili iilését
2024, szeptember 26-an 9 érira
dsszehivom az Alsézsolcai Polgdrmesteri Hivatal emeleti tirgyalétermébe

Az iilésre eziiton tisztelettel meghivom!

Napirend:

1. A Fekete Istvan Ovoda és Bolesode SZMSZ-e és munkaterve
eldadd: polgarmester, igazgatd

2. Alsézsolea Viros Onkormdnyzata 2024. évi kizbeszerzési tervének modositisa
eldadd: polgarmester
clézetesen megtirgyalja: Pénziigyi Bizottsag 8.30-t6]

3. A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elszdamoldsa
eldado: polgarmester
elézetesen megtirgyalja: Pénziigyi Bizottsag 8.30-t6]

4. Javaslat a polgirmester végkielégitésével kapcsolatos déntés meghozatalira
eléado: jegyzé

elézetesen megtargyalja: Pénziigyi Bizottsdg 8.30-t61

Alsézsolca, 2024, szeptember 25.

Szilagyi Laszlé
polgarmester




ALSOZSOLCA VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETE

3571 Alsézsolca, Kossuth L. 0t 138. Tel.: 46/520-020; Fax: 46/520-021
polg.hiv@alsozsclca.hu www.alsozsolca.hu

Jelenléti iv

a 2024, szeptember 26-an 9°%rat6l megtartott
rendkiviili képviselé-testiileti iilésen megjelent képvisel6krdl

Név Alairas

1. | Szilagyi Laszld polgarmester i\ \/‘\ e

2. | Raki Istvan alpolgarmester

3. | Faklya Tiborné képviseld G

4. | Fodor Akos képviseld

5. | Kurucz Attilané képviseld
6. | Dr. Majoros Géza képviseld o, &
e M
7. | Szilagyi Tamas képviseld
8. | Varginé Ban Ilona Margit képviseld
U(,luic%ﬁ\u WDC# }l;\ U——e/t—-«-
9. | Zsiros Sandorné képviseld & Um S Cofmdn
10. | Marcsikné Orosz Emese jegyz0 N / @\ m
11. | -'
12.

13.




ALSOZSOLCA VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETE

3571 Alsdzsolea, Kossuth L. 0t 138, Tel,; 46/520-020; Fax: 46/520-021
pelg.hiv@alsozsolca.hu www.alsozsolca.hu

Jelenléti iv

a 2024. szeptember 26-an 09:00 6ratél megtartott
rendkiviili képvisels-testiileti iilésen megjelentekrdl

Név Alairas

] Fnelkasn e'/ /ﬁa/(@ f 7[ s }[ q %%m\ ﬁﬂ%._ %N/%

10.




ALSOZSOLCA VAROS ONKORMANYZATA

POLGARMESTERETOL
3571 Alsézsolca, Kossuth L. ut 138. Tel.: 46/520-020; Fax: 46/520-021
polgarmester@alsozsolca.hu www.alsozsolca.hu
ELOTERJESZTES

Alsézsolca Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2024. szeptember 26-i soron kiviili, rendkiviili iilésére

Targy: A Fekete Istvan Ovoda és Bolcs6de SZMSZ-e és munkaterve

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az intézmény vezetdje a jogszabdlyi valtozasokra figyelemmel elkészitette a szervezeti és
miikddési szabalyzat modositasat és a 2024/25-6s nevelési év munkatervét.

A szakmai anyagok ¢és az igazgatdi eldterjesztés mellékletként megismerhetdek.

Kérem a tisztelt képviseld-testiiletet az SZMSZ és a munkaterv jovahagyasara.

Alsdzsolca, 2024. szeptember 25.

Szilagyi Laszlo
polgarmester


mailto:polgarmester@alsozsolca.hu
http://www.alsozsolca.hu/

Hatarozati javaslat

Alsézsolca Varos Onkormanyzata képvisel6-testiiletének

...../2024. (IX. 25.) hatarozata

a Fekete Istvan Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és a 2024/25-
0s nevelési év munkatervének a jovahagyasarol

Alsézsolca Varos Onkormanyzata képviselé-testiilete a Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat jovahagyja/nem hagyja jova.

Felelds: polgarmester, igazgato
Hataridé: azonnal

Hatarozati javaslat

Alsézsolca Viros Onkormanyzata képvisel6-testiiletének

...../2024. (IX. 25.) hatarozata

a Fekete Istvan Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és a 2024/25-
o0s nevelési év munkatervének a jovahagyasarol

Alsézsolca Varos Onkormanyzata képvisel-testiilete a Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde,
2024/25-6s nevelési év munkatervét jovahagyja/nem hagyja jova.

Felel6s: polgarmester, igazgato
Hataridé: azonnal



OM azonosité: 028719

Tel.: 06/46-406-605; 06/46-520-237 ;
e-mail: feketeistvanovi@alsozsolca.hu
Web: wvww.feketeistvanovi.hu

Fekete Istvan Ovoda és Bolcsode
3571 Alsédzsolea, Fekete Istvan u. 7.

Eldterjesztés a Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat

és a 2024/2025-6s évi Munkaterv jévahagydsahoz

Alsézsolca Varos (")nkorményzat

Képviselo-testiileti iilésére

Tdrgy: A Fekete Istvan Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositdsa a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen, valamint a 2024/2025-6s nevelési év

munkatervének elkészitése.
Eloterjeszto: Fazekasné Baksi Piroska igazgato

Készitette: Fazekasné Baksi Piroska igazgat6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 2023, ¢vi LIL torvény és a pedagogusok 0 életpalyajarol szolo 401 2023, (VIIL 30.) Korm.
rendelet elfogadasa ¢érinti az alapdokumentum (SZMSZ) tartalmat, ezért az SZMSZ
elkészitésekor a dokumentum feliilvizsgalatat ¢és modositasat elvégeztiik, valamint

elkészitettiik a 2024/2025-6s nevelési év munkatervét.

)
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Fazekasné 13aksi Piroska
igaz gatd
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Alsézsolca, 2024, szeptember 18.




OM azonosito: 028719

Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde M Tel.: 06/46-406-605; 06/46-520-237 ;
3571 Alsozsolca, Fekete Istvan u. 7. "" : e-mail: feketeistvanovi@alsozsolca.hu
s> Web: www.feketeistvanovi.hu

FEKETE ISTVAN OVODA ES BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Intézmény neve: Fekete Istvan Ovoda és Bélcséde
Szabdlyzat tipusa: Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Intézmény cime: 3571 Alsozsolca, Fekete Istvan u. 7.
Intézmény OM azonositdja: 028719

Intézmény fenntartoja: Alsozsolca Varos Képviseld-testiilete




Bevezeto

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4. §-a hatarozza meg az Intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak kotelezé tartalmi elemeit, elfogadasanak és hatalyba
léptetésének rendjét.

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat

erositése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Fekete Istvan Ovoda és Bolcsode

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjdban foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Fekete Istvan Ovoda és Bolcsdde miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

e 1991. évi LXIV torvény a gyermekek jogairol

e 1992. ¢évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol,

o A 24/1998.04.29. LK.LM.N.M. rendelet a gyermekjatékszerek mindségérol



15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik
feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl

A 20009. julius 31-t6] hatalyos, modositott pedagdgus-tovabbképzésekrol szold 277/1997.
(XII. 22.) Kormanyrendelet

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol szolo (NKkt.)

2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl

2012. évi L. térvény a munkatoérvénykonyveérol

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szO0l6 torvény
végrehajtasarol

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A Kormany 363/2012. (XIL17.) Korméany rendelete az Ovodai nevelés orszagos
Alapprogramjarol



2013. ¢évi CXXIX. torvény az oktatds szabalyozasara vonatkozd egyes torvények
modositasarol

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

326/2013. (VIIL.30.) Kormany rendelete a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (tobbszor modositott)

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozés-egészségiligyi
eldirasokrol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézEs és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) * (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérol

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j é€letpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

Az intézmény Alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok



3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyossaga:

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az o6vodaval és bolcsddével jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és a bolcséde feladatainak megvalositasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

e Az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt,

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az dvoda, bolcsdde teriiletére
e Az Ovoda, bolcséde altal szervezett — a pedagodgiai program, Szakmai program

végrehajtasahoz kapcsolddd — dvodan, boles6dén kiviili programokra

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 2020. 11. 19. napjan jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatd hataskore, a
nevelbtestillet bevonasaval. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi

tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa.



I1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde

Az intézmény székhelye: 3571 Alsozsolca, Fekete Istvan u. 7.

Az intézmény OM-azonositéja: 028719

Az intézmény tagintézmeényei, telephelyei: ---

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény
- 0voda - bolcsdde
Az Nkt. 20. § (12) bekezdése alapjan szervezeti €s szakmai
tekintetben 0nalldé intézményegységek keretében o6voda és
bolesdde feladatait latja el.
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: &vodai

nevelés

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:
737-64/2017. ; 2017. 12. 28. ; 2003. 09. 01. ; Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.

torvény 8/A. §-a €s a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdés ;
A hatalyos alapito okirat kelte, szama: 2024. aprilis 04. ; 35-5/2024.

Az intézmény alapito szerve: Alsozsolca Nagykozségi Tanacs

Az intézmény fenntartoja és iranyitéja:  Alsoézsolca Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
3571 Alsézsolca Kossuth Lajos ut 138.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 668110

A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgaléo bankszamlaszam: 11734004-16677647

Az intézmény adészama: 16677647-1-05



2. A koltségvetési szerv tevékenysége

2.1 A koltségvetési szerv kozfeladata:

Koznevelési feladat ellatasa.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan az 6vodai neveléssel és a gyermekek napkozbeni ellatasaval 0sszefliggd feladatok
ellatasa, iskolai életmoddra felkészités.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény szerint

miikddd gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd bolesddei ellatas.

2.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

2.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Az 6vodai nevelés a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig az Nkt. 8. §
(1) bekezdésében meghatarozottak szerint neveld intézmény.

- fejlesztd nevelés,

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése,

- bolcsdder ellatds — a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatésa,
szakszer(i gondozasa és nevelése. Biztositja tovabba a 3. évét betoltott, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még oOvodai nevelésre nem érett gyermek ellatisat, gondozésat,

nevelését, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

2.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 | 041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas
4 | 041236 Orszagos Kozfoglalkoztatasi Program
5 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
6 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
8 |091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
9 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
11 | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcsdéde, munkahelyi bolesdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas Gtjan
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12 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

13 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

14 | 107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzod tevékenységek €és programok

2.5 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Ovoda: Alsdzsolca Varos kozigazgatasi teriilete

Bolcsdde: Alsdzsolca, Sajolad, Onod, Sajopetri, Muhi, Nyékladhaza, Fels6zsolca
3. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

3.1 Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- Ovodai nevelés

- Boles6de

3.2 Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:
Meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Alsozsolca Polgarmesteri Hivatal /3571
Alsézsolca, Kossuth Lajos ut 138./ 1atja el

3.3 A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:
Ovoda: 125 f§ 5 csoport
Bolcsode: 12 f6 1 csoport

4. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

e 1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992. ¢évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

e 2023. ¢vi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol



5. Az intézmény igazgatojanak kinevezési rendje

Jogszabalyi hattér:

* 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatoi palyazati eljaras elokészitésével
Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,

* A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bekezdés

* 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miitkodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

* 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
megbizas feltételeit.

NKt. 84. § (9) bek. alapjan az Alsézsolca Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete dont az
intézmény

C) igazgatéjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.
Az egyéb munkaltatdi jogokat a varos polgarmestere gyakorolja felette.

2023. LIL tv. 17. § (1)A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési

szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

6. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
7. A gazdalkodassal osszefiiggoé jogositvanyok

Az intézmény Ondlldban mikodé koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal mint 6nalloan

miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.



A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testliletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szold —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

8. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miukodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito Okirat

e Ovodai Pedagodgiai Program, Bolcsédei Szakmai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

e Hazirend 6vodai, bolcsodei

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Tiizvédelmi Szabalyzat

e Belso kontroll rendszer

o Kaotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

e Adatvédelmi Szabalyzat

o Adatkezelési (Iratkezelési) Szabalyzat

o Kockazatértékelési Szabalyzat

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Esélyegyenldségi terv

e Intézményi telefon hasznalatanak szabalyozasa

e Az intézmény éves munkaterve

9. Az Alapit6 Okirat:
Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését
— 2024. aprilis 04. napjan kelt, 2024. januar O1. napjatdl alkalmazandé 35-4/2024.

okiratszamu Alapitd Okirat ezen szabalyzat mellékletét képezi.
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10. Az 6voda Pedagogiai Programja, mely tartalmazza

e Az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztésének, alapelveit, formajat.

e A pedagobgiai tevékenység ellendrzésének, értékelésének rendjét.

e A szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet.

o A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét.

o A sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait.

o Az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket.

o A gyermek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket.

o Egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott elveket szabalyozokat.

A Pedagodgiai Programot a nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A Pedagodgiai Programot

nyilvanossagra kell hozni.

11. Bolcsodei Szakmai Program, mely tartalmazza

e A bolcsdde nevelési-gondozasi alapelveit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési-gondozasi feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak
a gyermekek harmonikus testi szellemi fejlédésének segitését az €letkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével.

e A neveld-gondoz6 munka szakmai alapelveit.

e Nevelési-gondozasi terveinket.

e A gyermekvédelemmel Osszefiiggd neveld-gondozé tevékenységet.

e A sziild, a gyermek, a gondozond egyiittmitkddésének formait.

o Az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket.

e A gyermek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket.
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I11. SZERVEZETI FELEPITES

1. A koltségvetési szerv szerkezeti felépitése:

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos

mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és

miikédésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe. A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok és a

szllok is. A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi

eldirasok tartalmazzdk. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az

iranyit6 szerv altal kiadott képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

/

A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése

Igazgato
116

Ovoda

l

l

Igazgaté-helyettes
1fo

Munkakozosség-vezeto
1 f6

l

Nevelotestiilet
11 16

Intézményi titkar
1f6

l

Nevelo munkat segitok
6 fo

l

Pedagogiai Dajkak
asszisztens 516
116

12

\

Bolcsode

|

Szakmai vezeto
116

Kisgyermeknevel6
1 fo

l

Bolcsddei dajka
1f6




Az igazgaté munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel
segitik:

- igazgatohelyettes

- munkak6zdsség-vezeto

- bolesddei szakmai vezetd

- szUil6i1 szervezet

2. A koltségvetési szerv magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1 Az igazgaté

Az intézmény ¢€lén az igazgato all, akit egy igazgato-helyettes segit az dvoda és bolcsdde
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol raharulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsddlegesen a nemzeti kdoznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgaté feladat- és hataskore

o a szililéi kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

e a nevelOtestiilet vezetése,

e anevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgaté kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatdrozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziild1 kozosséggel,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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koznevelési intézmény informéciés ¢és kommunikacids rendszerének kialakitasa ¢és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszertiségének, valamint az e torvényben eloirt adatszolgaltatasok biztositasa,

a pedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozé
helyi kompetencia ¢és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozésa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése, miikodtetése,

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodéasanak biztositasa
pld. kérdbives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa,

a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatdsa ellendrzés és
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan,

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikodési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.

Az igazgatoval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi, bolcsddei pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkddésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

szervezze meg &s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuléasi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagodgiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi palyazatdban megfogalmazott
jovoképpel,

hatédrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a  belsd

feladatmegosztasrol,
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e a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepldé személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a valtozésokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,

csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az igazgaté kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési, kozalkalmazotti
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €s a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egy¢b juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hatéaskore kiterjed az 6voda és bolcsdde altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatéi dokumentumok (pl.: munkakéri leiras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, ktelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

o ateljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot,

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairasa az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes alairasaval és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatéaval érvényes.

Az igazgato felelossége
A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bekezdésben meghatarozottakon tul felel:
o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

15



a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelelé bevezetése (OVIKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
a megfogalmazott elvarasok ¢s kotelezettségek megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznélataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,

a kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
a Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megljitasi eljards szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,
gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keriiljenek,
¢s a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgédjan ellatja
a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaért, — a
civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az 6voda mitkodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,
a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitdsaért, ellendrzéséért,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé,

a nemzeti és dvodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,

méltd megszervezésének biztositasaért.
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a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell), az intézmény kiilso szervek eldtti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben,

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockéazatkezelésért,

a koznevelési intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolddd kozérdekii
informéacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a kozalkalmazotti dolgozok alapnyilvantartés
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabilyok megtartasdért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikdés ellendrzése,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitdé szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy
csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozéast tarthat, annak —
megfeleld végzettségérol, szakképzettségérdl a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges
tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggydzodik,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyito szerv

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.
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Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

A koltségvetési szerv igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at:

betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem

rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az igazgatohelyettes a kovetkezok szerint:

Az igazgatohelyettes a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként.
Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az igazgatd helyettes a fenntarté el6tt az adott teriiletek ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az intézmény pedagdgusainak
(gyakornok) mindsitése elvégzésében az igazgatd helyettes feladata a szakmai
kozremiikodés.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak éves
teljesitményértékelésé¢hez az értékelési szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodo
mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény) értékelési szabalyzatnak
megfelelden.

Az intézmény kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartés
bevezetésének (OVIKRETA rendszer) megteremtését.

Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelez0 mindsitd vizsgija,
1d6pontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai timogatd rendszerben a mesterjelszo-

kezeldrendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelos

az intézmény szakszerl és torvényes miitkodéséért

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelo ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért
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a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéeért

az intézményi szamviteli rendért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséert

a KIR adatszolgaltatas hitelességéert

a TAJ alapu nyilvantartas vezetéséért

ovikréta rendszer bevezetése, miikodtetése

teljesitményértékelés /TER/ bevezetése, teljesitménycélok meghatarozasa, rogzitése,
megvalositasa

ovodapedagogusi, bolcsddei kisgyermekneveldi kozéptava tovabbképzési program,
valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

ovodapedagdgusok, bolcsddei kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés

atjan

Az igazgato feladata

a nevelOtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

az intézmény térvényes ellendrzési rendjének biztositasa

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel €s a sziildi szervezettel vald egyiittmiikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe
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o rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntart6d egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6do dvodatitkar munkéjanak kézvetlen iranyitasa

e az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Az intézményvezeto Kkizardolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

2.2 Az igazgatohelyettes feladatai, hataskore
Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakdri leiras alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd

gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Kiilonleges felelssége

e Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban.

o Kozvetlenill szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.

e Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felel0sséggel tartozik.

Az igazgatéhelyettes felel6s:
e apedagogiai munkéért,

e OVIKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

Az igazgato egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket

ruhazza at az igazgatohelyettesre:

o Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosség vezetdjét,

e Dontésre elokésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsod
szabalyzatokat.

e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok segitségével

a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.
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El6segiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

Eldsegiti a OVIKRETA rendszer helyi bevezetését.

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd €s évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi készenlét
idején, intézményi szinten megszervezi ¢és gondoskodik arrdl, hogy a neveldtestiileti dontés
meghozatala érdekében az infokommunikécios eszkozokon mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Elokésziti az 6voda ¢€s a bolcsdde egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda és a bolcsdde taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagdgusok mindsitésében.
Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvaldsitdsanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultacidkon.

Az Otévenkénti kiilsd intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg. Felelossége kiterjed a munkakdri

leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belsd ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,

az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.

Az igazgatohelyettes felelds:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért

a szll6i szervezet miikodésének segitéséért
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e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a belsO tovabbképzések megszervezéséeért

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

e aszakmai konyvtar fejlesztéséért

e a gyermekek nyari tdboroztatdsinak megszervezéséért

Az igazgatohelyettes feladatai:

e az igazgatd kiillon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdéi munkaban

sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, elojegyzéseket,

elkésziti a munkatigyi statisztikékat,
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt,

— palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti.

Az igazgatohelyettes ellenorzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfeleldsok munkéjat

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e azintézmény egész milkodésére és pedagogiai munkdjara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

2.3 A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan milkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje a kovetkezd:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato 8.00-16.30
Igazgatohelyettes 6.30-13, illetve 10.00-16.30
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Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilo6 szabadsag, betegség, hidnyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

2.4 Az igazgaté vagy igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel
az intézményben az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizds a fenntarto 4altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal
irasban adott megbizas alapjan torténik. frasban adott megbizas hianyaban az igazgatot és az
igazgatohelyettest mesterpedagogus helyettesiti.

Az igazgatohelyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott megbizas

alapjan mesterpedagogus végezheti el.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
helyett,

e a helyettes csak olyan Ttlgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratdl 7 oraig, illetve a 17 oratol 17.30 oraig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kdzremikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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2.5 Szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat

tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgato

biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb

Ot évre — aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irasos

megbizédsa alapjan, munkakori leirdsanak megfeleléen végzi. A szakmai munkakdzosség

vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé. Allasfoglalasai,

javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Az intézmény igazgatoja felé

beszamolasi kotelezettsége van a munkakozdsség mitkodésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjdn a munkakozdsség éves tervét,
a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) mddszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési, teljesitményertékelési eljdrasaban,

a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato munkajanak szakmai segitése,
irasos elemzés, értékelés a munkakdzoss€ég munkajardl a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkélasa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznélasa,
részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgylijtésében,
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részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az Ovodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseéges dokumentacios rendszer kidolgozasaban,

ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetéség munkéjaban,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettes felé,

adott témaban egylittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office évoda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagbgia moddszertananak megoldasi lehetGségeivel, a

kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagégusok szamara.

Szakmai munkakozosség-vezeto jogai:

az 6voda igazgatoja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves tervezd
munkajat,

az intézmény igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben a ellendrzi a pedagogusok szakmai
munk3djat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

az igazgatd altal atruhazott hataskorben a pedagodgusok kiilsé mindsitése elvégzésében

valo szakmai kdozremikodés.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozéasaban, az intézményi

értékelés megszervezésében,
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e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdégusokkal,

o torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, értékelésében, Osszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 0sztOnzi a nevelbtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €pit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, mdodszertani tudésra van sziiksége az intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonb6zd formait,

o személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikacidjan
alapul,

e szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszertisitése),

e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa,

e a munkakozdsség neveld-oktatd munkdjanak felelés iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok mddszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara,

e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktudlis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitdsa, a csalddok szdmara készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztdsa tovabbitasa a munkakdzosség

tagjainak.
A szakmai munkak6zdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirdsa tartalmazza. Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato

feladatkorre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkak6zosség éves munkdjarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,

e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
e A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény

vezetOsége fel¢é, és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

Az intézmény kozoOsségét az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a
bolcsédével kozalkalmazotti jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,

torvényes képviseldik alkotjak.

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

o vezetdség

o alkalmazotti k6zosség

¢ neveldtestiilet

e szakmai munkak6zosség

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak /pedagogiai asszisztens,
ovodatitkar, 6vodai dajka/

e Dbolcsddei alkalmazottak /kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka/

e gyermekek kozossége

e sziil61 kozosség
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1 A vezetoség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon {igyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl

sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e szakmai munkak6zosség vezetdje

bolesddel szakmai vezeto
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A kapcsolattartas a vezetség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a

fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban valamint kozalkalmazotti
jogviszonyban allé munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a 2023. LII térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi I torvény a Munka
torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkdt végzd pedagdgus, a tobbi dolgoz6 a neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segitok, ill. mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti k6zosségnek az
o6vodaban ¢és a bolcsddében foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az ovoda és
bolcsdde alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, pedagdgus munkakdrben, a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil
segitdé munkakorben foglalkoztatottak, bolecsédében foglalkoztatottak kdzossége,

e aszakmai munkakdzosség,

e bolcsddei alkalmazottak /kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka/

e anevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: pedagogiai asszisztens,

ovodatitkar, dajkak kozossége.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az intézmény miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az Oket érintd
kérdésben csak igy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét a nevelési évenként a munkaterv tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a

munkakori leiras, az intézmény igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja O0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészeét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
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3.3 A nevelotestiilet

3.3.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo térvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg €s szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

3.3.2 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelo6testiilet dontési jogkore:

e az dvoda munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e Pedagdgiai Program elfogadésa

e SZMSZ elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadéasa Nkt. 70. § (2) alapjan

e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadéasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ‘¢rtekezlet,

e cgyeb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente torténo beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazidsa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

3.3.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés

jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

l. 1épés: Kibdavitett igazgatoi értekezlet 6sszehivasa

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato

Résztvevok: szakmai munkakozosség vezetd, gyermekvédelmi felelds
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tdjékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégéakat és a hianyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkodnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hianyz6é kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre

tovabbitani sziikséges.

Il. 1épés: A szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hataskorben online
tajékoztatjak a vezet6i értekezleten meghatarozott és elfogadott eljarasrend feladatairol.
Felel6s: szakmai munkak6z6sség-vezetd

Résztvevok: szakmai munkak6zosség

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikddd szakmai munkak6zdsség-vezetd
indit.

A szakmai munkakozosség vezetdi tdjékoztatasban elhangzott feladatokrol és a
hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés
(Jegyzokonyv) késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz)
csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo6 kollégakat

¢s a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.
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I11. 1épés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol
Felelos: igazgato

Résztvevok: sziiloi szervezet vezetoi,

Hataridé: a vezetodi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a

hidnyzo sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV. 1épés: Az intézmény igazgatdja altal visszakiildott feljegyzések/jegyzkonyvek alapjan
megszervezi az ellenérzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
tdjékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett eljardsrendrél és a megvaldsitas

eredményeirdl beszamolot készit.

V. lépés: A nevelotestiillet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend
alapjan — az 6vodaban hasznalt alkalmazas segitségével gyakorolja minden tovabbi a

munkatervben tervezett véleményezé, javaslattevo és dontési jogkorét.

3.3.4 A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit

e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

e SZMSZ elfogadasa

e Pedagodgiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az ¢éves beszamolo elfogadasa

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadasa.
3.3.5 A neveldtestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili

értekezletet tart.
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RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 0Osszehivni. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagoégusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjeldlése sziikséges. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni
8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a
nevel6testillet a kezdeményezést elfogadja-e. A rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet

elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hazirend

e Munkaterv

e az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés

e beszamolok

o oOnértekelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet

e (szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zarod értekezlet.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos moédon. Az at nem ruhdzhaté jogkorti nevelbtestiileti dontéshez kapcsolddo
véleményt a nevelGtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A
neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A
nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjdhoz, ami a sziiloket is érinti meg kell hivni a

véleményezési jogot gyakorld sziild1 kdzosség képviseldjét.
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Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos elOterjesztés altal targyalt témarol szolo
jegyzoékonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrdl. Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag,
csoport, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a Kialakitott véleményt a
neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyljtja az 6voda vezetdjének. A neveldtestiileti
értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az dvoda igazgatohelyettese latja el.
A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja
ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelotestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat

nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetod €s hitelesitok nevét,

e ajelenlévOk nevét, szdmat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetdé hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatarozatait - kivéve jogszabalyban
meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkorii nevelOtestiileti
dontéshez  kapcsoloddo ~ véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciéos alkalmazasok hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a
jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt

szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
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3.3.6 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — -elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakézosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkako6zdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat

hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e  mikdodési rendjérdl, munkaprogramjarol

e szakteriletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

o szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az ovodaban foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e apedagdgusok mindsitd eljarasdnak lebonyolitdsdhoz
e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz
e apedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz
e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

e az intézményi Onértékelés feladatainak megoldasaban

A munkakozosség feladatai a pedagéogusok munkajanak segitésében:

e amunkakdzdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakdzosség tagjai szakmai fejléddésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

e palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa €s elszdmoléasa
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A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetoje
Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az igazgatd irasos megbizasa

alapjan végzi.

Felel6s:
e a szakmai munkak6zosség onallo, felelos vezetéséért
e a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért
o amikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért
e az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagbdgiai munka szinvonaldnak megdOrzéséért, emeléséért

e a munkak6zdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséeért

Kapcsolattartas rendje:

e Az igazgatd szobeli tajékoztatisa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérdl

o Irasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az

éves feladatterv teljesitéserdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

3.4 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelétestiilet

tagjai az 6vodapedagogusok.

3.4.1 Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az o6vodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 10 {6

Heti munkaidé: 40 ora

o kotott munkaidd: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII térvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje](1) Az évodapedagogusnak a

kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéban foglald
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foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot

szazaléka, 26 oOra.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban

ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként €és csoportonként dsszesen napi két ora

atfedési idével. A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bekezdés alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra

elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten

nevelési jellegh foglalkozést szervez, ezen id0szakokban a gyermekek felligyeletét neveld-

oktatdo munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.4.2 Az 6vodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

felkésziil a foglalkozadsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel ¢€s oOndalldan, sajat modszerei ¢€és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezet altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocialis segitovel évente elkésziti, feliilvizsgalja
a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzEékét, a hidnyt és az amortizacidt jelenti az
igazgatonak,

csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
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ismerteti a gyermekvédelmi felel6snek nevét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s megsziintetése
érdekében,
csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos mukodtetéssel kapcsolatos feladatokat,
a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznélatdnak
képességét folyamatosan fejleszti,
a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,
szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,
éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatoak és redlisak,
igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,
tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztisanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,
jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informaciotechnologiai
vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és éves munkatervére alapozott
feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv,
vezetdi utasitasok, és egy€b tartalmakat) a sziil0k szdmara kialakitott intézményi
idosavban,
a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,
az infokommunikécios eszk6zok hasznalataval online nyljtsanak segitséget €s tamogatést
a szulok részére,
amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziildkkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €s €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszdshoz a tdmogatod
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s értelmi
fejlédésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére, pedagogiai felmérések
elvégzése és Osszegzése,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

szllo6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

szll6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdtelezettség halasztasdnak/megkezdésének
folyamatarol,

szilil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.4.3. A pedagégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z0désbdl szarmazd humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4llo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen

hasznalja,
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pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudéasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehet6ségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatdo  koncentraciora, a  partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre ¢s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalésara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z0
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés sordn haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet, kiilonb6z6 infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai-
pedagogiai kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az oOvodai nevelés vilagdnak huméan tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok,

szilok értekrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkdzoket, szaktudomanyos kutatdsok

eredményeit stb.,
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e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitaldson kollégajanal, melyrdl hospitaldsi naplot
készit,

e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értekelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tamogatasa

a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

3.4.4 Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki. Beszamolasi
kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

neveldtestiiletnek.

Az oOvodapedagdgusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a  mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelezd oraszam, ezen feliil a heti 40 6rés térvényi munkaidd
keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

e tovabbképzéseken valo részvétel

e hospitalasok

e ¢rdekképviseleti feladatok

e munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

e az intézmény vezetdjétdl kapott egyeb, az dvodai neveld-fejlesztd munkaval

Osszefliggd, irasban kapott megbizasok.

3.5 A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége /401/2023. (VI111.30.) 24. § (1) bek./

Felettik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatohelyettese.

3.5.1 Pedagégiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiikk az altalanos munkaltatéi jogokat az oOvoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes. A foglalkozasa gyakorlasa soran eléfordulod feladatokat jogallasatol
fliggben az oOvodapedagogus irdnymutatdsa alapjan végzi. Létszam: 1 f6. Beosztasa,

munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

41



Foébb tevékenységek:

az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagodgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a tizérai, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez,

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagoégusi utmutatas alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztdé terapiak egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-
elékeészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben tehat

pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja (401/2023. (viIL.30.) Vir. 9. § (5).

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a

zaro értékelésen.

Felelossége:

kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségeert teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban az igazgato felé.
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3.5.2 Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban

az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti

mikodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat

teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen

felettese az igazgatd. Létszam: 1 f6. Munkaideje: heti 40 6ra. Ovodatitkir munkaidé

beosztasa: 8-16-ig tart.

Feladata:

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatelszamolast, a szamlékat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmoléasokat,
felelosséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.,

az intézményre érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi,
elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgatd altal atruhazott hataskdrben az Ovikréta rendszer kezelése,

a baleseti jelentéseket az igazgat6 utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

az igazgato utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére
elkésziti,

végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét €s a hataridd
betartasat,

vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgatd utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi tigyintézésben,

az intézmény bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodé adminisztraciot,
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e azigazgat) utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az ellatmannyal,

e készpénzeldleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a

zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,

o az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e azligyiratok vezetésének kezelésére.

3.5.3 Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes segiti. A csoportban

dolgoz6 6vodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen

megbeszélik. A csoport oOvodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a

gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol. Létszam: 5 £f6. Munkaideje:

heti 40 ora. A dajkak munkaidd beosztasa valtdo miiszakban torténik, nyolc 6ras munkaidében.

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket; kisebb
baleseteknél els6segélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa —
baleset €s fertdzésveszEly elkertilése,

e munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az oOvodapedagdégusok iranyitasa

mellett szervezi és végzi,
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segit a gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban,

az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,

agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jaték- ¢s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikddik, az

6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve,

a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében,

segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon,

a rabizott névények napi gondozasaban részt vesz,

rendszeresen elvégzi a jatékok ferttlenitését.

jarvanyiigyi készenlét idején:

- alapos, mindenre kiterjed6 fertétlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

- a padlo ¢és feliilettisztitdison til a takaritds terjedjen ki az aldbbiakra:
klimaberendezések tisztitdsa, fertOtlenitése, ajtok, faburkolatok, lambéridk,
szekrények, sze¢kek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitdsara, padldo és
Jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitdsara, jatékok, sporteszkozok tisztitdsara,
radiatorok, csovek lemosdsara, ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara, szemétgylijtok
tisztitasara, fertétlenitésére, képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara, pokhalok
eltavolitasara.

- a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlésat,

- a takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szelloztetésre,

- az oOvoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok  feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

- a feliiletek tisztitdsakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a

munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
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- a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az
evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

- a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetben,

- atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozd, két egymas mellett
levé csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozd, hasonld feladatokkal
szintén két csoport ellatdsat végzi. A dajkdk atfedési idében sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd engedélyével lehet

végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a

zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabbd a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport

torésnaplojat.

3.5.4 Bolcsodei szakmai vezeto

Jogallasa: kézalkalmazotti jogviszony

A bolcsddei szakmai vezetd felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Szakmai iranyitdja az igazgatd ¢€s az igazgatohelyettes. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato. A helyettesités rendje az intézményben
szokasos helyi rendnek megfeleléen. Heti munkaidé: 40 6ra. Kotott munkaidé: 35 ora.

Az intézményben a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel a bdlcsddei csoportban
kisgyermekneveld foglalkozik heti valtdsban. Célja a gyermekek nevelése, fejlodésének

segitése, fejlesztése.
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Ellatando feladatai:

Végrehajtja és végrehajtatja a bolcsdde szervezésére ¢s miukodésére vonatkozo torvényes
rendelkezéseket a fenntart6 és ellen6rzo szervek, €s az intézményvezetd utasitasai alapjan
Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges ¢életmoddjanak és szokasalakitasanak,
kiilonds tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre €s a pihenésre vonatkozdan. Ezaltal,
illetve a sziilok szdmara nyqjtott tdjékoztatdssal és példamutatassal preventiv
tevékenységet végez.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges orvosi vizsgalatok és dokumentalasuk iddben
megtorténjen.

Az elbirasoknak megfeleld gyogyszerkészletet biztositja az intézményben. A gyogyszerek
lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet szlikség szerint, illetve évente felujitja.
Kell6 figyelemmel kiséri a bolcsddében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatdsat, a
szllok értesitését, az eljaras dokumentélasat. Fert6z0 megbetegedés esetén azonnal értesiti
az illetékes ANTSZ-t és utasitasaik szerint jar el.

Gondoskodik a fejléddéshez sziikséges jaték- és fejlesztéeszkdzokrol.

A vezetdvel egylitt gondoskodik a bolcsédei gyermekfelvételrdl. A felvétel ,,A bolcsddei
gondozas-nevelés minimumfeltételei €és a szakmai munka részletes szempontjai” cimi
modszertani levél és a szokasrend szerint torténik. A felvételinél azonnalisagot és
elsddlegességet élvez a Gyermekjoléti Szolgalat és a Védondk altal javasolt gyermek
beszoktatésa.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal milkodtetett észleld- és jelzérendszer
munkajaban.

Gondoskodik a biztonsagos jaték- és jatékszerekrél és a biztonsdgos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységként betartja és
betartatia a munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat. 5 évenként
munkavédelmi vizsgat tesz.

A bolesddei dokumentaciot naprakészen vezeti €s vezetteti. Kiilonds tekintettel a napi
létszamkimutatdsokra, az ¢€lelmezési nyilvantartasokra, a statisztikai jelentésekre, a

kedvezményezettek nyilvantartasara, a sériilt gyermekek forgalmi napldjara.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai — a vezeté tavollétében:

segiti az élelmezésvezetd és beosztottai munkajat

a bolcsddeorvos bevonasaval megtervezi a heti étlapot
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Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,
kiemelten:

e aszakmai munka mindségére

e abolcsddében tartdzkodo gyermekek és a dolgozok biztonsagara

e a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsddei dolgozok példaértékii viselkedésére

e az intézmény jo6 hirnevének apolasara

e az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

3.5.5 Bolcsodei kisgyermekneveld

Jogallasa: kézalkalmazotti jogviszony

A bolesddei kisgyermekneveld felett az A4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézmény
igazgatdja gyakorolja. Szakmai iranyitdja az igazgatd, az igazgatohelyettes és a bolcsddei
szakmai vezetd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatdo. A
helyettesités rendje az intézményben szokasos helyi rendnek megfeleléen. Heti munkaidé:
40 ora. Kotott munkaidé: 35 ora.

Az intézményben a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel a bolcsédei csoportban két
kisgyermeknevel$ foglalkozik heti valtasban. Célja a mindenkori térvényi szabalyozasnak és
szakmai eldirdsoknak, elvarasoknak megfeleld olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1égkor
megteremtése, amelyben a gyermek optimdlis testi-lelki fejléddése a lehetd legjobban

biztosithato.

Ellatando feladatai:

e A csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi az orvos,
a gyogypedagdgus, a pszicholdgus és a pedagdgus szakmai utmutatasait.

o Az egészséges csecsemO ¢s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

e Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos €és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.
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Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak €és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézményvezetdnek és
megmutatja a bolcséde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specialis ellatast igényld gyermekekrdl valod
gondoskodasra.

Sériilt kisgyermek gondozésa esetén koveti a gyogypedagogus utasitasait.

Munkaja befejeztével széban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, illetve évszak valtozasakor a kollégandivel kozosen dsszeallitja a
kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangstlyozottan gondot
fordit a ,,sajat” gyermekeire, vonatkoz6 részre.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

A sziilokkel, és a kollégandivel egylittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatdsi tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol. A csoportjdban rendet tart, a
napkozbeni takaritds ra vonatkozo részét elvégzi (asztalok torlése étkezés utan, agynemii
athuzas, szekrények rendben tartdsa, jatékok rendszeres lemosasa, illetve takaritondi
jelenlét hidnyédban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken ¢és tovabbképzéseken.
Tudésat, ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
Munkéjdban a szakma etikai eldirdsai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
szulok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

A csoport ¢éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetdt, Otleteivel,

javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositasdban aktivan részt vesz.

Adminisztracios feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta):

Vezeti a ,,Bolcs6dei gyermekegészségiigyi torzslap” gondozoéndi bejegyzés rovatat. E

rovatban szerepel a csalddlatogatds, beszoktatas, illetve a gyermekek viselkedés- és

49



fejlédésmenetének roviditett, lényegretord, kivonatos formaja, amelyet kiegészit a
fejlédési tabla és a percentilis lap vezetése.

e A csaladi fiizetben a szililok szdmara informaciot nyujt gyermekiik fejlédésérdl, bolcsodei
¢letérdl, bejegyzi a csaladlatogatds tapasztalatait, a beszoktatds periodusaban naponta
rogziti az eseményeket.

e Naponta vezeti a csoportnapld ra vonatkozd részét attol fiiggden, hogy délelottds, vagy

délutanos miiszakban dolgozik-€.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

e Reggeles miiszakjaban (legkésobb 8 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot
forditva a diétdkra is.

o Télalaskor az ételt megkodstolja és meggy6zdodik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

e Az ¢lelmezéssel  kapcsolatos  észrevételeit  jelzi az  élelmezésvezetOnek,

intézményvezetonek.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mikddésre,
kiemelten

e acsoportjaban torténd szakmai munka mindségére

e a csoportjaban tartozkodo gyermekek biztonsagara

e afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

e azintézmény jo hirnevének apolasara

o az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

o gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok

betartasara és betartatasara

3.5.5 Bolcsodei dajka

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony

A bolesodei dajka felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Szakmai iranyitdja az igazgatd, az igazgatOhelyettes és a bolcsddei kisgyermekneveldk.
Kozvetlen felettese az igazgatd. A helyettesités rendje az intézményben szokéasos helyi
rendnek megfelelden. Heti munkaidé: 40 éra, napi nyolc 6rds munkaidében. A bolcsddei
csoportban egy bolcsddei dajka segiti a két kisgyermeknevel6 munkajat. Célja a neveld-

gondoz6 munka segitése.
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Altalanos feladatai:

Kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéaséaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasdban. A kisgyermekneveld mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

Etkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, kiosztja az ételeket, leszedi az
edényeket és elviszi a konyhdra.

Nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az &agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A csoportszoba szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szlikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, a
kisgyermekneveld itmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A Dbolesédei nevelés-gondozas eredményességéhez munkdjadval nydjtson mindségi
szolgaltatast.

Az intézményben olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt a kisgyermekneveldkkel és munkatarsaival!

Az intézményi Ulnnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6 és a kisgyermeknevel$ utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak alkalmaval a kisgyermekneveloket segitve kiséri a bélcsddei csoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott novények napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Egyéb feladatai:

Az intézmény helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja (porszivdzas,
felmosas).
Hetente végez fert6tlenito takaritast a csoportszobaban, 61t6zében és a mosdoban naponta.

A portalanitast minden nap elvégzi.
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A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az intézmény udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloéirasokat.

Az intézmény targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelel6en hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.
Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot és a jelenléti ivet

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az intézmény belsdé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza (pl.: postazas).

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefon, maganiigyeit gyorsan

(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A kozalkalmazotti és koznevelési foglalkoztatottak munkarendje a mindenkori éves

munkatervben keriil szabédlyozasra. Munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik,

melyet heti rendszerességgel €s/vagy spontdn modon, dokumentaltan ellendriz az igazgato. A

munkavégzésére vonatkozo szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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4. Sziiléi szervezet

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak Iétre.

A sziléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével az igazgatd a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziil6i szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az dvodapedagogus a
csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas, bolcsddés gyermek fejlodésérdl, magatartasdban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoportos ovodapedagogus, bolesddei kisgyermekneveld

adott esetben az igazgat6 feladata és kotelessége.

A sziil61 szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

e a hdzirend elfogadasakor

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
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e az dvoda, bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban

e avezetdk ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

e apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

e a szildket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartoz6 programok Osszeghataranak

megallapitasakor

Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti K6znevelésrol

sz6l6 torvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). Bekezdései) megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez:

e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevelémunka eredményességét.
Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti, képviseldje tandcskozdsi joggal

részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A sziiléi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informacidkrol. A sziildi
szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az

iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5. Erdekképviseleti Forum

Az FErdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolcsédei ellatisban részesiild
gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi. Milkddési szabalyzata
kiterjed a Fekete Istvan Ovoda és Bolcsdde Boles6dei Intézményegységére. Az intézmény e
Szabélyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz 1étre.

Az FErdekképviseleti Forum jogkorében dontési jogot gyakorol, véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet, panaszt tehet, intézkedést kezdeményezhet, egyetértési jogot gyakorol.
Felelos torvényes miikodéséért, miikodési rendjének szabalyossagaért, hataskorébe tartdzo
dontéseiért.

A Foérum tagjainak szdma: sziilé/torvényes képviseld 2 6 ; bolcsddei dolgozok képviseldje: 1
{6 ; fenntarto képviseldje: 1 16 ;
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A Forum feladata, hogy megismerje a bolcs6éde miikodését, struktarajat, szakmaisagat,
feltételrendszerét, szakmai céljait, miikodtetésének koriilményeit. Véleményt nyilvanitson a
szakmai vezetonél a gyermekeket érintd ligyekben, a sziilok/torvényes képviselok altal hozza
benyujtott panaszt megvizsgalja, a hataskorébe tartozd ligyekben dontson, vagy tdjékoztatast
adjon a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol. Minderrdl 15 napon beliil irasban
tajékoztatja a panaszost. Intézkedést kezdeményezhet, panasszal élhet a szakmai vezetonél,
illetve a szervezeti felépités szerint illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntarto,
gyermekjogi képviseld), panasszal élhet a szakmai vezetdénél az ellatast érintd kifogasok
orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcséde dolgozoinak
kotelezettségszegése esetén. Az igazgatd és a szakmai vezeté a Forum altal jelzett panaszt
kivizsgalja, illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez
nem rendelkezik kompetenciaval, a megfelelé személyhez tovabbitja azt. Mindenrd6l 15 napon
beliil irdsban tajékoztatja a Forumot.

A panaszt tevd sziil6/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjdhoz, vagy a gyermekjogi
képviseléhoz fordulhat, ha a szakmai vezeté - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes
személy -, vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy

ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

IV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény titkdrsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagodgiai programja,

e bdlcsddei szakmai program,

e az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e ovodai, bolcsédei hazirendje.

A pedagogiai program, bolcsédei szakmai program a sziilék szamara nyomtatott formaban
barmikor hozzaférhetd. Az 6voda és a bolcsdde hazirendje ki van fiiggesztve, mely folyamatosan
megtekinthet6. A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotdl. A sziilok az igazgatotol,
igazgatd helyettesétdl és a csoport 6vodapedagdgusatol, bolcsddei kisgyermeknevel5tol
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek iddpontja a sziilvel torténd
elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra. Az intézmény lehetdséget biztosit arra,

hogy a sziil6k az 6vodai, bdlcsddei beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak kérdéseikre.
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4.1 A mikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat

e Pedagogial Program

e Bolcsddei Szakmai Program

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

4.2 Az Alapito OKkirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény

igazgat6janal, az irattarban, intézményiink honlapjan, az Allamkincstarban.

4.3 A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése
az igazgat6 feladata.

o [rattéri elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezd helyekre torténik meg: fenntartd, intézményi honlapunk, az igazgatoi iroda, KIR. A

dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszonyban

nem allok is.

4.4 Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol,

igazgatohelyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato az igazgatohelyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

4.5 Tajékoztatas a Hazirendrol
Az o6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatdst adnak a

hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
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fénymasolt példanyait — a sziilé altal tortént aldiras utan - atadjuk. A Hazirend és az Eves

munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil az irodaban.

4.6 Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai programot tartalmazza.
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

- az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott igazgatd részére. Az adatkozlés idépontja: A megbizott az
ovodatitkar, az igazgatOhelyettes altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben

feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
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formaban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP -
jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista
kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat. Felel6s: igazgatohelyettes.

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérdl, a
szobeli €és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az igazgatotdl. Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az

ovodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

V. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a

fenntartd és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: igazgato.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A Kkapcsolat tartalma: az orvos felkérésére szakértoként kozremilkodik, a gyermekek

egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az intézményvezetovel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

5.2 Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az igazgatd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziil6i értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus

¢s ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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5.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgatd, illetve a szakmai munkakzosség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: az 6vodapedagdégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése,
valamint szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felels.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkd6zosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok t4jékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

5.5 Bolcsode

Kapcsolattartd: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcs6de—6voda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas.
Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az Ovodai jelentkezés eldtt ¢s a beszoktatast

kovetden.
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5.6 Logopédus, utaz6 gyoégypedagogus

Feladata:

e a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e cgylttmikodés a gyermek ovodapedagdgusaval, a szocialis segitdvel,

e kapcsolattartds az 6voda igazgatdjaval,

o afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

e az INYR vezetése,

e sziilo1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet az
intézmény igazgatdja az dvoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja
altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és

konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

5.7 A szocialis segitével valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott

szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valod kdzremiitkodés,
e szocialis €s kommunikacios készségek fejlesztése,

o cgészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,

e prevencio,

e résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az oOvodai gyermekvédelmi felelés és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

e aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,
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e pontos informacio6 szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(nevel6i értekezlet, sziiléi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valod részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitdé részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitdé részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozd szakemberek bevonasaval (renddr,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztopedagdgus),

o cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segité intézményben valo tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak

helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

5.8 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgatod altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informécidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

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

félévet kovetden.

5.9 Fenntarté

Kapcsolattartd: igazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamolo.
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5.10 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

5.11 Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattartd: igazgato.

A Kkapcsolat tartalma: a nevel6testiilet, kisgyermeknevel6i k6zosség és a sziiléi szervezet

tajékoztatasa az alapitvany munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

5.12 Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas forméja: Az intézményi onértékelés eldirt rendben torténd végrehajtasa.

5.13 Romai Katolikus és Reformatus Egyhaz

Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatohelyettes.

A Kkapcsolat tartalma: Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a

torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda
¢és az egyhdz kozott létrejott egyiittmitkodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott
hitoktato. Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az
ovodai életet, a nevelés folyamatdt. Az Ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket. Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti €s vallasszabadsagat. Az egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év
szeptember elsd hetében keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére, aki az igazgatoval
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét
az intézményben.

A kapcsolat forméja: Fakultativ hitoktatds a gyermekek részére.

Gyakorisag: Heti egy alkalommal.
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V1. AMUKODES RENDJE

6.1 A koltségvetési szerv miikodési rendje

Az intézmény /6voda €s bolcsdde/ hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 6.00 6ratol — 18.00 oraig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 5. 6ra 45. percre érkez6 dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az intézmény dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztds az adott
nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az igazgatd engedélyezi.
Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel.

Az intézmény nyari zarva tartdsanak idépontjardl és a gyermekeket fogadd intézményrol

legkés6bb februar 15-ig tajékoztatja a sziiloket.

Az lgyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zaras elétt 15 nappal az 6vodatitkarnak kell
Osszegyljtenie és tovabbitani.
A nyari zérva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 8 — 14 6raig iigyeletet

kell tartani.

6.1.1 Nevelés nélkiili munkanapok:
Idépontjat és felhasznaldsat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év

szeptemberében tajékoztatast adunk a sziilé1 kozosségnek.

A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:
e ajogszabalyi kotelezettséget,
e az ovodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjar6l minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
e ateljes sziil6i kort és a
o fenntartot.
A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.
A nevelés nélkiili munkanapokon az ¢évoda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl a

Alsézsolcai 2. sz. Ovoda (cim: 3571 Alsozsolca, Kossuth ut 168.) gondoskodunk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
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6.2 A gyermekek 6vodai, bolcsodei felvétele

Jogszabalyi hattér: Nkt. 49. §. (2-3).

Az o6vodai, bolcsddei felvétel eljarasrendjét az aktudlis nevelési évet megeldzoen, a
jogszabaly altal meghatarozott idopontjaban a fenntartd6 dnkorményzat szabalyozza. A kiadott
szabalyzatnak megfelelden, az intézmény vezetdje gondoskodik az eljarasrend szigort
betartisaért.

A Dbeiratasi idészakot kovetéen a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik. Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogadésa az dvodai, bolesddei

nevelési évben folyamatosan torténik.

Az 6vodaba, bolcsddébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol:
e az igazgatd dont a sziildk és az dvodapedagogusok, bolesddei kisgyermekneveldok

igényének és véleményének figyelembevételével.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort

nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.
6.2.1 A gyermek 6vodai, bolcsédei elhelyezésének megsziinik, ha

o agyermeket masik 6voda, bdlcsdde atvette, az atvétel napjan,

» agyermeket felvették az altalanos iskolaba,

Az 6vodai, bolcsodei felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot, az el6z6 ovoda,
bolcséde vezetdjét irasban értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai, bolcsddei felvételre a

gyamhatosag kezdeményezése alapjan keriil sor, a hatdrozatot szdmara is meg kell kiildeni.

A tankoteles ¢letkort eléré gyermekek esetében az ovodavezetdje a Nkt. 45. §. (2) és (4)
bekezdése és az EMMI rendelet 21. §. (1 -3). bekezdésének megfeleloen jar el.

6.3 A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagogiai Program ¢és a Bolcsédei Szakmai Program
szabalyozasanak megfelelden, a gyermekek ¢€letkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési
¢év elején alakitjuk ki, melyet az elsé — nevelési évinditd — sziiléi értekezleten ismertetiink a
szlilokkel. A nevelési év soran szervezett oOvodai programok esetében a napirendek

rugalmasan valtoznak.
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6.4 Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Jogszabalyi hattér: EMMI rendelet 63. §. (1 — 4) bekezdése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlédését egységes szerkezetli dokumentumban rogziti az
ovodapedagdgus. A fejlodés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, érzelmi-
akarati, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlédés. A tapasztalatok rogzitése folyamatos.
Negyedévenként rogzitésre keriil a tapasztalatok Osszegzése, gyermek fejlesztési feladatai,
intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét.
Amennyiben a sziil6 az 6voda indokait figyelmen kiviil hagyva gyermekét nem viszi a
szakszolgalathoz, ugy az 6voda felveszi a kapcsolatot a helyi Csaladdsegité - Gyermekjoléti
Szolgélattal. Amennyiben ez sem vezet eredményre, Ugy a teriiletileg illetékes
Kormanyhivatal fel¢ jelzéssel €l az igazgato.

A fejlesztési javaslatokrol, illetve a fejlédési dokumentum bejegyzéseirdl negyedévenként
tajékoztatja a sziilot az 6vodapedagogus. A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskolaba
1épést megel6z6 harom, illetve az iskola megkezdést kdvetd hat honapon beliil kérheti. A
fejlesztési javaslatot az dvoda koteles atadni a sziilének. A fejlodési dokumentum tartalmat,

vezetésének szabalyozasat az Ovodai Pedagégiai Program tartalmazza.

6.5 Az 6vodaba, bolcs6débe érkezés és tavozas rendjét
Hazirendben keriil szabalyozasra.

6.6 A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:

Jogszabalyi hattér: EMMI r. 19. fejezet

Az 6voda, bolcséde Hazirendje szabélyozza.

6.7 Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése
Hazirendben keriil szabalyozasra.

Az 6vodés gyermek sziiléjének irdsbeli nyilatkozatat kell beszerezni minden olyan dontésben,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.
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VIl. AZ OVODAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

7.1 A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Kapcsolodo szabalyzatok:
v Kockéazatértékelési szabalyzat

v BelsoO kontroll rendszer

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes a Belsd Ellendrzési terv, illetdleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
miikédése érdekében ellendrzik, értékelik a koznevelési foglalkoztatottak munkajat.

Az intézményben végzett tervszeri, szakszeri belsé ellendrzési tevékenységek biztositjak a
torvényes, elvart szinvonalu miikodést.

Az intézmény vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes Belsd Ellendrzési tervet,
melyben megjeldli: az ellenérzésre jogosult személyeket, az ellenérzés céljat, az ellenérzés

teriileteit, modszereit, formait, a sziikséges eljarasrendet, az ellenérzés idejét, hataridejét.

7.2 A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo mddszerek

népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

7.3 A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program ¢&s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az Ovoda helyi értékelési szabdlyzatiban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhéz kapcsolodo
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellentrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi

kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.
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A belso ellenérzés Kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata
tartalmazza. Az cllen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézmény
igazgatdja dont. Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szold beszamolokat évente

értekeljiik.
7.4 A belso ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény mitkodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse az igazgatoi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansigok megeldzéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

7.5 Az ellendrzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:
e igazgatd
o igazgatohelyettes

o munkakozosség-vezetd

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

7.6 Az ellenorzés formai:
o teveékenység ellendrzés

beszamoltatas

teljesitményértékelés

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

helyszini ellendrzések.

7.7 Az ellendrzés teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)
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7.8 Az ellendrzés modszerei:
e Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

7.9 Az ellenorzés alapelvei:

e konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

e tervszeriiség

pedagbgiai onallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkozelités, kolcsonds bizalom

onallosag, onértékelés fejlesztése

perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

7.10 Az ellenérzés formai:
e tervszerd, eldre megbeszElt szempontok alapjan,

e spontan, alkalomszeri ellendrzések.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

Az igazgaté az egyes teriiletek ellendrzésébe bevonja az igazgatohelyettest, a szakmai
munkakozosség-vezetdt. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az
igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatd, az igazgatohelyettes, a
szakmai munkak6zosség €s a sziiloi szervezet. Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést
kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal, bolcsddei kisgyermeknevel6vel, illetve
dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet. A sziikséges eljaras

a mindenkori torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

7.11 Kiilso ellenorzés, szaktanacsadas

Célja: A szakmai és jogi eloirdsok, kovetelmények szerinti ellenérzés, mindsités, tanacsadas.
Tertilete: intézményi miikodés, vezetd és pedagogusi tevékenységek.

Az ellendrzést végzo joga €s kotelessége az ellendrzési teriileten, csoportban megfigyelést
végezni, interjut késziteni, a kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, szakmai

munkat ellendrizni, értékelni Az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és belsd
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szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleléen eljarni. Az észlelt hianyossagokat,
megallapitasokat irdsban vagy szoban kozdlni. Az ellenérzott alkalmazott joga €s kotelessége
az ellendrzést végz0 munkdjat segiteni, egylittmikodni az eljards, a latogatas alatt az

értékelésen, megbeszélésen részt venni és a megjelolt teriileteken a hianyossagokat javitani.

VIII. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok minden esetben csak az igazgatd engedélyével, a
vele egyeztetett idopontban és mddon tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a

kovetkezoOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovodapedagdgusnak
feliigyeletre ataddsdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

e logopédus, gyermekorvos, védondk, gyermekjoléti szolgalat szakemberei.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe.
e rendezvények alkalméval misorszolgéltatok, kereskeddk, vendégek, latogatok,
karbantartast végzé szakemberek.

e valamint minden mas személy.

Az intézmény helyiségeit — az Alapitd Okiratnak megfelelden — nem nevelési-fejlesztési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet. Az intézmény dolgozoéi, ligynokok,
kereskeddk az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt
képez ez alol az intézmény vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar. ldegenek vagy
latogatdk az intézménybe csak kelld tajékoztatas utan 1éphetnek be. Kotelesek megnevezni a
latogatott személyt, vagy a latogatas céljat. A csoport foglalkozasa nem zavarhatd! A kiilon
engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni.
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Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilonek, a gondviselonek az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az intézménybe érkez6t fogadd alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
e Az ¢Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
o A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, bdlcsddei csoport és foglalkozasok latogatdsat mas személyek

részére az igazgatd engedélyezi.

8.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo szocidlis segitd intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az o6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idok6zonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddooraja és
tevékenysége megtartasdhoz.
e A szocialis segitd ovodaban valo tartdzkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény

hirdetdtablajan megtalalhato.

8.2 Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezd6 modon jelezni kell az igazgatonak.

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyermekek részére szervezett programokon
- az 6vodai, bolcsddei jatszonapokon
- innepkorokhoz kot6dé gyermekkonyv terjesztésekor
- az intézmény dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv, stb.)
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e A benntartozkodas az igazgat6 altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!

8.3 Reklamtevékenység
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szol és
kapcsolatos az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kulturalis

tevékenységgel fiigg 6ssze. Reklam anyagot kihelyezni csak az igazgatd engedélyével lehet.

IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. Az
intézmény valamennyi dolgozoja nevelési év kezdetén munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatasban részesiil.

Minden 6vodapedagdgus, bolcsddei kisgyermekneveld kozoktatasi torvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy a ra bizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye all fenn, a munkakori
leirdsanak megfelelden a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden nevelési év kezdetén a gyermekek jatékos formaban baleset- és tlizvédelmi
oktatasban részesiilnek, melyet a Sziil6i K6z0sség tagjai alairasukkal igazolnak. Kiranduldsok
¢és sétak eldtt valamennyi ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — az
ovodapedagdgusok ismertetik a gyermekekkel az egészségiik és testi €pségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat, €s az elvarhaté magatartdsi formakat. Mindezt a
csoportnaplokban rogzitik.

Gyermekjatékszereket az intézmény csakis a 38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a
gyermekjatékok biztonsagardl jogszabaly alapjan szerezhet be. Az intézmény csak
megfeleloségi jellel ellatott, szabvanynak megfeleld jatékot vasarolhat. A jatékon talalhato
hasznalati utasitdst az Ovodapedagogus, bolcsddei kisgyermekneveld koteles gondosan
tanulmanyozni és a jatékszer hasznalatakor a betartasat biztositani.

Ha balesetet vagy veszélyforrast észlel a dolgozo, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasrol az intézményvezetést haladéktalanul értesiteni. Az intézményben torténd
kisebb baleset esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjiik. Ha ugy itéljik meg, hogy

tovabbi orvosi ellatasra van sziiksége, akkor az igazgatd engedélyével az dvodapedagdgus a
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dajka kiséretével a gyermeket a varosban 1évé gyermekorvoshoz szallitja, ellatasarol
gondoskodik, ezzel egy id6ben értesiti a sziilot. A sziild6 megérkezéséig a betegszobaban
feliigyeli a gyermeket.

Stlyos baleset esetén az 6vodapedagdgus egy idoben értesiti a mentdt, a varosban 1évo
dolgoz6 gyermekorvost vagy a felndtt orvost, valamint az intézményvezet6t és elkiséri a
gyermeket. A balesetrél a jegyzOkonyvet a munkavédelmi felelés elkésziti az igazgatoval,
majd megkiildi a jogszabalyban rogzitetteknek. Az intézménynek gondoskodnia kell a
csoportban marado gyermekek feliigyeletérdl, és a sziil6 értesitésérol.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartast az igazgatd végzi. A gyermekbalesetekrdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egyik példanyat a sziilének at kell adni.

Az o6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében kulccsal zarhatd zarral vannak
felszerelve. A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas
gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Intézménybe 1épéskor a sziildk irdsban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig

terjed, illetve az intézményen kiviili programok idétartamara all fenn.

9.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

o Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletér6l és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartdé Onkorméanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgéalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda

Hazirendje tartalmazza.
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9.2 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

9.2.1 Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek é¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
id6épontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentélésa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsdgos eldkészitése.

e Az 0v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazéashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben

szabalyozza).

Az o6voda, bolcséde minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos
és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Az o6vodai, bolcsédei egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak
koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo eldirasok
figyelembe vételével. Az ovodapedagdgusoknak, kisgyermeknevelOknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabélyokra, egy

esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas elétt),

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢&segyéb esetekben.
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Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket. Az igazgato felelds a biztonsagos jatékok iizemeltetésérdl.
A gyermekek altal hasznalt udvari jatékokat a 78/2003. (XI1.27.) GKM rendelet a jatszotéri
eszk6zok biztonsagarol értelmében, a rendeletben, ill. az ellendrzés jegyzokonyvében
meghatdrozott idoben mindsittetni kell. Ha a jaték idékdzben meghibasodik, illetve
balesetveszélyess¢ valik, azonnal intézkedni kell a lezarasarol, ill. a balesetveszély

//////

jatékokat vasarol!

9.2.2 Az 6voda, bolcséde dolgozoinak feladatai
Az intézmény igazgatdjanak feladatai az aldbbiak:

o ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

e gondoskodjon az 0Ovo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

9.2.3 Az igazgat¢ felelossége

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

e hogy a jatékok, foglalkozéasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott

termékeket szerezzenek be,

74



hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

9.2.4 Az intézményi alkalmazottak felel6ssége

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitdséra.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

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

A kiilonboz6é berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonr6l ne

keriilhessenek az intézménybe.
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9.3 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté ovodapedagdgus,
bolcsddei kisgyermekneveld feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott. A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nyuQjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatdo ellatdsa utan
tajékoztatni kell az igazgatdt, amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell a sziiloket is. A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza. A gyermekbalesetek jegyzOokonyvezése és nyilvantartasa az ovodatitkar feladata,
a munkavédelmi képviseld jelenlétében. Az elektronikus uton kit6lttt, kinyomtatott,
hitelesitett jegyzokonyv egy példdnyat megkapja a sziild, egy példanyat az intézmény

irattaraban kell megdrizni.

9.3.1 Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén:

e asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

¢ haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak és a sziilének.

o Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az d6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a

segitségben részt venni.

9.3.2 Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

o aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (tisztitoszekrény, raktar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgaté felel, a végrehajtas a munkavédelmi megbizott vagy 6vodatitkar feladata. A sulyos
balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az

ovodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
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gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védod eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulod sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehatd személyi, targyi és szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni. A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése €s

nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzokonyv készitése,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elog,

e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

9.4 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

9.4.1 Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
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e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliGjsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol,

e az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés eszkodz, indulas és varhato
érkezés) kitoltésével irasban,

e az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatod vagy az igazgatéd helyettese

irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd - de minimum
2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.

e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

9.5 A sziil6i igények alapjan szervezédé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel

szabalyai:

e a szil6 oOnkéntes elhatarozdsan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek

feliigyeletérol,
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az igazgatd ¢és a szolgaltatdst nyljtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodéaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3)

9.6 Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

9.7 Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az

ovodaban valo benntartézkodas soran

a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

az 6voda és bolcsdde helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok,

szinhdz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend alkalmazasa.

A jarvanyiigyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

9.8 Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

9.8.1 Mulasztasokkal 6sszefiiggd“igazolasok kezelése

Az dvodat és bolcsddét kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.
A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet
mérést végziink.
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A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az ovodaba és bolcsddébe kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyanua
vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakad6 alapos ok is. Az igazgatdé dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil a részére
eloirt karantén idészakara. Hatosdgi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést felolddo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

9.8.2 Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az ovoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertdtlenitést kdvetden tartozkodhatnak.
A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt

feliileteket miikodtetjiik.

9.8.3 Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miitkodtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartasa ¢és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szellztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositdsarol —
iddjaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil

elhelyezni.
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9.8.4 Takaritas, fertotlenités

o A fertdtlenité takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiligyi ¢€s
Gyodgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fertdtlenitd nagytakaritas €és a rendszeres fertétlenitod takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritas megvaldsuléasat az intézményvezetd ellendrzi.

o A takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

9.9 A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok

intézményben megvaldsithaté eljarasrendje

Az oOvoda sajat pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-

egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési

megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek

részére tartott foglalkozas keretében:

o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

9.10 A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatdsara az igazgaté a munkakori leirds
mellékleteként adhat egyéni megbizdst az Ovoda barmely érettségivel rendelkezd
alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal

megszervezett képzés elvégzeését. A megbizas visszavonasig szol.
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X. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Részletes szabalyozasa a Pedagogiai Program — ,,A gyermekvédelemmel o0sszefiiggo

feladatok” c. fejezetben — talalhat6 meg.

Ezen intézményi belsd szabalyozasnak megfelelden az Ovoda nevelési évre sz6l6
munkatervének részét képezi a:
e _Nevelési évre sz016 intézményi gyermekvédelmi terv”

e ¢sa,,Gyermekvédelmi intézményekkel valéd egylittmiikodési megallapodas™.

Az igazgatd és az intézményben dolgozok kozremikodnek a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében.
Az igazgatd egy személyi feleldsséggel iranyitja és szervezi a gyermekvédelmi feladatait,
melynek ellatdsaban munkakori felelosséggel vesznek részt:

e igazgatOhelyettes,

e amegbizott gyermekvédelmi felelds.

A nevelOtestillet minden tagjanak  jogszabalyban  meghatarozott feladata a

gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdban valo kozremiikodés.

Feladatok:

e Az Ovoda ¢és a bolecséde kozremiikodik a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egylittmiitkodiink a gyermekjoléti
szolgéalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

e Ha az 6voda és a bolcsdde a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt,
konzultal a fenntartd oktatasi osztalyaval, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol,
vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattol. Ha tovabbi
intézkedésre van sziikség, az igazgatd megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy a nevelési intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei

ko6z6tt miben jarjon el.

Az intézményi falitjsagon ki kell filiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd

intézmények cimét, telefonszamat.
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10.1 A gyermekvédelmi felelds feladata:

> segiti a csoportok Ovodapedagdgusainak, bolcsédei  kisgyermeknevelSinek
gyermekvédelmi munkajat,

» tajékoztatja a csoportok ovodapedagodgusait, bolcsddei kisgyermekneveldit, hogy
amennyiben a csoportjukba jar6 gyermekiik veszélyeztetett helyzetbe keriil, azt
azonnal tudassak vele, ha 6 nem tartozkodik az intézményben, akkor az intézmény
igazgatojaval vagy az igazgatohelyettesével.

» a veszélyeztetett gyermekrdl azonnal tajékoztatja az intézmény igazgatdjat, majd
egylitt alakitjak ki a tovabbi cselekvési tervet, illetve felveszik a kapcsolatot — szoban

¢s jelzo lap kitdltésével — a gyermekvédelmi szervekkel.

» Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd Szolgalattal, melynek formai: jelzés
szOban és  telefonon, esetmegbeszélések, problémamegoldo forumok,
csaladlatogatasok, kozos tovabbképzések, megbeszélések.

» A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény
igazgatoja inditson eljarast a gyermek lakohelye/tartozkodési helye szerinti illetékes
polgarmesteri hivatalndl a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés
megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd

nyujtasa érdekében.

A nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten az intézmény vezetdje tdjékoztatja a sziiloket az

intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

X1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

11.1 Jogszabalyi eléirasok:
EMMI r. 41. fejezet

Ezen Szabalyozas egységet alkot a hatalyos Hazirend:

- ,, A sziil6kre vonatkoz6 helyi szabalyozasok — A gyermek egészségvédelme, biztonsaga”

Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és rendszeres orvosi vizsgalat megszervezése.
A fenntartd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az orvosi ellatds érdekében.
Az orvos, valamint a védond a Megallapoddsban megjelolt modon és rendszerességgel latja el
az ovodas, bolcsddés gyermekeket.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az orvos és védond munkdjdhoz a
sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vodapedagogusi, kisgyermekneveldi

feligyelet. A védooltasok az intézményben nem adhatok be.
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A nevelési év soran meghatarozott idopontban ¢és sziikség szerint gyermekorvos és védénd

latogatja az intézményt.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziild irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt

vesz (Nkt. 25. §. (5).):

Fogaszati
Szemészeti

Altalanos szlirdvizsgalaton

Ide vonatkozdan lasd még: ezen szabdlyzat ,,Az Ovodas gyermek fejlédésének nyomon

kovetése” cimii fejezetében leirtakat.

Az 6vodat és bolcsddét csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek
esetleges gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziilo
tajékoztatja a csoportos Ovonot.

Az 6vodaban, bolcs6dében megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni
megfeleld gydgyszerrel €s a sziildt értesiteni kell, a gyermek mielébb orvosi ellatdsban
kell részesiteni

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az d6vodat és bolesédét nem
latogathatja. A gyermek betegségét kdvetden csak orvosi igazolassal latogathatja ijra
az dvodat és bolcsddét.

A gyermekek testén és hajan 1évo €l6skodok fertdzésérdl a sziildt azonnal értesiteni
kell, ha a sziild nem hajland6é gyermekét lekezelni igy azt a gyermek dajka nénije
végzi el, megeldzve ezzel a tovabbi fertdzést.

Fert6z0 megbetegedések esetén az ovoda €s bolcsdde helyiségeinek fertdtlenitésére
kiilonos hangsulyt kell fektetni,

Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigortan tilos.

Az intézmény melegitd konyhdjaba csakis a konyhai dolgozok Iéphetnek be, vagy az a
latogatd, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobaba sziild engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozdsa az intézményi

munkavédelmi szabalyzatban talalhato.
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11.2 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

11.2.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az igazgato vagy
az igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az intézményben kifiiggeszteni (szerepel
rajta az intézményi bélyegzo),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatdrozatat, mely az

ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o arcklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

o arcklamtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya 4tadasra keriil az engedélykérdnek. Az igazgatd az engedély visszavondsara

barmikor jogosult.

11.2.2 Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
intézmény korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsadgra az igazgatd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozéasra
vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgato-

helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

11.2.3 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizionak, a radionak és az irott sajtdo képviseldinek az intézményt érintd kérdésekben
minden esetben az igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes nyujthat informaciot.
A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabdlyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Nem

adhatd nyilatkozat olyan iiggyel és ténnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra
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hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik. A
médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 1jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és

szovegkornyezetét, amely az 0 szavait tartalmazza, kdzlés el6tt vele egyeztesse.

11.3 RendKkiviili esemény, bombariado, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

11.3.1 Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlyz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrodl és a fenntartd értesitésérél az igazgato

dont.

11.3.2 Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e az ovodatitkar.

11.3.3 A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatojat,
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodod személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
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(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épililetet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhatdo "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusa a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozést tartdé nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg
— felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtds megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani! Az
intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”’ c. dokumentum tartalmazza. A robbantassal
torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat az
»Intézkedési terv, robbantassal valdo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza. A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgéalataért az 6voda igazgatdja a felelés. Az
épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel. A tlizriado tervben ¢és a bombariadé tervben
megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek. A tlizriado tervet

¢és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni /intézmény elStere/.

11.3.4 Sziikséges teendok rendkiviili eseménynél /bombariadd, katasztrofa/

- Az intézményben szaggatott csengetés jelzi a vészhelyzetet (tlizeset, bombariado). Ilyenkor
a tizvédelmi tervben meghatarozott médon kell azonnal elhagyni az intézmény épiiletét.

- Ha az intézmény barmely dolgozdja telefonon vagy méas modon jelzést kap arra
vonatkozoan, hogy az intézmény épiiletében bombat helyeztek el, azonnal értesitse a
renddrséget €s az intézmény igazgatdjat.

- Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

- Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést a vezetd
hatésdg informdécidja alapjan az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

- Az épiilet elhagyasat, a gyermekek biztonsdgos tdvozasat az épiiletbdl és a dolgozok
feladatait a Riaddterv tartalmazza. A Riadoterv az intézmény eldterében jol lathato és
hozzaférhetd helyen talalhato.

- A Riadotervben foglaltakat évente egy alkalommal jatékos forméban gyakoroltatjuk a

gyermekekkel.
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- Az igazgatd az altalanos iskolaval /Alsdzsolcai Herman Ottd Altaldnos Iskola és AMI/
dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek ideiglenes elhelyezésérdl.

- Rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhéritatlan ok miatt /villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, tliz, robbantassal torténd fenyegetés/ a nevelési-oktatasi intézmény
mikddtetése nem lehetséges, az igazgatd a fenntartéval kozos intézkedéseket tesz annak
érdekében. hogy a veszélyhelyzet minél hamarabb elhéruljon.

- A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato €s az igazgatdhelyettes a felelds.
11.3.5 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

- Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti
rend késziil. Az iigyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza
meg, ¢€s azt a sziilok, az alkalmazotti k6zdsség €és a tarsintézmények tudomasara hozza
értesités formajaban.

- A nyitva tartastél eltéré idéponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni

sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

- A ko6z06s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

- Az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni.

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- Tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

- A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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XI1. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

12.1 Intézményi iinnepek

A hagyomanyok {innepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apoléasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valé kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzédjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. A hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése, novelése. A
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az Ovodapedagdgusok feladata tigy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget, életkori adottsagokat és a helyi sajatossagokat.
Az intézményi linnepségeken és rendezvényeken az dvodai, bolcsddei kozosség tagjainak
jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

Fontosnak tartjuk, hogy az ilinnepek kiemelkedjenek az intézmény mindennapjaibol mind
kiilsdségeiben, mind belsd tartalmukban. A mai nemzedék fontos feladata a hagyomanyok,
népszokasok apolasa, értékeink megdrzése, tovabbadésa.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozoan az oOvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza
meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi listdban, elektronikus forméaban az intézmény
honlapjan is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a
munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az oOvodai, bolcsédei kozosség
minden tagjanak kotelessége. Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori
sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi,
valamint az egyéb iinnepek megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen

szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

12.2 Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény

hagyomanyai fennmaradjanak.
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e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megodrzése, novelése.

12.2.1 A hagyomanyapolas eszkozei:
e az linnepségek, rendezvények,

o cgyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

12.2.2 Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozdkat,

e asziil6ket.

12.2.3 A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belso dekoracidjaval.

12.3 Intézményiink hagyomanyos iinnepeit 6t csoportba oszthatjuk:

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

id6épontban is szervezhetd.

a.) A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
o Iddsek koszontése a Kozosségi Hazban kdzépsd csoportos gyermekek részvételével
e Mikulas /december 06.: csoportonként végiglatogatja az intézményt/
e Karacsony /december: K6zosségi Hazban nagycsoportosok karacsonyi mesejatéka/
e Farsang /februar: csoportonként déleldtt az intézményben a csoport hagyomanyainak
megfelelden/
e Anyék napja /majus 1. vasarnapjat megel6z0en, csoportonként az intézményben/
e (Gyermeknap /Jatszohaz az intézmény udvaran, vagy kirandulas/

e Ballagas /majus utolso péntek/

b.) A népi hagyomianyok iinnepei /a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok
megismertetése/:
e Lucazas /december 13./ Az Iddsek Otthondban és egy nagysziilénél a kozépsds
gyermekek misora.
o Kiszebab készités, égetés, télkergetés
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e Husvéti szokasok /népi kézmiives technikékkal valo ismerkedés az intézményben/
e Piinkosdolés: A gyermekek misorral késziilnek, melyet a Romai Katolikus

Templomban adnak eld, felelevenitve a piinkdsdi népszokésokat.

c¢.) Nemzeti iinnepiink:
e Oktober 23-ar6l megemlékezés
e Marcius 15-e megiinneplése /intézményi keretek kozott, latogatds az 1848-as
szabadsagharc emlékmiinél/

e Majus 01. /Majusfa allitas/

Lobogozas szabalyai

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. §. 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.” A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabélyait. A
zasz16 allandd mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik. Feladat: folyamatos

biztositasa, karbantartasa, potlasa. Felelds: igazgatd, igazgatdhelyettes, varosiizemeltetés.

d.) A természethez kapcsol6do iinnepek:
e Takaritasi Vilagnap
e Allatok Vilagnapja
e Viz Vilagnapja
o Fekete Istvan Hét
e Fo6ld Napja
e Madarak, Fak napja

e.) Csaladokkal szervezett kozos programok:
e Boldog Csaladi Nap
e (Csaladi Sportdélutan

e Alapitvanyi Bal

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Az tinnepek nyilvanosak. Az o6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k kezdeményezésére
csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa teheték. Egyéb rendezvények,

események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.
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Felnott kozosségek hagyomanyai:

A felndtt kdzosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek

"o

erdsitéséhez.

e nevelési évindito értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig

e hazi bemutatok szervezése

e karacsonyi linnepség

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel, a megszerzett ismeretek 4tadasa,
megvitatasa

e tavozod dolgozok, nyugdijba mendk és jubilalé dolgozok megilinneplése

e kbz0s évzard vacsora, névnapi kdszontések

e k0z0s kirandulasok

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat a rendezvényekkel kapcsolatos

feleldsoket az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az intézmény kozosségi helyiségeinek az linnephez 1116 feldiszitése.

T4jékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatariddé
megjeldlésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 0ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formapo6l16; nemzeti linnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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XI11. EGYEB SZABALYZATOK

13.1 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben a jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvdnossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az

intézmény valamennyi dolgozoja kdteles a tudoméséra jutott hivatali titkot meg6rizni.

13.1.1 Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.
e tovabba, amit az intézmény igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megérzése érdekében igazgatoi

utasitasban irasban annak mindsit.

13.2 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére
13.2.1 Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6.)
bekezdés.

13.2.2 A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az intézmény alkalmazasaban
allé mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,

e az intézmény igazgatohelyettese.

13.2.3 A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

13.2.4 Feliilvizsgalat modja

e Jogszabalyi valtozas
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13.2.5 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy

feladatkor megsztinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy

feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem

rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil) kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

13.2.6 A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgato esetében a fenntarto, az igazgatohelyettes esetében az igazgato.

13.2.7 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valods tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

13.2.8 A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkdr) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Grzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az

eljaro szerv bontja fel.
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a

fenntartonal, az igazgatohelyettes esetében az intézmény pancélszekrényében torténik.

13.3 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté6 magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznalhatja.

13.4 A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
szillok, az alkalmazotti kozosség, ¢€s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az intézmény milkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda és bolcséde Hazirendje
tartalmazza

e az dvoda és bolcsdde helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzés szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzék. A dolgozdk az
intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznélatat indokolt
esetben az igazgato irasban engedélyezi. A nyitvatartastdl eltérd idéponttdl az engedélyezett
helyiséghasznélat esetén értesiteni sziikséges az ¢épiilet riasztasat biztositd szervet. Az
intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az intézményben

csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.
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Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy

koteles:

a k6zos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodé tarsadalmi szervezet nem

miikodhet!

13.5 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. §(1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.

§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok

megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdotelezden kozzéteendd adatok

nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében

kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

13.5.1 A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4llo kozérdekli adatok

kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatirozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret.

A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre

vonatkozd adat.
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o Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé

tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdo feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil. A kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat
megismerése iranti igényt barki benyujthatja az intézmény fel¢, szoban, irasban vagy
elektronikus Gton. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a
kérelem tudomadsara jutdsat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozértheté forméban tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény

Adat és Iratkezelési Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

13.6 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

13.6.1 A koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti jogviszonyban allo
jognyilatkozatai

Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti jogviszonyban allo a
jogviszonya keletkezésével, modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd
jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg. (Paétv. 18. §) Az irasbeli jognyilatkozat akkor
tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum
résziikre hozzaférhetové valik. Egyes munkaltatéi dokumentumok (pl.: munkakori leiras,
munkaidd beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az
igazgato feladata. A papiralapi kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott
hataskorben az igazgatohelyettes, és az dvodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10) bekezdés, 160. §
(10) bekezdés

13.6.2 Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tligyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra. A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel
rendelkezik, és jognyilatkozatok alairasara is alkalmas. Puétv. 160. § (10) bekezdésének
megfelelden az ovodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61 kotelesek rendelkezni a
Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatdssal és a hozzd kapcsolodo

tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
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13.6.3 A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltat6 nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését. Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgoz6 személy hozzaférjen az
elektronikus azonositasi szolgaltatishoz és a tarhelyhez. Az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végzoé személy koteles papiralapti formaban is eldallitani. Az
elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhdzott hatdskorben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o ¢l kell latni az igazgatd, vagy atruhazott hatdskorben mads alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az

igazgatonak kell gondoskodnia.

13.6.4 Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére az igazgatd jogosult.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatadllomanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrodl szolo lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
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A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb -elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizdrélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek az Ovodatitkar és az

igazgatohelyettes férhetnek hozza.

13.6.4.1 Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagéara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biliniigyi
személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon
vagy forméban rogzitett informéci6é vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet

szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az

elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
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érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési

adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarido ¢és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi

iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,

tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa

is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki/vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot

bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki/vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok

feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés

vagy a megsemmisiilés ellen.
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Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat az igazgatd ellendrzi. Az
iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd 4ltal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szUrOproba-szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszeriiségét,
e az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

13.6.5 Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd taroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
f4jl formatumok hasznalatét és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonséaga van:

e név

e kiterjesztés

e hely
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):

e [étrehozés datuma

e utols6 modositas datuma

e utols6 hozzaférés datuma

e rejtett, irasvédett.
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13.6.5.1 Az elektronikus tuton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem

valtozik meg.)

13.6.5.2 Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e afajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e halehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

13.6.6 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papiralapon is meg kell Orizni. Az elektronikus uton elkiildott irat
megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot

papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

13.6.6.1 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is az éves archivalasok Az intézményben hasznalt programok rendelkeznek
olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok
segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A funkcidval 1étrehozott fajlokat
egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az ovodatitkari iroda
pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés

utan, illetve frissités utan el kell végezni.
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A szamitogépes alkalmazasok altalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait a Polgarmesteri Hivatal rendszergazdaja latja el.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatiarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arr6l mésolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az

olvashatosagot.

13.6.7 Az intézmény igazgatdja felelds:

az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus titon eldallitott
papiralapit nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feligyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositdsdnak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz06, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoldéan kell dokumentalni. A

dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti

egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgaté allitja dssze.

A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa az igazgaté feladata.
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13.7 Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban vald 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

13.8 Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatdsédval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja iranyitja az

alabbiak szerint: az igazgatd

elkésziti ¢és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkez6 kiilldemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiilldésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elOkészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd {ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi koOvetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.
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13.9 Az iratkezelési feladatok megosztasa

13.9.1 Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak

nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belso kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetlentil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrol van szo,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- és
utdiratok szerelését, fOoszdm iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgato utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili
tovabbitasat,

az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény Frkezteté —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozéas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozéas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari

elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,
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e azigazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara tOrtén6 atadasarol.

13.10 A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazédsok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,

személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer /KIR/:

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgatohelyettes, 6vodatitkar

¢) Tanulmanyi Rendszer /OVIKRETA/ kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a

teljesitményértékeléshez kapcsolédo alkalmazast is.)

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgatohelyettes, 6vodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva Kkell
megallapitani. A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatonak el

crcr

kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell sszeéllitani.

13.10.1 Az igazgaté feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,

crcr

kell tarolni,
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e meg kell hatdrozni a szamitdégépes alkalmazédsokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibadk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen belill szabalyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozo biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.
13.10.2 A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von

maga utan.
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XIV. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1 A keresetkiegészités feltételei
Az intézményvezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoldan keresetkiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

e olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilno a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas

e Dbemutatok tartasa

e 1j mddszerek, dtletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadéasa

e belso ellendrzések tapasztalatai

e Ovodapedagogusi, bolcsddei kisgyermekneveldi tevékenységével emeli és erdsiti az

intézmény elismertségét
e palyakezddk szakmai segitése
e olyan munkaban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakdréhez

A keresetkiegészités mértékérdl az intézményvezetd dont.

14.2 Az intézményi jutalmazas normai
14.2.1 A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall teljesitése,

e ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetben magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e afejlodésében mutatkozo tendencidlis javulas.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az intézménynek végzett egyeb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

e afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
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e avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az ellendérzések pozitiv megallapitasai,

e sziiloi értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozdsség

ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az intézmény jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett intézményi €s
intézményi kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
tertileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

e az intézmény fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e a munkakozdsségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka
stb.,

e a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjarol irasos forméban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOok, fenntartd, szakérto,
szaktandcsado, sziilok, melynek indikétorai:

= vezetoi beszamolok,
* az intézményi értékelés eredmeényei
= akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazdodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

e munkakozosség-vezetdi beszamolo,

e akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

14.2.2 A nevelémunka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatiroz6 az dvodai,
bolcsddei ¢let szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulésok, szervezése, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutaté pedagogus-gyermek, kisgyermeknevel6-gyermek kapcsolat megerdsitése,
humanus banasmod,

kozos egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az intézményi rendezvények, mlisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

14.2.3 Az oktaté munka kiemelkedd szintl végzésének mutatoi:

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

szakmai munkako6zosségek vezetése,

aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,

az intézmény jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik,

folyamatosan €s sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencidlt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

14.2.4 Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szinti a szakmai felkésziiltsége.
Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.
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e Példamutatdé munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

e [Egyéniségével, emberi magatartasival hozzdjarul a jo munkahelyi 1égkor

kialakitasahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérol e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

XV. Zaro rendelkezések

15.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2020.11.19. napjan 177/2020.
/XI. 19.) Kt. sz. hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikkodési szabalyzata.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tdjékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezo, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

15.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i

kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

15.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

* A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat €s koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezet6jének ki kell

vizsgalnia.

15.4 Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény bélyegzének lenyomatat €és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti €s

Miikddési Szabalyzat szabalyozza.

15.5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete az Adat- és iratkezelési szabalyzat
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XVI. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Az intézmény igazgatoja a

nevelotestiilet bevonasaval.

Datum: 2024. 08. 27.

igazgato alairasa

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan
a modositott Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatban szerepld helyi szabalyokat

megismerte, véleményezte és tamogatja azok

Datum: 2024. 08. 27.

Szi1il61 Szervezet nevében alairas

megvalositasat.

Datum: 2024, év......... ho ......... nap
Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat ~a  fenntartd — magasabb | ...
. , o . g A fi 5 : laira
jogszabalyban biztositott dontési enntartd neveben alairds

hataskorében jovahagyta.
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1. melléklet

ALAPITO OKIRAT
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Okirat szama: 35-5/2024.

Alapito okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdztartasrol sz016 2011, évi CXCV, torvény 8/A. §-a és a nemzet! koznevelésrol

sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjén a Fekete Istvan Ovoda és
Bolcsdde alapité okiratit a kovetkezok szerint adom ki:

1.1,

1.2,

21

2.2,

3.1

32

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelve

A koltségverési szery
1.1.1. megnevezése: Fekete Istvan Ovoda és BalesGde

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3571 Alsozsolca, Fekete Istvin utca 7,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasinak datuma: 2003, 09. 01.
A koltségvetési szerv alapitdsira, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Alstzsolca Viros Onkormanyzata

2.2.2. székhelye; 3571 Alsdzsolca, Kossuth Lajos Gt 138.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

311 megnevezése: Alsozsolca Varos Onkormdnyzat képvisel-to stillete
3.1.2. székhelye: 3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos ut 138.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1, megnevezése: Alsozsolca Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 3571 Alsdzsolea, Kossuth Lajos Gt 138,
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1 Akdltségvetési szerv kbzfeladata:
Koznevelési feladat ellatisa,

A nemzeti kéznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény B. § (1) bekezdésében foglaltak

alapjan az dvodai neveléssel és a gyermekek napkozbeni ellatasaval dsszefiiggd feladatok
ellatdsa, iskolal életmodra felkészités.

A gyermekek védelmérd) és a gyamugyi Igazgatasrol 2016 1997, . vi XXXI. torvény szerint
miikadd gyermekek napkézbeni ellitisat biztositd bolcsodei ellatas.

42 Akoltségvetési szery fotevékenységének Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazatszama | szakigazat megnevezése
1_|851020 Ovodal nevelés

43, Akbltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6vodai nevelés a gyermek hiroméves koritol a tankdtelezetts g kezdetéig az Nkt. 8. §
(1) bekezdésében meghatarozottak szerint nevels intézmény.

- fejlesztd nevelés,

- tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajdtos nevelési igenyli gyermekek 6vodal
nevelése,

bolesddel ellitis: a csaladban nevelkeds 3 éven aluli gyermeiek napkozbeni ellitasa,
szakszer( gondozdsa és nevelése. Biztositja tovabba a 3. évé! betsltott, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még dvodai nevelésre nem érett gyermek ellatasat,
gondozasat, nevelését, a 4, évének betdlitéset kovetd augusztus 31-ig.

44, Akbltségvetési szery alaptevékenységének kormanyzati funkeié s -erinti megjeltlése:

Eﬂ?&yﬁ korminyzati funkcié megnevezése
1 | 013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valo gavdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 1041233 Hosszabb idStartam kizfoglalkoztat 1s
3 | 041236 Orszagos Kozfoglalkoztatasi Program
4 | 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
5 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai felad. tai
6 | 091120 Sajatos nevelési lgé.nyﬁ gyer!nekek Gvodal nevelésének,
| ellitdsdnak szakmai feladatai
7 1091140 Ovodal nevelés, ellstas mikodtetési foladatai
8 | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intéznényben
9 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
2
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Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi boleséde,

10 | 104030 munkahelyi bolcstde, napkizbeni gy rmekfelugyelet vagy
alternativ napkozbeni ellitds (tjan

11 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcs6dében torténd
ellitisa

12 1 104037 Intézményen kivilll gyermekétkeztet: s
Esélyegyenliség elsegitését célza tevékenységek és

13 | 107080
programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikadési terilete:

5.1,

5.2

4.5.1. Ovoda: Als6zsolca varos kozigazgatsi teriilete

4.5.2. Bolcsode: Alsozsolca, Sajélid, Onod, Sajépetri, Muhi, Nyékl dhaza, Felsdzsolca

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségveteési szerv egyszemélyi, felelSs vezetdjét az Igazgatot nyilvinos palyazat Gtjan
Alsozsolea Varos Onkormanyzata képviseld-testillete a pedagogusok 0 életpalyajard) szola
2023. évi LI torvény, a pedagogusok 1 eletpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény
vegrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet vonutkozo rendelkezéseinek
figyelembevételével nevezi ki hatdrozatian idejii kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
€s bizza meg a vezetdi feladatok ellatasival 5 évre, tovabbd menti tel a vezetdi feladatok
ellitisa aldl a hatilyos jogszabilyok figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetd - tekintetéber a munkaltatél jogokat
Alsozsolca Véaros Onkormianyzata képviseld-testiilete, az egyéb munkdltatéi jogokat a
polgdrmester gyakorolja,

A Koltségvetdsi szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony logviszonyt szabalyozd jogszabily

A kbzalkalmazottak jogallasardl <2616

kozalkalmazotti jogviszo
IOBVISZONY | 1992, évi XKXIIL, t8evény

A munka torvénykdnyvérdl szolo

2
mrnlaviszany 2012. évi |, torvény
A Polgiri Torvénykonyvrdl szolé
3 bizasi
meRbisl Jomyiarny 2013. évi V. torvény
4 | koznevelési foglalkoztaton | A pedagdgusok ij életpdlydjarol 2016

Jogviszony 2023. évi LIL. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések
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6.1. A koznevelési intézmeny

6.1.1. tipusa: dvoda-bolcséde

Az Nkt 20. § (12) bekezdése alapjan szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld
intézményegységek keretében 6voda és bolcsde feladatait latja el.

6.1.2, alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai novelés

6.1.3. gazdilkodasaval sszefilggd jogositvanyok:

Meghatarozott pénzigyi-gazdalkodasi feladatalt az Al Ozsolcai  Polgdrmesteri
Hivatal (3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos Gt 138.) latja el.

6.2. A feladatellitisi helyenként felvehett maximalis gyermek-, tanuldlétszam:
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feladatellatasi hely alapfeladat munkarend m"‘““ﬂ:‘:‘k{s
megnevezése megnevezése megjelo/ése tanulélétszim
1 Il;zll(:stgdlilvén fivoda és ovodai nevelés 1256
Fekete Istvan Ovoda és
¢ Bolcsdde (bolcsode) 12%
6.3, Afeladatellitist szolgilé ingatlanvagyon:
vagyaon felet
ingatlan :
X : rendelkezés joga | az ingatlan
ingetianciaig ::;z: ::m vagy avagyon | funkcioja, célja
haszndlati joga
Alsézsolca, i
3571 Alsdzsolca, & A ) évodai nevelés
1 okt Ak ioa belteriilet, | hasznilati jog | és
et 182 boles6del ellatas
4




Magyar

ZARADEK

Az allamhaztartasrdl szo016 t6ry eny végrehajtasarol szoio 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5, § (4) bekezdése
alapjan a Magyvar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitod okirat modositdsokkal egységes
szerkezelbe foglalt sz6vege megfelel az alapitd okiratnak a FEKETE ISTVAN OVODA ES BOLCSODE 2024

aprilis 04. napjan kelt, 2024, januar 01, napjatol alkalmazandé 35-4/2024. oxiratszama modosité okirattal
végrehajtott modositisa szerinti tartalminak.

Kelt: Miskole, 2024, aprilis 04.

CLANIDS vt v | M2dany

119



2. melléklet

ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
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ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az aldbbi vezetéi utasitassal

szabalyozom az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként.

1. Az adat- és iratkezelés jogi hattere:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
110/2012. (VI. 4.) korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

20/2012. (V111 31.) EMMI-rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

2. A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdekbdl nyilvanos adat
e az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat,
e apalyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott vélemény,

e avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye.

Ezeket az adatokat az intézmény honlapjan és a helyben szokasos mdodon nyilvanossagra kell

hozni.

A Nkt. eldirasai alapjan kozérdekii adatnak mindsiil intézményiinkben:

e Pedagodgiai Program
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hazirend
Ezekre a kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozd szabalyok vonatkoznak.

A pedagdgiai program, héazirend, szervezeti és mitkkddési szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz
sziikségesek. Az EMMI-rendelet konkrétan meghatarozza, hogy mely dokumentumokat
sziikséges nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. A hazirendet
az 6vodai, bdlcsddei beiratkozaskor atadjuk a sziildknek, tovabba a hazirend valtoztatasardl is

tajekoztatast adunk. A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
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3. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
frasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan irasban értesitjiik a gyermek sziileit:

o a felvétellel,

e ajogviszony megszlinésével,

o agyermek fejlodésével,

o a gyermek eldmenetelével 6sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban,

o abban az esetben, ha az intézmény a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild
kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formdajaban kell kiadnia az

intézménynek.
4. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok

tovabbkiildhetdségének €s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény igazgatdja irja ala és latja el

korbélyegzdvel.

2. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt

igazgatohelyettes.

3. Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefon-, faxszam, e-mail cim)
- az irat iktatoszdma
- az ligyintézd neve

- az ligyintézés helye ¢és ideje

4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdoket kell feltlintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm

a mellékletek szama.
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5. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az

intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

5. Tartalmi és formai kovetelményei a hatarozatnak
A hatarozat két részbdl all:
e azelso rész a rendelkezo rész (a tulajdonképpeni dontés),
e amasodik rész pedig az indokolés, amelyikben a rendelkezé részben foglaltak

alatamasztasa torténik.

Tartalmaznia kell:
e adontés alapjaul szolgélo jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténo figyelmeztetést.

Igen fontos kovetelmény, hogy az intézmény altal hozott hatdrozatokat minden esetben meg

kell indokolni.

5.1 A hatarozat kézbesitése
- tértivevényes levél formajaban

- szem¢élyes atadas

Ebben az esetben az atvevOnek az atvétel idopontjat is ra kell vezetnie a hatdrozatra. A sziild
fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil: a Nkt. értelmében eljarast
indithat az intézmény intézkedése €s intézkedésének elmulasztasa ellen. Eljarast inditani

érdeksérelemre €s jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

5.2 A fenntarté hataskore
o Egyetért a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.
e A hatarozatot sajat hataskdrben megvaltoztathatja.
e A hatarozatot megsemmisitheti, és Uj eljarasra, lj dontéshozatalra utasithatja az
intézményt.
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A hatérozat jogerdre emelkedik, ha az ellen 15 napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést,

vagy a sziil0 a fellebbezés jogarol lemondott.

6. Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet 84. §-a

4. §. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az

e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési intézmény ennek készitésére nem

kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) Az intézménybe érkez6 hivatalos iratot az igazgatd irodajaban kell leadni az intézmény
vezetdjének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani. Az intézménybe beérkezd
posta atvételére az igazgatd, vagy az altala megjeldlt alkalmazott jogosult. A beérkezd postat
mindenkor az igazgatd, vagy a megbizott bontja és szortirozza. Minden névre sz6l6 postai
kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontds nélkil. A feladd nélkil érkezett
kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak. Az intézmény hivatalos
ligyiratait az igazgatd elolvassa és rendelkezik az {ligyintézés személyérdl és hataridejérdl,
melyet az ligyiraton minden esetben fel kell tiintetni. A folydiratokat az intézmény vezetdje

nézi at els6ként, majd azokat az arra kijelolt helyen kell tarolni.
(4) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(5) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szOlo iratokat, sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,

tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

(6) Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben
vagy a jelenlévO érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Téavbeszélon vagy
személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a

tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairdsat.
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Az intézmény kozfeladatot 1at el, igy rank is vonatkozik a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
korményrendelet vonatkoz6 rendelkezései. Iratkezelési rendiink kialakitasa sordn a

hivatkozott jogszabalyok eléirasaira figyelemmel vagyunk.

7. Iktatas
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § alapjan

9. §. (1) Iktatas céljara hitelesitett iktatokonyvet hasznalunk.

(2) Az iktatokonyv tartalmazza az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat,

azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo6 tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
e) kiildés id6pontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

© © N o g bk~ 0w DN E

i) mellékletek szama, tipusa (papiralapt, elektronikus),
10. j) tigyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezeése,
11. k) irat targya,

12. 1) el6- és utoiratok iktatoszama,

13. m) kezelési feljegyzések,

14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

15. 0) irattari tételszam,

16. p) irattarba helyezés.

(3) Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevo

egyedi azonositd adatat.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

o konyveket, tananyagokat;
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o rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

o meghivokat, iidvozlélapokat;

e nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

o nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;

o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyoket, sajtotermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

o iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiilldeményeket.

Uj elemként alkalmazzuk, amikor az iigy jellege nem kévetel meg irasbeli elintézési médot,
akkor azt telefonon és személyesen intézziik, vagy az intézmény nevében eljardo személy

elektronikus levél formajaban, e-mailben intézi az adott tigyet.
8. Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény mukodésére, a gyermekekre vagy a
nevelomunkdra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba

akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
o clkészitésének helyét,
o idejét,
o ajelenlévok felsorolasat,
e aziigy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,

o ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

Jegyz6konyv késziil
- az 6vodapedagogusok szakmai ellendrzésérol, ezt a jogszabaly értékeldlapnak nevezi,
- az intézmény-ellendrzésrdl, ezt az EMMI-rendelet szakértéi O0sszegzé dokumentumnak

nevezi.

Az EMMlI-rendeletnek megfeleléen a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az oktatasért
felel6s minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben

rogzitjiik. A gyermekbalesetekrdl papiralaptt jegyzokonyvet csak abban az esetben kell
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felvenni, ha az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig

jelen 1évo alkalmazott irja ala.
9. A Fekete Istvan Ovodaban és Bolcsédében keletkezett iratok 6rzési ideje
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete alapjan

o Az iratok selejtezését csak az igazgato6 rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.

e A tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legaladbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

e A jogutdd nélkiil megsziind intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat
tovabbra is at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

e Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

10. A Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde irattari terve

Irattari
tételszam

[ 1[ 1L 1

Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek ‘

1. D Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés 2:12} tezheté

2. D Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek 2:12} tezheté

‘3. ‘D‘Személyzeti, bér- és munkaiigy H50 ‘
‘4. ‘D‘Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem HlO ‘
5. | |[Fenntartoi iranyitas 10 |
‘6. ‘D‘Szakmai ellendrzés HlO ‘
‘7. ‘D‘Megéllapodésok, bir6sagi, allamigazgatasi tigyek HlO ‘
‘8. ‘D‘Belsé szabalyzatok HlO ‘
‘9. ‘D‘Polgéri védelem HlO ‘
‘10. ‘D‘Munkatervek, jelentések,statisztikak HS ’
‘11. ‘D‘Panaszﬁgyek H5 ’
INevelési-oktatssi iigyek |
‘12. ‘D‘Nevelési-oktatési kisérletek, ujitasok HlO ‘
13. D Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok :flr;i tezheté
14, | |[Felvétel, atvétel 120 |
‘15. ‘D‘Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek H5 ‘
6. | |Naplsk E |
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‘17. ‘D‘Pedagégiai szakszolgalat H5 ‘
18. | ][Sziiléi munkakézosség 5 |
‘19. ‘D‘Szaktanécsad()i, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok HS ‘
20, | |[Gyermek- és ifjisagvédelem I3 |
| |
|Gazdaségi iigyek |
21 D Ingatlan-nyilvéntartés, -kezelés, '-fenntartés, épiilettervrajzok, hatéridé
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
‘22. ‘D‘Térsadalombiztosités HSO ‘
‘23. ‘D‘Leltér, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés HlO ‘
o D E_Ves koltségvetés, koltségvetési beszadmolok, kdnyvelési 5
bizonylatok
25, | ]IA gyermekek téritési dijai I5 |
‘26. ‘D‘Szakért('ii bizottsag szakértdi véleménye HZO ‘

11. Kotelezéen hasznalt dokumentumok az intézményben

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 88-93. §-a hatarozza meg az intézmény altal kotelezGen

hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

A nyomtatvanyok eldallitasuk, keletkezésiik modja szerint lehetnek papiralaptiak és

elektronikus uton el6éallitottak.

A Nkt. 2012. évi CXXIV. torvénnyel tortént modositasa sordn a nevelési intézmény altal

hasznalt nyomtatvany lehet:

1.

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapt nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Kotelez6en hasznalt nyomtatvany:

a felvételi el6jegyzési naplo,
a felvételi €s mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnaplo, az dvodai torzskonyv

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplo: az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara

szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat,
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cimét, a nevelési évet, a naplo megnyitasanak €s lezarasanak idopontjat, az igazgatd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a

fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztdsi naplé az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara ¢és

mulasztasanak vezetésére szolgal.

Az o6vodai csoportnaplo az d6voda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka
tervezésének dokumentalisara szolgil. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az
ovoda nevét, OM-azonositojat és cimét, a nevelési €vet, a csoport megnevezését, a csoport
ovodapedagdgusait, a megnyitds ¢s lezarads helyét és idopontjat, az igazgatd alairasat,
papiralapt dokumentum esetén az intézmény korbélyegzd lenyomatat, a pedagodgiai program

nevét. Az 6vodai torzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik.

A torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az igazgatd aldirdsat, papiralapa
nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojének lenyomatat, az intézmény nevét €s cimét,
nevelési évenként az intézmény altalanos adatait, az intézmény nyitvatartasi idejét, a
gyermeklétszdmot nevelési évenként Osszesitve, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos
nevelési igényll €s a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat,
a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat, nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem
részesiiloé gyermekek szamat, az engedélyezett és betoltott dsszes allashely évenkénti szamat,
az intézmény telkeinek adatait nevelési évenként, az intézmény épiileteinek adatait, az
ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgéalati 1d0 kezdetét, a munkaba 1€pés ¢és

kilépés id6pontjat.

12. Kotelezoen hasznalt dokumentumok a bolecsodében

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl.
A nyomtatvanyok eldallitasuk, keletkezésiik modja szerint lehetnek papiralaptiak és
elektronikus uton eldallitottak.
1. a) nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
2. b) nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

3. c) elektronikus okirat,
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4. d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Kotelezoen hasznalt nyomtatvany:
e bolcsddei csoportnapld,
o felvételi konyv
e Bolcsddei gyermekegészségiigyi torzslap
o fejlédési tabla
o percentilis lap
o fejlédési naplo

o csaladi fiizet
A bolcsddei felvételi konyv a bolesédébe jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi konyvben fel kell tiintetni az intézmény nevét, a bolcsdde agazati azonositojat,
cimét, az intézményvezetd aldirdsat, papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A felvételi konyv ¢és a bolcsédei csoportnapld a bolcs6débe felvett gyermekek

nyilvantartisara és mulasztasanak vezetésére szolgal.

A Dbolesddei csoportnaploban fel kell tiintetni az intézmény nevét, a bdlcsOde éagazati
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, az intézményvezetd alairasat,

papiralapt dokumentum esetén az intézmény korbélyegzd lenyomatat.
13. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,
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e az intézményi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e a kozzétételi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A Kkeletkezett hivatalos iratokat ki kell nyomtatni, az igazgatd aldirasaval, az intézmény

pecsétjével el kell latni, €s a szokdsos mddon iktatni.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni.
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Bevezetés

Ovodai nevelésiink szellemisége a gyermekkozpontiisag, alapveté feladatinak pedig a
tevékenységek altal torténo tapasztalast tekinti. A valosagos élettevékenységeken keresztiil a
gyermekek aktivan és cselekvOen ,.¢élik az életet” és megismerésiik f6 forrasava a kozvetlen
tapasztalas keriil. Mindezek mellett kiemelten fontos az egészséges és Kkornyezettudatos
életmédra nevelés, mely atszovi mindennapi életiinket. Valtozo korban éliink, s a valtozasokat
elfogadva sajatos nevelési elveink alapjan tudunk 1épést tartani, illetve megfelelni a tarsadalomnak,
s a gyermekek igényeinek.

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétol az iskolaba 1épésig. Biztositja az 6vodaskori
gyermek fejlodésének optimalis feltételeit, az 6voda funkcidi: 6vovédo, szocialis, neveld,
személyiségfejleszté funkcio. Az ovoda kozvetleniil segiti az iskolai kozosségben torténd
beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlesztését. Torekszik a
gyermeki sziikségletek kielégitésére, az igényességre, mind a tartalomban, mind a
modszerekben, mind pedig az eszkdzok sokféleségében. Az intézménybe beiratott gyermekek
szamara megteremti az érzelmi biztonsagot nyujtdé deris, szeretetteljes 1égkort. Kozvetetten
segiti az iskolai beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonéasok fejlédését. A
gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak figyelembe vétele mellett, a gyermeki
személyiség teljes kibontakoztatdsan keresztiil, a befogadds, az esélyegyenldségek
megteremtése érdekében biztositjuk a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztését, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek gondozasat, fejlesztését. Fontos feladatunknak
tekintjilk fejlesztési stratégiank kimunkalasaban, hogy minden gyermek szamara
biztositsuk az egyenlé hozzaférést. Ebbél kovetkezden: gyermekkozpontu, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasa, az iskola-0voda atmenet megkonnyitése, a nemek
tarsadalmi egyenloségének megvaldsitasanak és az ezzel kapcsolatos elditéletek

lebontasanak eldsegitése, a szabad jaték Kitiintetett szerepének biztositasa.

Toreksziink arra, hogy tudatos, tervszeri pedagégiai munkank hatisara gyermekeink
érzelmileg deriis, vidam, mozgasban jol koordinalt, edzett, jatékban Kkreativ, otletes,
esztétikumaban igényes, szépet észrevevo, kornyezetében az osszefiiggéseket meglato, érto,
szocialis készségekben egyiittmiikodd, atérzo, jol kommunikalo, azaz sokoldalu személyiséggé

valjanak.



A munkaterv jogszabalyi hattere

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet 1. szamt melléklet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének irdnyelve ¢és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. eévi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

A 326/2013. (VIIL. 3.) Kormanyrendelet 3. §. értelmében a mentoralas célja, hogy a
gyakornokot felkészitse a pedagogus-¢életpalya feladataira.

346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet “A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
2015. évi IX. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

3/2015. (I. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
sz0l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet modositasarol

12/2015. (Il. 27.) EMMI-rendelet az egyes szocialis és gyermekvédelmi, gyermekjoléti
targyu miniszteri rendeleteknek a segélyezési rendszer atalakitasaval Osszefliggd

modositasarol



A Korméany 143/2015. (VL. 12.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél szo616 torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet modositasarol

20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
modositasarol

235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. ¢évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szoldo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

A Korméany 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol

32/2024. (VIIl. 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjérél

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1) életpalydjarol

401/2023.(VIIL.30.) Korm. rend. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara Hatodik, javitott kiadas
Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv 6vodak szamara. Hetedik, javitott kiadas

Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus I. és Pedagogus IL
fokozatba lépéshez. Hatodik, modositott véaltozat

Kiegészité utmutatdo az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Utmutatdé a pedagdgusok
mindsitési rendszeréhez felhasznaléi dokumentacié értelmezéséhez. Ovodai nevelés
hatodik, javitott valtozat

Utmutatd a mesterpedagogus fokozatot megcélzd mindsitési eljarashoz. Negyedik,
javitott valtozat

Kompetenciaelemzések és indikatorpéldak
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_k.pdf

A Fekete Istvan Ovoda Pedagogiai Programja

A 2023/2024. nevelési év munkajanak értékelése

A 2022-2027-ig terjed6 iddszakra elkészitett vezetdi palyazat

Az intézmény Tovabbképzési programja, Beiskolazasi terve

Az dvoda mitkddését szabalyozo (a torvényi eldirdsoknak megfeleléen):

Az intézmény Alapito Okirata

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény Hazirendje



A Munkatervben rogzitett feladatokat a nevel6testiilettel egyiittesen hataroztuk

teljesitésiik kotelezo jellegli valamennyi dolgozo6 szamara.

Az intézménnyel kapcsolatos altalanos informaciok

Megnevezése: Fekete Istvan Ovoda és Bolcsode

Cime: 3571 Alsozsolca, Fekete Istvan u. 7.

OM azonositdja: 028719

Igazgato: Fazekasné Baksi Piroska

Igazgatohelyettes: Hriczoné Nagy Gabriella

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds: Szeszak Norbertné
Ovodatitkar: Varga Emese

Telefonszamok: 06/46-406-605 ; 06/46-520-237 ; 06/30-248-4753 ;
E-mail cim: feketeistvanovi@alsozsolca.hu

Web cim: www.feketeistvanovi.hu

A gyermekek nevelése soran igénybe veheté szakemberek:
Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat: 06/46-520-248 ;
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds: 06/46-520-237 ;
Fogadooraja: Minden honap masodik hétfo 16% - 17%°

Az intézmény alapitvanya: Szemiink Fénye Alapitvany

Az intézmény ad6szama: 18411364-1-05

Az intézmény alapitvanyanak alapitdja: Fazekasné Baksi Piroska
Az intézmény alapitvanydnak elndke: Beke Monika

Az alapitvany torvényes képviseldje: Beke Monika

Hriczoné Nagy Gabriella

mceg,


mailto:feketeistvanovi@alsozsolca.hu
http://www.feketeistvanovi.hu/

Helyzetelemzés

Ovodank, Alsézsolca varosban, B.A.Z. megyében, Miskolctol 10 km-re helyezkedik el. A
telepiilésen 1886. évben bard Vay Bélané altal 1étesitett €s fenntartott "nyari gyermekmenhely"
volt az o6voda elddje. A fenti allapot egészen 1948-ig tartott megszakitas nélkiil, ebben az
évben kozségi kezelésbe kertilt.

1954 nyarén a jelenlegi 6voda épiiletében lett véglegesen elhelyezve. 1967. oktober 1-t6] mint
6nallo Napkozi Otthonos Ovoda miikodott.

1994. oktéber 15-én 6vodank a Fekete Istvan nevet vette fel. Fekete Istvan jellegzetesen 19.
szazadi egyénisé€g, a kornyezetvédelem ¢€s a természetes ¢€let szelid profétaja volt. Miiveiben a
természettdl eltdvolodott embert Ujra természet kozelbe tudja hozni, miivészete erejével vissza
tudja kapcsolni abba az egészbe, amelyben maga is rész csupan.

Névvalasztasunknak megfeleléen 6vodank a Sajoé folyotol nem messze, egy Kkis erdds rész
mellett fekszik, csendes, nyugodt kérnyezetben. Igy az alapvetd kormyezeti feltételek adottak
a természet kozeli és egészséges életmodra nevelés megvalositasahoz.

Ovodasaink a telepiilés egész teriiletérdl érkeznek. Zomében egyszerii csaladok gyermekei, de
jelentds szamu értelmiségi csalad valasztja intézményiinket. Szdmos roma nemzetiséghez
tartoz6 gyermek is latogatja 6vodankat, szamuk évrdl-évre nd, jelenleg 35 % - os az aranyuk.
Mivel intézményiink épiilete régi, elavult volt, a 2009-10-es nevelési évben korszertsitése,
bovitése megtortént /mozgaskorlatozott feljard, mozgaskorlatozott WC kialakitasa, nyilaszarok
cseréje, szigetelés/. Az 6t ovodai csoport egy bolecsddei csoporttal bdviilt, valamint szocialis
helyiségek lettek kialakitva /orvosi szoba, fejleszt szoba/. Intézményiink egy soszobaval és
egy mifiives Ovi-Foci palyaval is gazdagodott. 2020-ban palyazat utjan energetikai
korszeriisités /nyilaszarok, radidtorok cseréje, épiilet szigetelése, napelemek telepitése,
hészivattyts flités és melegviz szolgaltatd rendszer kialakitsa/ tortént intézményiinkben. Az
elmult évek alatt intézménylink tornaszobaja /nyilaszarok cseréje, sportpadld cseréje, maszofal
kialakitdsa, mosdo felujitasa, szigetelés/ felyjitasra keriilt. A csoportszobak az évek alatt
folyamatosan felujitasra keriiltek /parkettazas, szekrény, asztal, szék cseréje, moshato
falburkolat kialakitdsa/. Az intézmény épiiletének bejaratainél elétetd kialakitdsara kertilt sor,
valamint biztonsadgos elektromos bejarati kapu kivitelezése is megtortént. Az intézmény
udvardn bovitettiik udvari jatékainkat /mdészévar, babahdz, mokuskerék, maszoka,
lengdgerenda, kisvonat mozdonnyal/, eszkozeinket /roller, futobicikli, kismotor/. Ezen kiviil
intézménylink rendelkezik mezitlabas parkkal, ovis bicikli uttal, kismotor palyaval, ivokuttal,
meteorolégiai allomassal. Ovodank alapitvanya, a Szemiink Fénye Alapitvany tamogatasaval
sikerlilt megvasarolnunk minden csoport részére a Katica padlorobot fejlesztd jatékot

gyakorlopalyakkal.



Kialakitottuk ovodank sajatos arculatat, melynek jellegzetes vonasai az évenként
ismétlodd események, rendezvények, amelyekkel mar hagyomanyt teremtettiink
Alsozsolcan (pl.: Tokfesztival, Marton napi lampas felvonulas, Lucazas, Karacsonyi

mesejaték, Csaladi Sportdélutan, Fekete Istvan Hét).

A hagyomanyapolas mellett a modern kor kovetelményeinek is igyeksziink megfelelni
tevékenységeinkkel (pl.: jatékos angol, zeneovi, futball, jatékos mozgéstorna, maci joga,

sakkoktatas, tehetséggondozas, tdborozasok).

Programjainkkal olyan lehetéségeket szeretnék biztositani ovodasaink szamara,

amelyekkel csokkentjiik a Kisvarosi élet hatranyait (iszasoktatas, korcsolyaoktatas).

Ovodank minden dolgozéja ligy munkalkodik, hogy a rank bizott gyermekek testileg,
értelmileg, érzelmileg, erkolcsileg maximalisan gazdagodjanak. Erositjilk az érzelmi
kotodéseket, egyértelmiien és érezhetden Kkifejezziik a gyermekek iranti szeretetiinket,

figyelmiinket, torédésiinket.



Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a
Fekete Istvan Ovoda és Bolcsode

alapito okirata

A hatalyos alapito okirat kelte, szama: 2024. aprilis 04. ; 35-5/2024.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1 | megnevezése Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde
1.2 A koltségvetési szerv

1.2.1 | székhelye 3571 Alsdzsolca, Fekete Istvan u. 7.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma

2003. 09. 01.

2.2

2.2.1
2.2.2

A koltségvetési szerv alapitasara,
atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezese,

székhelye

Alsézsolca Varos Onkormanyzata
3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos 1t
138.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyitd szervének | Alsézsolca Véaros Onkormdanyzat

3.1.1 | megnevezése, képviseld-testiilete

3.1.2 | székhelye 3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos Ut
138.

3.2 A Kkoltségvetési  szerv  fenntartojanak | Alsozsolca Varos Onkormanyzata

3.2.1 | megnevezése, 3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos ut

3.2.2 | székhelye 138.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Koznevelési feladat ellatasa.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 8. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan az
6vodai neveléssel és a gyermekek
napkozbeni ellatasaval 0Osszefliggd
feladatok ellatasa, iskolai életmodra
felkészités.

A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyl igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény szerint miitkodd
gyermekek  napkozbeni ellatasat
biztositod bolcsddei ellatas.




4.2

A koltségvetési szerv fotevékenységének
allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakéagazat szama

szakagazat megnevezése

851020
Ovodai nevelés

4.3

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6vodai nevelés a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig az Nkt. 8. §. (1)
bekezdésében meghatarozottak
szerint neveld intézmény.

- fejlesztd nevelés

- a tobbi gyermekkel egylitt
nevelhetd sajatos nevelési igényll
gyermekek ovodai nevelése

- bolesddei ellatas: a csalddban

nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni  ellatasa,  szakszer
gondozdsa ¢és nevelése. Biztositja
tovabba a 3. évét betdltott, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még 6vodai nevelésre nem
érett gyermek ellatasat, gondozasat,
nevelését, a 4. évének betoltését
kovetd augusztus 31-ig.

4.4

A koltségvetési szerv alaptevékenységének
kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam

korményzati funkcié megnevezése

013350

Az Onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041233

Hosszabb id6tartamu
kozfoglalkoztatas

041236

Orszagos Kozfoglalkoztatasi
Program

041237

Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

091110

Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140

Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési
feladatai

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
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104030

Gyermekek napkozbeni ellatasa
csaladi  bolesdde, munkahelyi
bolcsdde, napkozbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas Gtjan




11 104031 Gyermekek bolcsédében ¢és mini
bolcsddében torténd ellatasa

12 104037 Intézményen kiviili gyermek-
étkeztetés

13 107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo
tevékenységek és programok

4.5 | A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési

tertlete:
4.5.1 Ovoda:

4.5.2 Bolcsode:

Alsézsolca Varos kozigazgatasi
teriilete

Alsozsolca, Sajolad, Onod, Sajopetri,
Muhi, Ny¢kladhéaza, Fels6zsolca

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi
rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi,
felelés  vezetdjét az  igazgatot
nyilvanos palyazat utjan Alsozsolca
Véaros Onkorményzata képvisel-
testilete ~a  pedagégusok  Uj
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény, a  pedagogusok  1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény  végrehajtasarol $7016
401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet
vonatkoz6 rendelkezéseinek
figyelembevételével — nevezi ki
hatdrozatlan  idejii = koznevelési
foglalkoztatotti  jogviszonyba  és
bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval 5 évre, tovabba menti fel
a vezetol feladatok ellatdsa aldl a
hatdlyos jogszabalyok figyelem-
bevételével.

A koltségvetési szerv  vezetdje
magasabb vezeté — tekintetében a
munkaltatéi  jogokat  Alsdzsolca
Varos Onkormanyzata képviseld-
testiilete, az egyéb munkaltatoi

jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo
személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény

munkaviszony

A munka torvénykonyveérdl szolod
2012. évi L. torvény
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3 megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény
4 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony A pedagogusok uj életpalydjarol

sz616 2023. évi LIL torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1 A koznevelési intézmény
6.1.1. | tipusa: ovoda-bolcsdde
Az Nkt. 20. §. (12) bekezdése
alapjan  szervezeti ¢és  szakmai
tekintetben onallo intézmény-
egységek  keretében oOvoda és
bolcsdde feladatait latja el.
6.1.2. | alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezése: ovodai nevelés
6.1.3. | gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Meghatarozott pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait az
Alsozsolcai  Polgarmesteri Hivatal
/3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos 1t
138./ latja el.
6.2 A feladatellatdsi  helyenként felvehetd
maximalis gyermek-, tanulolétszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megnevezése megjeldlése gyermek-,
tanulolétszam
1 Fekete Istvan Ovoda | 6vodai nevelés
¢és Bolcsdde 125 16
2 Fekete Istvan Ovoda
¢és Bolcsdde (bolesdde) 12 16
6.3 A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan vagyon feletti
ingatlan cime helyrajzi rendelkezés joga | az ingatlan
szdma vagy a vagyon funkcioja, célja
hasznalati joga
1 3571 Alsoézsolca, Alsézsolca, ovodai nevelés
Fekete Istvan u. 7. beltertilet, hasznalati jog €s
182 bolesddei ellatas
Zaradék:

Az 4llamhéaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5.
§ (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a FEKETE
ISTVAN OVODA ES BOLCSODE 2024. aprilis 04. napjan kelt, 2024. januar 01. napjatél
alkalmazand6 35-4/2024. okiratszamu moddositd okirattal végrehajtott moddositdsa szerinti
tartalmanak.
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Az 6vodai nevelés célja

»Az O0vodai nevelés célja, hogy elésegitse az 6vodasok sokoldali, harmonikus fejlodését, a
gyermeki személyiség kibontakoztatasat, a hatranyok csokkenését, az életkori és egyéni
sajatossagok valamint az eltéré fejlodési iitem figyelembevételével (ide értve a kiemelt

figyelmet igénylo gyermekek ellatasat is).” (ONAP)

Elsodleges cél

- A gyermekek mindenekfelett allo érdekeinek tiszteletben tartasdval intézményiinkben a
nyugodt €s kiegyensulyozott 1égkor biztositasa. Szeretetteljes, nyugodt, deris, esztétikus
kornyezetben, sokoldalu, érdeklddd, nyilt, kiegyenstlyozott, élményekben gazdag gyermek
nevelése, akik az iskolai ¢élet kovetelményeinek eleget tudnak tenni. Eligazodnak, ¢és jol érzik
magukat az Oket koriilvevd vilagban. Ismerik és &poljak testiiket, torddnek egészségiik
megorzésével.

- Torvényes €s szinvonalas intézménymiikodés biztositasa.

Az intézmény kiemelt céljai és feladatai

Az 6vodasok sokoldalt harmonikus fejlddése, a gyermeki személyiség kibontakozasa, a
hatranyok csokkentése, az ¢€letkori és egyéni sajatossagok valamint az eltérd fejlédési litem
figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasat is).

- A gyermekek az 6vodaban a 3-4 évet baratsagos, derlis kdrnyezetben toltsék el, €s érezzék jol
magukat.

- Elvezzék a massal nem helyettesithet szabad jaték oromét.

- Elegend6 1d6 biztositasa a gyermek alapveto tevékenységére, a jatékra.

- A miivészetek eszkozeivel ismerkedjenek a vilaggal, fedezzék fel azt.

- Anyanyelvi nevelés egész napot atszovo prioritasanak biztositasaval a kommunikacié
fejlesztése.

- Fontos feladatunk az egészséges és kornyezettudatos életmodra nevelés.

- Mozgaskultara alakitasa, fejlesztése.

- A gyermekek sajatitsak el a legalapvetobb viselkedési és magatartasi formakat.

- Nagy hangsulyt kapjon az egyéni (individualis) fejlesztés, az egyéni képességek mind
magasabb szintll kifejlesztése.

- Testileg, lelkileg és szocialisan legyenek érettek az iskolakezdésre.

- Az eltérd fejlettségi iitem ¢és az egyéni képességek figyelembevételével az iskolai
beilleszkedés kozvetett eldsegitése.

- A kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése.
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- Specialis kompetenciak fejlesztése /alkotoképesség, tehetség/.
- Az egészséges ¢letvitelhez szilikséges szokdsok megalapozésa.
- Megalapozott és kovetkezetes, rugalmasan kezelt szokéasrendszer.

- Hatranyokkal kiizdo gyermekek és csaladjaik segitése

A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:
Az ovodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

- Az egészséges ¢s kornyezettudatos életmodra nevelés, az egészséges ¢életvitel
igényének alakitasa, a gyermek testi fejlédésének eldsegitése ebben az életkorban
kiemelt jelentOség.

- az érzelmi, az erkodlcsi €s az értékorientalt kozosség nevelés biztositasa

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa

Altalunk még fontosnak tartott elvek

- A gyermek mindenekfelett allo érdekének elve.

- A gyermeket Ovezze tisztelet, bizalom, megbecsiilés és szeretet.

- A feltétel nélkiili elfogadas elve.

- Esélyegyenléség biztositasanak elve.

- A héatranyos megkiilonboztetés tilalmanak elve (kizaras, korlatozas, zaklatas, jogellenes
elkiilonités).

- Eletkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételének elve (differencialt banasmod, egyéni
sziikségletek).

- Ovodank inkhiziv (befogadd) szemlélettel, gyermekkozponti pedagogiai attitiiddel a
gyermeki személyis€ég kibontakoztatdsara torekszik, az egyenld hozzaférés lehetdségének
biztositasaval, ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelését is.

- Tapasztalatszerzés elve (a gyermek abbdl okul leginkabb, amit maga lat, maga tapasztal és
figyel meg).

- Fontos feladatnak tartjuk, hogy a migrans (hazajukat elhagyni kényszeriil6) gyermekek
esetében megvalosuljon az interkulturalis nevelés, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok
védelmének figyelembevételével. Szem el6tt kell tartanunk a sziil6foldhoz valé kotodés jogat
és fontossagat, az onazonossag megorzését, apolasat, erdsitését és a tarsadalmi integritas

elosegitését.
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Tovabbi céljaink:

Az intézmény szabalyozddokumentumainak /Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend/
egységes értelmezése.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és annak moédositasainak minél
sz¢lesebb korti megismerése.

A mindségelvii miikodés alapjat képezd szabalyoz6é dokumentumaink /Pedagdgiai
program, SZMSZ, Hézirend/ térvényhez igazitasa.

A gyermekek egyéni fejlettségi allapotara éplilé nevelés és fejlesztés csaladjaik

széleskoru bevonasaval.

Tovabbi kiemelt feladataink:

- A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének /TER/ bevezetésével kapcsolatos

feladatok ellatasa — a szakmai szinvonal mérhetd emelése.

- Ovikréta rendszer bevezetése, hasznalatanak elsajatitasa.

- Kotelezd online tovabbképzés elvégzése, a vizsga teljesitése az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramjabol.

e Az intézményvezetés felelossége

A neveldtestiilet felkészitése a teljesitményértékelési /TER/ és az Ovikréta rendszer
bevezetésével kapcsolatos feladatokra.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjabol eléirt kotelezé online tovabbképzés
figyelemmel kisérése.

A tevékenységlatogatasi, dokumentumellendrzési intézményi gyakorlatunk megujitasa,
sziikség szerinti fejlesztése.

A sziikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa.

e A pedagogusok felelssége

- A teljesitményértékelés /TER/ folyaman vallalt célok folyamatos megvaldsitasa.

- Az Ovikréta rendszerben valo folyamatos munkavégzés.

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjabol eldirt kotelezé online tovabbképzés

elvégzése €s a vizsga teljesitése.

- A dokumentumok folyamatos figyelemmel kisérése, elkészitése.

o Az ellenérzések kiemelt céljai, hogy milyen médon és mértékben jelennek meg a

pedagdgus munkajaban az aldbbi szakmai tartalmak:

- Az intézmény sajat elvarasainak valo megfelelés,

- Az altalanos pedagdgiai szempontoknak valoé megfelelés,
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- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valo megfelelés.

- Az intézményi Pedagogiai Programnak valo megfelelés

Pedagoguskompetenciak a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint:
1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas
2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok
3. A tanulas tdmogatasa
4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatdsdhoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség
5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracidés tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység
6. Pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése
7. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok atadasanak modja
8. Kommunikacid és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

9. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

e Hatékony egyiittmiikodés a csaladokkal, a csalad els6dleges szerepének hangsulyozasa:
A gyermekek egyéni fejlettségi allapotara €piild nevelés és fejlesztés csaladjaik széleskorii

bevonasaval.

e Fokozott figyelem tobbek kozott a kdrnyezetre, az infrastruktiurara, a személyzeti

ellatottsagra, €s az iranyitasra.

e Szakmai munkakozosségiink miikodése, valamint a belsd ellendrzés-értékelések soran
kiemelt figyelmet forditunk az elmult nevelési évben végzett teljesitményértékelés egyéni
eredményeire alapozott intézményi szintli, leginkabb fejlesztést igényld teriiletekre:

- Problémamegold6 képesség, konfliktuskezelés

- Csoportnapl6 vezetése az Ovikréta rendszerben

- Szakmai fejlédés: tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvétel
- A tehetségigéretek kibontakoztatasa

- Gyermekproduktumok ,,allapota”, hasznalhat6saga
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- Részvétel egyéb, az oOvoda érdekeit szolgald tevékenységekben (pl. palyazatirés,
udvarrendezés, stb.)

- Az id6vel valo hatékony gazdalkodas

e Pedagégiai gyakorlati munkank soran kiemelt figyelmet forditunk az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramjaban foglaltakra:

- Az eddigi gyakorlat tovabbfejlesztése, ért¢kmegorzés

- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés €s nevelés megvalositasa

- Hatranycsokkent6 szerep: Inkluziv (befogadd) pedagogiai szemlélet

- Jaték megerdsitése, a szabad jaték kitiintetett szerepe

- Kompetenciafejlesztés, tamogato differencialt nevelés

- Az érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés

- A tevékenységekben megvaldsuld tanulds: Az 6vodai tanulas folyamatos, jelent6s
részben utdnzasos, spontan és szervezett tevékenység mely a teljes személyiség fejlodését
tdmogatja. Projekt modszer alkalmazasa, melyekbe a gyermeki igények beépiilhetnek, a
lebonyolitas menete nyilt, valtoz6 idejli, a téma ,,mélyére &s”.

- Ovodapedagogus feltétlen jelenléte: Kulcsszerepld az 6Ovodapedagogus, akinek
személyisége meghatarozo a gyermek szamara.

- Egészséges ¢életmod igénye: Az egészség védelme, karbantartdsa tanithato.
Egészségnevelési program kivitelezése.

- Kornyezettudatossag: a fenntarthatd fejlddés érdekében hangstulyt fektetiink a
kornyezettudatos magatartasformalas alapozésara, alakitasara és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolddé attitlidok atadasanak maédjara.

- Mozgis megujuldsa: Egészségfejlesztd testmozgas — Az egyéni sziikségletek ¢és
képességek figyelembe vétele minden gyermek szadmara biztositando lehetdség. Torekedni

kell a gyermekeket legjobban fejleszté kooperativ mozgésos jatékok alkalmazasara.

Az egyes teriiletek hangsulyozéasaval felfrissitjliik ismereteinket, a jo gyakorlatokat beillesztjlik

mindennapjainkba, ezaltal bovitjiik pedagogiai eszkdztarunkat €s szakmai ismereteinket.
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A nevelési év rendje:

A nevelési év 2024. szeptember 01. — 2025. augusztus 31.-ig tart.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 4.§ (1) bekezdés 19. pont szerint
nevelési év: az 6vodaban szeptember 1-jétol a kovetkez6 év augusztus 31-éig tartd idoszak.
Az intézmény nyari nagytakaritas, karbantartasi munkalatok miatt 2024. julius 28-t61 — 2024.
augusztus 22-ig.

Az 6voda nyitvatartasi ideje

A foglalkozasokat a sziilok nagyobb tobbségi igényeinek megfelelden szervezziik meg. eleget
téve a gyermekek napkozbeni ellatdsdval kapcsolatos feladatoknak, ennek megfeleléen a
feladatok ellatasahoz igénybe vehetd heti idokeret, a fenntarté altal engedélyezett 60 ora.

Az intézmény hétkdéznapokon 6% — 18% oraig tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben jogszabaly szerint az 6t napot nem
haladhatja meg. Ezeken a napokon sziiléi igény esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

A 2024/2025-6s nevelési évben a kovetkezO munkanapokra terveziink nevelés nélkiili
munkanapokat:

- 2024. oktober

Oszi Nevelési Ertekezlet

- 2025. aprilis

Tavaszi Nevelési Ertekezlet

Létszamadatok, miikodési ido:
Az 6voda nyilvantartott féréhelye: 125 16
Ovodank nyitvatartasi ideje: 6-t6l 18 éraig- napi 12 éra.

Felvett gyermeklétszam: 125 16
Csoportok szdma: 5
Hatranyos helyzetii gyermekek szama: 6 fo

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szama: 6 fo
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Az 6vodai napirend

Az 6vodaban a napirendet Ugy alakitjuk ki, hogy a sziildk — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhatjak, illetve hazavihetik.
A sziilok délutan folyamatosan vihetik haza gyermekiiket igényeik szerint.

Az intézménynek a sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai
dontéshez, amelyben a sziilore fizetési kotelezettség harul: pl. kozdsen tervezett kirandulasok,
szinhazlatogatas szervezése, stb.

Az intézménynek a sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni ahhoz, hogy gyermekiik
fényképezését igénylik-e, hozzajarulnak-e a szakmai munka dokumentalasahoz csatolandd
tevékenységeket megorokité fényképezéshez/vided felvételhez, valamint a gyermekiikrol

késziilt felvételek az intézmény honlapjan megjelenhetnek-e.

Ovodai életiink szervezése

Intézménylinkben a gyermekek napirendje igazodik a kiilonb6z6 programokban
megfogalmazott feladatokhoz. A napirendet folyamatossdg és rugalmassag jellemzi. Az
o6vodapedagdgusok a gyermekek megismerésérdl, fejlesztésérdl és fejlodésérdl feljegyzéseket
készitenek, melyek alapjai a tovabbi fejleszté munkanknak. A csoportnaploban elkészitik sajat
csoportjuk egész éves nevelési ¢€s foglalkozasi agankénti fejlesztési tervét és azok

megvalositasat értékelik. A napi €s heti rendet a gyermekcsoportok 6vodapedagdgusai alakitjak
ki,
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Személyi feltételrendszer

1. Az intézmény vezetdje, képviseldje Fazekasné Baksi Piroska
2. Az intézmény telefonszdma 06/46-406-605 ; 06/46-520-237 ;
06/30-248-4753 ;
3. E-mail elérhetdsége feketeistvanovi@alsoszolca.hu
4, Ovodapedagégus allashelyek szima 11 fo
4.1 Igazgato 116
4.2 Igazgatohelyettes 116
4.3 Ovodapedagdgus 916
o. Nevelomunkat kozvetleniil segit6 7 6
allashelyek szama osszesen
5.1 Dajkai allashely szama 516
5.2 Pedagobgiai asszisztens allashely szama 116
5.3 Ovodatitkar allashely szama 116
6. Bolcsodei gondozond allashely szama 216
1. Bolcsédei dajka allashely szama 116
Osszesen: 21 16

Foglalkoztatottak 1étszama:

Ovodapedagogus | Pedagogiai Ovodai 1 pedagdgusra Ovodai csoportban
(f6) munkat csoportban juté gyermekek foglalkoztatott
kozvetleniil | foglalkoztatott létszama fels6foku végzettségii
segitd ovodapedagdgus ovodapedagdgusok
(16) (f6) létszama
NG (f6)
116 7 6 11 6 12,5 6 10 16
Neveld munkat kozvetleniil segitd (f6)
Bolcsddei Bolcsddei
dajka pedagodgiai asszisztens | ovodatitkar klsgyf[mfe”k _ dafj,!(a
(£6) (£6) (£5) neveld (f6) (f6)
516 1 o6 1 6 2 6 116
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Ovodapedagégusok munkakorei, ellatott feladatellatasi 6rak adatai:

OVODAPEDAGOGUS Munkakdr neveléssel-oktatéssal
NEVE lekotott orak szama
[ora/hét]
1. | Fazekasné Baksi Piroska igazgatd 10 oOra
2. | Hriczoné Nagy Gabriella igazgatohelyettes 24 6ra
3. | Nagy-Herczeg Eva Katalin ovodapedagdgus 30 ora
szakmai munkak6zosség-vezetd
4. | Simkoné Olah Méria ovodapedagdgus 32 6ra
5. | Dubabérné Janoczko6 Anita ovodapedagdgus 32 6ra
6. | Kocsis Gaborné ovodapedagdgus 32 6ra
7. | Faludiné Bir¢ Katalin ovodapedagdgus 32 6ra
8. | Zsiros Eszter o6vodapedagdgus 32 6ra
9. | Adam Kata ovodapedagdgus 32 6ra
10. | Gulyasné Nagy Erzsébet ovodapedagdgus 32 6ra
11. | Fehér Tiborné /helyettesit6/ ovodapedagdgus 32 6ra
12. | Géczi-Fekszi Eszter Vivien ovodapedagdgus 32 6ra
IGYED/

Az 6voda pedagogiai programja szerinti csoportfoglalkozasok, tevékenységek szervezését és
(egész 6vodai ¢€letet magaban foglald) vezetését kotelezd draban (heti 32 6ra) kell letolteni a
csoportokban. (Nkt. 32. §.)

Nkt. 62. §. (8) Az oOvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod
kozvetlen, a teljes 0vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy o6rdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd
egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

A 62. §. (4)-(5 és (8) bekezdéseiben meghatirozott szabalyozads szerint tehat a teljes
allashelyen alkalmazott 6vodapedagdgusok:

¢ heti munkaideje 40 ora

e kotott munkaidejiik heti 32 6ra

e amegtartando foglalkozasok szama heti 32 6ra

e a heti 40 6ras munkaidé fennmarado részébol, azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a 62. §.

(8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.
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A neveldmunkéval Osszefiiggd egyéb feladatok végrehajtdsa 6vodan beliil és 6vodan kiviil
teljesithetd, a megjelolt rendszerességgel le nem kotétt munkaidéként figyelembe vehetd
idokeretben (4 o6raban).

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
o6vodapedagdgusoknak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,

amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Munkaido beosztas

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes felvaltva tartézkodnak az intézmény épiiletében a
nyitvatartsi idében, 8% — 16 6raig.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes gondoskodnak arrol, hogy akadélyoztatisuk esetén a
vezetdi feladatokat a megbizott 6vodapedagogus lassa el. Az dvodapedagdgusok a munkarend

szerinti idoben dolgoznak.

Szervezeti feltételek

Intézményi feladatmegosztas

Igazgato Fazekasné Baksi Piroska
Igazgatohelyettes Hriczoné Nagy Gabriella
Az igazgaté és az igazgatohelyettes akadalyoztatasa Simkoné Olah Maria
esetén megbizott 6vodapedagdgus

Helyettesitési rend

Az igazgatot az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatOhelyettest a megbizott 6vodapedagogus helyettesiti.

Az oOvodapedagdgust szabadsdga, betegsége, tavolléte alatt a kijelolt Ovodapedagdgus

helyettesiti.

Ovodapedagégusok végzettségiik szerinti besorolasa

Vezetdi
szakv1zsgé\'1'al Szakvizsga- Gyakornokok PED I.sorolt PED Il. sorolt  Mesterpedagdgus
rer}delkezo val létszama pedagdgusok  pedagdgusok pedagdgusok
ovoda- rendelkezdk 1étszama létszama 1étszama
pedagégusok  14ts74ma

1étszama
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MUNKAIDO

2024-2025.
CSOPORT NEV HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK Kotelezo
ora
MICIMACKO |Hriczéné Nagy Gabriella DE N 6> — 12 6> — 12 6> — 12 6> — 12 24
igazgatohelyettes DU * 10" - 16% 10" - 16% 10" — 16 10" — 16
Adam Kata DE 6> — 12% 6" — 12°° 6" — 12°° 6" — 12°° 6" — 12%° 32
6vodapedagdgus DU 10" - 16% 100 - 17% 100 - 17% 100 - 17% 100 - 17%
SUNI Fehér Tiborné DE 6" — 12% 6" — 12°° 6" — 12°° 6" — 12%° 6> — 12% 32
ovodapedagdgus DU 100 — 17% 100 — 17 100 — 17 10— 17% 10" — 16™
Gulyasné Nagy Erzsébet DE 6" — 12 6" — 12° 6% — 12 6% — 12 6> — 12 32
6vodapedagdgus DU 100 — 17% 100 - 17% 100 - 17% 100 — 17% 10" — 16™
FICANKA Dubabérné Janoczké Anita | DE 6" — 12 **10°0 _ 13% 6% — 13 6% — 13 6" — 13 32
ovodapedagdgus DU 100 — 17% **10%0 _ 13% 9t _17% 9t _17% 10" — 17%
Zsiros Eszter DE 6> — 12%° 6" — 12°° 6" — 12°° 6" — 12°° 6" — 12°° 32
ovodapedagogus DU 10" — 16% 10" — 17% 10" — 17% 100 - 17% 10— 17%
BAMBI Kocsis Gaborné DE 6 — 12% 6" — 12°° 6" — 12°° 6" — 12° 6> —12%° 32
ovodapedagdgus DU 100 — 17% 100 — 17% 100 - 17% 10— 17% 10" — 16™
Simkéné Olah Méria DE 6" — 12 6% — 12°7 6% — 12 6% — 12 6> — 12 32
ovodapedagdgus DU 100 — 17% 100 - 17% 100 - 17% 10— 17% 10" — 16™
MANO Nagy-Herczeg E. Katalin | DE 7% 12" 6> —12% 7% _12% 6> — 12% 6> — 12" 30
dvodapedagogus, sz. mk-vezeté | DE 70 120 6> — 12° 7% _12% 6> — 12°° 6> — 12°°
Faludiné Bir6 Katalin DE 6 — 12%° 6" — 12°° 6" — 12°° 6" — 12°° 6> — 12%° 32
6vodapedagdgus DU 100 — 17% 10" - 17% 100 — 17% 10— 17% 10" - 16™
Az igazgato kotelez6 oraja heti 10 6ra. *Hétféi napon a Micimacko csoportban 6 orat teljesit /7% — 13% ; 10%° — 16%.
**K eddi napon a Ficanka csoportban 4 orat teljesit /6% — 10%° ; 12% — 16%/.
Pedagogiai asszisztens: Albertné Fazekas Edina 8% — 16
Ovodatitkar: Varga Emese 8% — 16 Dajkak: Fiiredi Zsoltné DE: 6% —14%° DU: 9% — 18%
Gal Gyulané  DE: 6% —14% DU: 9% —18%
Sandor Karolyné ~ DE: 6% —14% DU: 9*°-18%
Bényaszné Fizer Borbala DE: 6% —14%° DU: 9™ —18%
Szigetiné RSthi Adrienn 8% —16%
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Szeptember

Pedagogiai feladatok

Az orszagos ovodai Alapprogram ¢és a helyi pedagdgiai program (PP) dsszehangolasa és
alkalmazasa a gyakorlatban.

Az 1j gyermekek fogadasa, a sziilok segitése.

A beszoktatassal kapcsolatos pedagdgiai munka ellendrzése az érintett csoportokban.

A nyari sziinet utan visszatérd gyermekek fogadasa, visszaszoktatisa. A szokdsok

felelevenitése €s az 0j szabalyok megtanitasa.

Munkaltatoi feladatok

Az 1) munkaltatoi dokumentumok elkészitése a nyaron életbe [épd torvényi
valtozasoknak megfelelden.

Teljesitmény Ertékelési Rendszer /TER/ bevezetése, teljesitménycélok kijelolése,
rogzitése, megvaldsitasa.

Ovikréta rendszer nyomon kdvetése intézményi szinten és minden csoportban.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatas megtartasa, tiizriadé terv gyakoroltatasa.

Az életpalyamodell nyomon kovetése.

Az 6vodai csoportok év eleji indulasahoz sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzése.

A 2024-es normativa igénylésének modositésa.

Aktualis feladatok:

Az eléttiink all6 aktudlis feladatok megbeszélése, célkitiizések megfogalmazasa.

A Pedagogiai Program attekintése.

Vezetdi beszamolo készitése az aktualis eseményekrol, eldttiink allo feladatokrol.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Uj gyermekek fogadasa folyamatosan a Micimacké kiscsoportban.

Csoportos sziil6i értekezletek megtartasa, sziiléi kozosségl tagok megvalasztasa
csoportonként.

Csoportszobak folyamatos szépitése, alakitasa.

Evindité nevelési értekezlet megtartisa, munkaterv elfogadtatisa a nevel6testiilettel.
Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ teljesitménycélok kijeldlése, rogzitése,
megvalositasa.

Ovikréta rendszer bevezetése, megnyitasa csoportonként, folyamatos munkavégzés.
Személyiséglapok folyamatos vezetése. Csoportnaplok, mulasztasi naplok megnyitasa.

Ovodas gyermekek fejlddésének nyomon kovetése cimii kisfiizet vezetése.
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A 4 éves gyermekek tanév eleji szlirdvizsgalatanak elvégzése.
Az 5 éves gyermekek logopédiai szlirfvizsgalatanak elvégzése.
Uj gyermekek fogadisa a Zsebibaba bolcsédei csoportba, csaladlatogatasok

megszervezese.

Felelosok: igazgatd, csoportos 6vonok, bolesddei kisgyermeknevel 0k

Oktober

Az adatgyijtéssel kapcsolatban a legfontosabb tudnivalok a kovetkezok:

A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet 25. § (3)-(4) bekezdései alapjan intézmény statisztikai céla
adatszolgaltatasa.

A kozzétételi lista frissitése, a valtozasoknak megfeleléen

Nevelés nélkiili munkanapok kijeldlése €s kifliggesztése

A igazgatd ellen6rz6 munkdjanak iitemezése havi bontasban, a szakmai ellendrzés
megkezdése.

Az intézményi ellenérzés eldkészitése.

Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott teljesitménycélok
megvaldsitasa.

Ovikréta rendszer nyomon kdvetése intézményi szinten és minden csoportban.

Az egészségiigyi kiskonyvek ellendrzése.

Aktualis feladatok:

Vezetdi beszamolo készitése az aktualis eseményekrol, eldttiink allo feladatokrol.
Nevelési  értekezletek  témajanak meghatidrozasa, jogszabalyok valtozéasainak
ismertetése, harom vagy tobb gyermekes sziilok 6sszeirdsa, nevelés nélkiili munkanapok
meghatarozasa. Adatfrissités csoportonként.

Az aktualis feladatok megbeszélése.

Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott teljesitménycélok
megvalositasa.

Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten és csoportonként.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Csoportok latogatasa a helyi konyvtarba a konyvtari hét alkalmabol.

Kornyezetvédelmi Jeles Napok keretén beliil az Allatok Vilagnapjanak megrendezése.
Kirandulas szervezése a két nagycsoport részvételével.

Testnevelés foglalkozasok rendjének beosztasa csoportonként.
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Az Idések Napja alkalmabol a kdzépsd csoportos gyermekek eldadjak kis miisorukat az
1ddéseknek.

Tok Jo Hét, Tokparty megszervezése.

Fejleszt6 foglalkozasok beinditasa a két nagycsoportban.

Logopédiai foglalkozéasok beinditasa kdzépsd és nagycsoportban.

Jatékos angol foglalkozasok szervezése €s beinditasa.

Zeneovi, mokatorna, jatékos sakkoktatas, maci joga, tehetségmiihelyek beinditasa.

Felelosok: igazgato, csoportos 6vondk, bolesddei kisgyermeknevel 6k

November
Aktualis feladatok:

Igazgatdi ellendrzések, az 6vondk szdmara a hazi hospitaldsokon latottak kielemzése.
Igazgato6i beszamolo készitése az aktualis eseményekrol, eldttiink allo feladatokrol.
Ertekezlet 6sszehivasa a sziiléi kozosség (SZK) részére. Az éves terv elkészitése és
ismertetése.

Az esetleges torvényi valtozasok kovetése, feldolgozasa.

A 2024-es év normativa igénylésének elkészitése az oktdberi statisztika alapjan.

A gyermekek képesség szerinti felmérése, a felmérdlapok kitoltetése.

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 63. §-a szerint az ¢6vodapedagdgusok
folyamatosan, de minimum évente két alkalommal a mérések utan tajékoztatjak a sziilot
a gyermek fejlodeésérol. A tajekoztatast a sziild alairasaval hitelesiti.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Az eléttiink all6 aktualis feladatok megbeszélése.

Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott teljesitménycélok
megvalodsitasa.

Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten €s csoportonként.
Oszi nevelési értekezlet keretében intézményi oOnértékelés —eljarasrendjének
megbeszélése.

Nyilt — Napok megszervezése és lebonyolitasa a kozépsd és nagycsoportban.

Palyazati lehetdségeink folyamatos kihasznalasa.

Sziil6i értekezlet megtartasa.

Marton napi lampéas felvonulas megszervezése.

Fejleszto foglalkozasok folyamatos megtartasa a két nagycsoportban.

Logopédiai foglalkozasok megtartasa folyamatosan.
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Jatékos angol, mokatorna, zeneovi, sakkoktatds, maci joga, tehetségmiihely
foglalkozasok megtartasa.

Bébszinhaz latogatasok a nagycsoportos gyermekeknek.

Felelosok: igazgato, csoportos 6vondk, bolesddei kisgyermeknevel 6k.

December
Aktualis feladatok:

2025. évi koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasa, tervek elkészitése az
Onkormanyzat felé.

Igazgatoi beszamolod készitése az aktualis eseményekrdl, elbttiink allo feladatokrol.

Az iskolaérettség, illetve éretlenség megallapitasa az egyes tankoteles gyermekek
tekintetében, az 6vondkkel, fejlesztopedagogussal kozosen a sziilok tajékoztatasa.

A fejlesztOprogramban részt vevo gyermekek haladasanak, fejlédésének értékelése. Az
értékelésre meg kell hivni a gyermek sziil6jét.

Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott teljesitménycélok
megvalositasa.

Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten és csoportonként.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Ev végi leltar elkészitése, selejtezés.

Az iktatokonyv lezardsa, az irattar rendezése, a selejtezhetd dokumentumok, anyagok
megsemmisitése.

Adventi gyertyagyujtas kozosen a varosi rendezvényen.

Minden csoport részére Mikulasvaras az Ovodaban: Meglepjilk a Mikuldst kis
miisorunkkal, majd 4tadja az ajandékot.

Luca — napi jokivansagaikat a kozépsé csoportos gyermekek mondjak el az Idéseknek
az Oregek Napkozi Otthonaban. Erre az alkalomra ajandékok is késziilnek.

Karacsonyi késziilddés minden csoportban. Fenydfadllitds az eldszobdban ¢és a
csoportokban.

A rendezvényen a raszoruld csalddoknak ruhagyljtést, csereberét is szerveziink az
ovodaban. Karacsonyi vasar szervezése mézeskalacs diszitéssel. Adventi késziilodés a
szlilokkel kozosen.

Karacsonyi tinnepség a K6zdsségi Hazban a gyermekek kozremiikodésével.
Fejleszt6foglalkozasok folyamatos megtartasa a két nagycsoportban.

Logopédiai foglalkozasok megtartasa folyamatosan.

26



Jatékos angol, mokatorna, zeneovi, sakkoktatds, maci joga, tehetségmiihely

foglalkozasok megtartasa.

Felelosok: igazgato, csoportos 6vondk, bolesddei kisgyermeknevel6k.

Januar

Aktualis feladatok:

A pedagdgusok 1j életpalya modell bevezetésével jar6 dokumentumok elkészitése a
torvényi valtozasoknak megfelelden.

2025. évi koltségvetés tervezéséhez leadott adatok egyeztetése

Igazgatoi beszamol6 készitése az aktudlis eseményekrol, eldttiink allo feladatokrol
Adopapirok kiosztasa a dolgozdknak, leadasa /csaladi addkedvezmény, személyi
kedvezmény, Osszesitett addigazolas/.

Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott teljesitménycélok
megvaldsitasa.

Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten és csoportonként.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Az iskolaba mend gyermekek szdmara az altalunk kidolgozott mérési modszerrel az
egyéni képesség felmérés elvégzése.

Egyeztetés azon sziilokkel, akiknek a gyermekei tankdotelesek, de nem akarjak, hogy
megkezdjék az iskolat.

A szabdlyzatok attekintése, az 0j torvényi valtozasok alapjan modositésa.

Az aktualis feladatok megbeszélése.

Korcsolyaoktatds lebonyolitdsa a kozépsds €s nagycsoportos gyermekek szdmara a
miskolci jégpalyan, az egészséges életmod meglrzése, az edzettség megszervezése
céljabol. Idépontja még megbeszéElés alatt.

Szankotara szervezése a kozelben, csaladok bevonasaval.

Sziil6i értekezletek megtartadsa minden csoportban.

Az iskolaérettségi vizsgalatok eldkésziiletei a két nagycsoportban.

Féléves nevelési értekezlet megtartasa, félévi értékelések csoportonként.

Fejlesztd foglalkozasok folyamatos megvaldsitdsa a két nagycsoportban.

Logopédiai foglalkozasok megtartésa.

Jatékos angol, mokatorna, zeneovi, sakkoktatds, maci joga, tehetségmiihely

foglalkozasok megtartésa.

Felelosok: igazgato, csoportos 6vondk, bolesddei kisgyermeknevel 6k.
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Februar

Aktualis feladatok:

Az igazgatd feladata, hogy a gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében tajékoztassa a sziildt a Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt
kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd
kovetkezményekrol, valamint a Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

A controllingrendszer miikodtetése /tervezés, ellendrzés, informdacié 4aramlas
koordinalasa)

Igazgato6i beszamolod készitése az aktualis eseményekrdl, elbttiink allo feladatokrol.
Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott teljesitménycélok
megvaldsitasa.

Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten és csoportonként.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Sziil6i értekezletek megtartasa.

A farsangi linnepkor jegyében telik ez a honap, minden csoport a sajat csoportjaban
rendezi meg a farsangi mulatsagot.

A nagycsoportokban folyamatosan végzik az iskolaérettségi vizsgalatokat.

Felfedezd sétakat, rovidebb kiranduldsokat szerveziink sziikebb kornyezetiinkben.
Folyamatosan kihasznaljuk a palyazati lehetdségeinket.

Logopédiai foglalkozasok megtartasa.

Fejleszt6 foglalkozasok folyamatos megtartasa a két nagycsoportban.

Jatékos angol foglalkozasok, mokatorna, zeneovi, sakkoktatds, maci joga,
tehetségmiihely foglalkozasok megtartasa.

Néphagyomanydrzé foglalkozasok megtartasa. Kiszebab készitése kozosen a

gyermekekkel, majd usztatdsa a Sajo folyon.

Felelosok: igazgato, csoportos 6vondk, bolesddei kisgyermekneveldk.

Marcius

Aktualis feladatok:

Igazgatdi beszamolo készitése az aktualis eseményekrol, eldttiink 4116 feladatokrol.

A 2025-6s év tovabbképzési tervének elkészitése.

Az 6vodapedagdgusok altal vezetett dokumentumok ellendrzése.

Az dvodatitkar munkajanak belsd ellendrzése.

Beszamolo elkészitése az intézmény milkodésérdl, szakmai munkdjardl az

Onkormanyzat felé.
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Teljesitmény  Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott —teljesitménycélok
megvalodsitasa.

Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten €s csoportonként.
Onszervezddd kozosségek tAmogatasara kiirt palyazat elkészitése.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Az aktualis feladatok megbeszélése, célkitlizések megfogalmazasa.

Marcius 15 — 1 linnep megszervezése minden csoportban.

Kornyezetiink szépitése, viragositas, liltetés a csaladok bevonasaval.

A Viz Vilagnapja alkalmabol a Kornyezetvédelmi Jeles Napok keretében kirandulés
szervezeése.

Happy Hét programhoz valé csatlakozas.

Csaladi programok megszervezése.

Tavaszi felfedez6 sétak, kirandulasok szervezése.

Tojasfestd versenyen valo részvétel. Tavaszvaras a tojasfanal.

A husvéti tinnep megrendezése minden csoportban.

Fejlesztd és logopédiai foglalkozasok megtartasa a két nagycsoportban.

Jatékos angol, mokatorna, zeneovi, sakkoktatds, maci joga, tehetségmiihely
foglalkozasok megtartasa.

Babszinhazi latogatas a Csodamalom Béabszinhazba.

Felelosok: igazgato, csoportos 6vondk, bolesddei kisgyermekneveldk.

Aprilis

Aktualis feladatok:

Igazgatoi beszamolo készitése az aktualis eseményekrdl, eldttiink allo feladatokrol.

Az igazgatd beszamoldja a képvisel-testiileti tilésen.

Az intézményi onértékelés intézkedési tervének elkészitése, feltoltése.

Ovodai, bolcs6dei beiratkozasrol tajékoztatas, informacioszolgaltatas.

Teljesitmény FErtékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott —teljesitménycélok
megvaldsitasa.

Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten és csoportonként.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Fo6ldnapi rendezvénylink — udvarrendezés — kozos faiiltetés az 6vodas gyermekekkel.
Tavaszi nevelési értekezlet megszervezése, megtartasa a neveldtestiilet szdmara.

A kozépso €s nagycsoportos gyermekek sziilei szamara Nyilt Napok megszervezése €s

lebonyolitasa.
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Koltészet Napja — versmondo galan valo részvétel.

Nagycsoportos gyermekek els6 osztalyba valo beiratkozasa.

Logopédiai foglalkozasok megtartésa.

Jatékos angol, mokatorna, zeneovi, sakkoktatds, maci joga, tehetségmiihely

foglalkozasok megvalositasa.

Felelosok: igazgato, csoportos 6vondk, bolesddei kisgyermeknevel6k.

Majus

Aktualis feladatok:

Igazgatoi beszamol6 készitése az aktualis eseményekrol, eldttiink allo feladatokrol.

Az intézmények fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi, gazdalkodasi adatszolgaltatas
eldkészitése.

Teljesitmény  Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott teljesitménycélok
megvaldsitasa.

Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten €s csoportonként.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Majus elsé vasarnapja Anydk Napja. Az anyak napi linnepségeket rendhagyd modon
csoportonként tartjuk kiilonboz6 idépontokban.

Ovi — olimpian valo részvétel a nagycsoportos gyermekek részére.

Madarak ¢és Fak Napja alkalmabol kirdndulés szervezése kozvetlen kornyezetiinkben.
Eves értékelések, szakmai munkéank értékelése, naplézaras, értékelés.

Logopédiai foglalkozasok folyamatos megtartasa.

Jatékos angol, mokatorna, zeneovi, sakkoktatds, maci joga, tehetségmiihely
foglalkozasok megtartasa.

Nagycsoportosok ballagdsanak megszervezése.

Madjus utols6 vasarnapja Gyermeknap. Ebbdl az alkalombol jatékos déleldttot

szerveziink az intézmény aprajanak és nagyjanak.

Felelésok: igazgatd, csoportos 6vondk, bolesddei kisgyermeknevelok.

Junius

Aktualis feladatok:

Igazgatdi beszamolo készitése az aktualis eseményekrol, eldttiink 4ll6 feladatokrol.
Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott teljesitménycélok
megvaldsitasa.

Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten és csoportonként.

Statisztikai adatszolgaltatas.
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e Piinkdsdolés a Romai Katolikus Templomban a kozépsdsok kozremiikodésével.

e Trianoni megemlékezés.

e Nyari élet megszervezése.

e Az uszéasoktatds szervezése, lebonyolitdsa a kozépsOs és nagycsoportos gyermekek
szamara.

Felelosok: igazgato, csoportos 6vondk, bolesddei kisgyermeknevel6k.

Julius
Aktualis feladatok:
e Igazgatdi beszamolod készitése az aktualis eseményekrol, el6ttiink allo feladatokrol.
e Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott —teljesitménycélok
megvalodsitasa.
e Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten és csoportonként.
e Statisztikai adatszolgaltatas.
e Az intézmény épiiletében a kisebb és a nagyobb karbantartdsi munkdk megrendelése,
elvégeztetése, a munkalatok ellendrzése.
e Nyadri ¢let megszervezése
e Zsolcai csatara valo6 megemlékezés.

Felel6sok: igazgato, igazgatohelyettes.

Augusztus
Aktualis feladatok:
e Jgazgatoi beszdmolo készitése az aktualis eseményekrol, eldttiink allo feladatokrol.
e Teljesitmény Ertékelési Rendszerben /TER/ meghatarozott teljesitménycélok
megvalodsitasa.
e Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzes intézményi szinten és csoportonként.
e Statisztikai adatszolgaltatas.
e Az intézmény nyari zardsa, ligyelet megszervezése, a nagytakaritas lebonyolitasa.
e Rovarirtds megszervezése, lebonyolitésa.
e Az 6vodaba nem jelentkezd, 6vodakdteles korti gyermekek felkutatdsa a korzetben.
e A csoportok Ujraszervezése.
e A gyermekek adatainak frissitése (lakcim, telefonszamok).
e A KIR rendszerbdl az iskolaba mend gyermekek kijelentése.
o A 2024/2025-6s mulasztasi naplok, csoportnaplok lezarasa az Ovikréta rendszerben.

Felelosok: igazgatd, igazgatohelyettes, csoportos 6vonok.
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A nevelési év soran rendszeresen ismétlodo feladatok
e Valtozasjelentés, szabadsagolasok vezetése.
e Létszam és a betoltetlen allashelyek jelentése a MAK felé negyedévente.
o Vasarlasi eldleggel vald elszamolas, szamlak leadasa.
e Munkdébajaras, bérletek elszdmolasa.
e Jelenléti ivek elkészitése, vezetése, ellendrzése, 6sszegytiijtése a honap végén.
e Munkaid6 koordinélésa.
¢ KIR rendszerben pedagdgusok, nem pedagdgusok valtozasainak regisztralasa.
e KIR rendszerben gyermekek mozgasanak (tavozasanak, érkezésének) nyomon kovetése.
e Védondi tisztasagi vizsgalat.
o Felnétt alkalmassagi egészségiigyi vizsgalat.

Felelosok: igazgato, igazgatohelyettes.

Intézményi innovacio, tartalmi munka
A torvényi valtozasoknak és az 1) szemlélet kialakitasanak megfelelden atdolgozott Pedagdgiai

Program, Hazirend, Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat alapjan készitettiik el munkaterviinket.

TER - Teljesitmény Ertékelési Rendszer bevezetése

Az igazgaté és az 6vodapedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésére keriilt sor. A TER
dokumentaldsban az eKRETA rendszer nyujt segitséget. Az értékelés folyamata a személyes
teljesitmény célok kijelolésével kezdddik. Az igazgatd esetében négy teljesitménycélt kellett
meghatarozni, mely rogzitésre keriil a rendszerben, hatdrideje 2024. augusztus 31. Az
ovodapedagdgusoknak harom teljesitménycélt kell meghatarozniuk, rogzitésének hatarideje

2024. szeptember 30.

OVIKRETA rendszer

Az OVIKRETA rendszer bevezetésre keriilt ettél a nevelési évtél az intézményben. Az
OVIKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai timogatast nydjtson. Innovativ megoldasokat nyujt egy
felhasznalobarat feliileten keresztiil, ahol az oOvodai tevékenységeket egy rendszerben
kezelhetjiik. Biztonsdgos adattarolast és adatmentést biztosit egy kozponti adatbazisbol, a
rendszer webes feliilleten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd. A
felhasznalok részére megfeleld jogosultsdggal egy gyermek, csoport torténete egyben, egy

helyen lathato és kezelhetd.

32



Allandé feladatok:

- elméleti és gyakorlati problémak, ismeretek elemzése, megbeszélése, 1j ismeretekkel valod
bdvitése, belsd szakmai modszertani megbeszélésekkel.

- innovacionk és elméleti ismereteink integralasa a gyakorlati neveld munkankban.

- projektekben, témahetekben, innovaciokban valo aktiv munka

- Teljesitményértékelési rendszerben meghatarozott célok teljesitése.

- Ovikréta rendszerben folyamatos munkavégzés intézményi szinten €és csoportonként.

- szUl61 és partneri forumok szervezése

- az 6vodai hagyomanyok Orzésével az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasa.

Dokumentaciokkal kapcsolatos feladatok:

- projekttervezés

- napi felkésziilés dokumentumai /emlékeztetdk, tevékenységtervek/

- 0vodai csoportnaplok pontos naprakész vezetése az Ovikréta rendszerben.

- az 6vodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése cimii fiizet vezetése

- egyéni fejlesztési tervek kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek szamara

- munkatervek elkészitése

Tovabbképzés

Pedagogus tovabbképzés

A tartalmi munkaért felelés szakmai munkakdzdsség vezetdje megszervezi sajat szervezésii
tovabbképzéseinket, amelyek rendszeresek intézményiinkben.

Belso tovabbképzésiink szinterei:

Neveldtestiileti tanacskozasok, ovodapedagogusi eértekezletek, dajkai értekezletek, nyitott

szakmai napok, belsd tudasmegosztas, hospitalasok

Kiils6 tovabbképzésiink szinterei:

Kornyezettudatossagra nevelés, tehetségazonositas, tehetséggondozas, projekttervezés
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Gyermekek létszamadatai

A koznevelésrdl szolo 2011. CXC. torvény alapjan az oOvodaba, egy csoportba 25 {6 a
maximalisan felvehet6 1étszam. Az dvodai csoportokat oly modon kell megszervezni, hogy az
ovodai csoportba jard gyermekek szama ne 1épje tal a maximalis 1étszamot.

A csoportok férdhely szamat befolyasolja a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. sz.
melléklete. A nevelési-oktatdsi intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirdl és
felszereléseirdl, mely szerint az egy gyermekre jut6 m°-t ugy kell szamitani, hogy az, két m?

legyen.

Ovodai csoportok szama:

Ovodai csoportok szama dsszesen 5
2. ovodai kiscsoport szama 1
3. 6vodai kozépso csoport szama 1
4. 6vodai nagycsoport szdma 1
5. ovodai vegyes csoport szama 2
Létszamadatok: szept. 01. okt. 01. dec. 31.
1. Ovodas gyermekek 129 f6 129 f6 129 f6
Osszlétszama
2. Tényleges gyermeklétszam 25 16 25 16 2516
alapjan meghatarozott
csoport atlaglétszam
fo/csoport
3. Etkez$ gyermekek 1étszama 129 16 129 16 129 6
4. Hatranyos helyzetii 6 16 6 6 6 {6
gyermekek 1étszama
5. Halmozottan hatranyos 6 6 6 16 6 6
helyzetli gyermekek 1étszdma
Gyermekek szama Kkorosszetétel aranyaban:
A gyermekek kordsszetétele
3 évesnél 3 éves 4 éves 5 éves 6 éves 7 éves Osszesen
fiatalabb
116 32 16 38 16 29 16 27 16 2 16 129 f6
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Gyermekek szama nemek aranyaban:

Nemek ardnya
Osszesen

Fia Lany
62 {6 67 16 129 f6

Ovodai csoportok neve, tipusa, 1étszama:

Mano azonos ¢életkora 30 6

Bambi azonos életkoru 28 16

Ficanka azonos ¢letkoru 24 {6

Stini vegyes 25 16

Micimacko azonos ¢életkoru 22 16

Osszesen: 129 £6

A 2024/2025. nevelési évre beiratkozott gyermekek 1étszama: 35 6.
A 2024/2025. nevelési évre felvételt nyert gyermekek 1étszama: 35 f0.

Nemek ardnya:
- Fiu: 16 6

- Leény: 19 6

A gyermekek korosszetétele:

- 3éves: 3516
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Az 6vodai csoportokhoz rendelt humaneroéforras adatai

A csoport Gyermekek Csoport tipusa Pedagogusok neve Neveléssel- Dajka neve
megnevezése létszama oktatassal
() lekétott orak
09.01.-i adat szdma
[ora/hét]
1. Micimacko 22 6 homogén/életkor Hriczoné Nagy Gabriella 32 6ra/hét | Banyaszné Fizer
szerint osztott Adam Kata Borbéla
—  ————————— |
2. Mano 30 £6 homogén/életkor | Nagy-Herczeg Eva Katalin | 32 ora/ hét Szigetiné R6thi
szerint osztott Faludiné Bir6 Katalin 40 6ra/hét Adrienn
- — —— — —— — —— — — — — —— —— —— — — — |
3. Bambi 28 o homogén/életkor Simkoné Olah Maria 32 ora/hét | Sandor Karolyné
szerint osztott Kocsis Gaborné
—  ————————— |
4. Ficanka 24 16 homogén/életkor | Dubabérné Janoczk6 Anita | 32 6ra/hét Gal Gyulané
szerint osztott Zsiros Eszter
—  ————————— |
5. Siini 25 o heterogén/vegyes Gulyasné Nagy Erzsébet 32 ora/hét Fiiredi Zsoltné
életkort Fehér Tiborné

Targyi, infrastrukturalis feltételrendszer

Csoportszobak

- Ovodai csoportszoba 5

- Bolcsddei csoportszoba 1

- Soszoba 1

- Fejlesztészoba 1

- Tornaszoba 1

Udvar - Bolcsédei udvarrész
- Ovodai udvarrész

Konyha Melegité konyha

Intézménylink targyi felszereltsége megfeleld. A kozdsségnek koszonhetden esztétikus, jol
karbantartott kornyezetet tudunk biztositani az 6vodankba és bolcsddénkbe jard gyermekek
szamdara. Az intézmény csoportszobait, 61tozoit, udvarat, berendezéseit oly modon alakitottuk ki,
hogy szolgaljak a gyermekek biztonsagat, kényelmét, megfeleljen testméreteinek, biztositja
egészségilk megdrzését. Lehetdvé tegye mozgas — és jatékigényiik kielégitését. Igyekeztiink a
gyermekeket, harmoniat arasztd szinekkel, formakkal, anyagokkal, csaladias 1égkorrel koriilvenni.
Az intézmény targyi kornyezete megfelel6 munkakornyezetet biztosit az 6vodapedagdogusoknak €s
az intézmény valamennyi dolgozojanak. A  koltségvetésbdl, palyazati pénzbdl, az
ovodapedagdgusok, dajka nénik Otletességébdl egész éven &t megprobaljuk szinvonalasan

fenntartani intézménytlinket.
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Jatszoudvarunkat ugy terveztiik meg, hogy minél nagyobb legyen a zold feliilet, sziklakertet
alakitottunk ki, egynyari virdgzo novényeket iiltetiink balkonladdkba. A hatsé udvaron
disznovénykertet hoztunk létre éveld és egynyari novényekkel, amit folyamatosan gyomlalunk,
kapalgatunk, Ontoziink. A  tornaterem mellett 6rokzoldekbol —alakitottunk ki egy
disznovénykertrészt, amelynek vagott viragaival csoportszobdinkat diszitjiik. Gylimolcsfainkat
/meggy, cseresznye, alma, korte, szilva, naspolya/ rendszeresen dapoljuk, a roluk beérett
gytimolcsoket nyersen vagy feldolgozva fogyasztjuk. Udvarrésziink sz€lét bogyods gylimolesokkel
iiltettiik korbe /feketeribizli, szeder/, amelybél feldolgozva gyiimdlcslevet készitiink. Ultetett
fenyofaink nemcsak kertiink diszei, hanem karacsonykor iinnepi feldiszitett karacsonyfakka
valnak. Az Onkorményzat altal megnyert mini-projekt segitségével udvarunkat sikertilt fak és
bokrok iiltetésével szebbé tenni, hogy gyermekeink egészségesebb kornyezetben

tartozkodhassanak a szabad levegon.

Soszoba

A Best Life Pro soszoba kialakitdsa természetes parajdi kdsoval tortént. A sdészobdban a
gyermekek aktiv id6toltés kozben (ének, torna) élvezhetik a soterdpia pozitiv hatasait, s viddman
jatszadozhatnak a parajdi so6drleménnyel feltoltott "séhomokozdban" is. A soterapia
alkalmazéasaval novelhet a szervezet altalanos fizikai és biokémiai allapota, melynek hatdséara
javul a periférias keringés, er6sodik az immunrendszer. A sdszoba kliméaja serkenti a 1égzdszervek
aktivitasat és a horgok ontisztuldsat, mely altal csdkken a nyalkahartya gyulladasa. A sorészecskék
a légtérbe jutva kifejtik fertdtlenitd hatasukat, elpusztitjak a virusokat, baktériumokat, gombékat,

valamint a szervezet védekezd ongyodgyitod funkciodit stimulaljak.

Tornaszoba

A gyermekek fokozott mozgasigényének kielégitését a téli iddszakban nagymértékben segiti a
kiilonallo épiiletben 1évo tornaszoba. A testnevelés foglalkozasok heti beosztas szerint torténnek.
Felszereltsége az Ovodas korosztalynak megfeleld, a benne taldlhatdé eszkozok eldsegitik a

gyermekek edzését, erdsitését, alloképességének fejlesztését.

Maszofal: Ovodank tornaszobajaban létrehoztunk egy mészofalat. A maszofal egy uj lehetdséget
biztosit a gyermekek mozgasfejlesztésére. A gyermekek egyedi fejlodését a jaték és a sport
segitségével kell tAmogatni, valamint biztositani kell a szocidlis tapasztalatok lehetdségét, igy a
maszassal megvaldsithatd a szellemi és testi fejlodés egyarant. A koordinacid, az észlelés,
valamint a psziché és a test fejlodik, és ez a tevékenység szinte minden mozgasformat lefed. A
maszas minden mozgasszerv izomzatat erdsiti, €s alapvetd mozgasi tapasztalatot nytjt. A maszofal
sokrétli fizikai, pszichikai, €s szocialis kovetelmények révén atfogd elényoket biztosit €s kivaloan

alkalmas arra, hogy gazdagitsa az 6vodai és iskolai sportoktatast.
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»Mozgaskotta” modszer: A mozgaskotta egy komplex mozgas €s személyiség fejleszté modszer.
Egyszerre modszer s szemlélet. A mddszer kivalé alkalmat nyujt arra, hogy a mozgéas és a sport a
mindennapok meghatarozo ¢lményévé valjon. A mozgaskotta Iényege: A kezdetben sikban, majd
késdbb térben lathatd vizudlis jelrendszer — mint hivoinger kialakitdsa, majd kovetése. A képi
ingerek atmenetileg csokkentik a nyelv jelentdségét, segitik a figyelem koncentralasat. A
kisgyermekkor testi €s pszichologiai sajatossagaihoz alkalmazkodva jatékos modon fejleszti a
gyermek testi, kognitiv, affektiv és viselkedéses funkcidit. Fejleszti a mozgaskoordinaciot,
kondicionalis képességeket, lateralitast, testtudatot, térbeli tajékozodast, nagymozgasokat,
finommotorikat, szabdlytudatot, kapcsolatteremtést, egylttmikodd képességet, érzékelést,

¢észlelést, keresztcsatornakat, figyelmet, emlékezetet, képzeletet, kreativitast.

Katica padlérobot

Szemiink Fénye Alapitvany tdmogatasaval intézményiinknek sikeriilt minden csoport részére
megvasarolni a Katica padlorobot fejlesztd jatékot gyakorlopalyakkal. A vilagité interaktiv
padlorobotot a kddolas alapvetd ismereteire és a tananyag feldolgozasara fejlesztették ki a
gyermekek szdmara. Megismertet olyan fogalmakat, mint robot, elemi Iépések, sorrend,
programozas, kodolés, végrehajtds és utasitds. A Baldzs Didk Kft. jovoltabdl a Katica padlorobot
bemutatdsra keriilt intézménylinkben, valamint megtortént az eszkdzzel vald ismerkedés is, az

ovodapedagdgusoknak oktatést is tartottak a hasznalatarol.

Ovi-Foci Palya
Az Ovi-Foci Kozhasznu Alapitvany palyazatan az dnkormanyzat altal az intézmény gazdagabb lett

egy mifiives Ovi-Foci palyaval és kiegészitokkel, mely a tornaszoba elétt helyezkedik el.

Ovis Bicikli ut

Fontosnak tartottuk a kerékparos kozlekedés népszerlsitését, ezért intézményiink udvaran
létrehoztunk egy ovis bicikli utat a gyermekek részére. A bicikli ut oly modon lett kialakitva, hogy
a gyermekek gyakorolhassdk a biztonsagos kozlekedést kerékparral, az uttestre felfestve a
kerékpar jelet, valamint a bicikli Ut két végén tabla jelzi a kerékparutat. Az ovis bicikli Gthoz
vasaroltunk kerékparokat is, igy a gyermekek orommel hasznaljak a bicikli utat, gyakorolva a

kerékparozast.
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Szakmai eszkozeink

A jatékallomany, valamint a szakmai eszkdzok beszerzése folyamatos bdvitése eredményes
pedagogiai munkénknak koszonhetd. Szakmai eredményeinknek és sikeres palydzatainknak
koszonhetden a gyermekek szdmara kelld lehetdségeket, eszkozoket tudunk biztositani. Az
intézmény udvaran 1évo jatékokat lehetdségeinkhez mérten bovitjiik, célirdnyosan toreksziink a
sport- és mozgasfejlesztd eszkdzok beszerzésére, tornaszobank felszerelésének, az udvari jatékok
feltételeinek javitasara.

Ezeket a koltségvetésen tal palydzatok utjan elnyert 6sszegekbdl, valamint az dvoda alapitvanya
segitségével sikeriil fedezniink. A Szemiink Fénye Alapitvany tevékenységével 31 éve segiti,
tamogatja az intézménybe folyd neveld munkét. Intézményiinkrél elmondhatd, hogy minden
csoportban az életkornak megfeleld készségeket, képességeket fejlesztd, specidlis, jO mindségi
jaték ¢és foglalkoztatd eszkoztar all rendelkezésiinkre, de sziikséges folyamatos potlasuk,

bovitésik.
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Intézményiink hagyomanyos iinnepeit négy csoportba osztjuk:
1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
- sziiletés- és névnap
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Nonap
- Anyék napja
- Gyermeknap
- Ballagas

A népi hagyomanyok korében torténik:
(a jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése)
- Tokfesztival
- Marton napi lampés felvonulas
- Lucazas
- Karacsonyvaras
- Husvéti szokasok (népi kézmiives technikaval valo ismerkedés)

- Pliinkosdolés

2. Nemzeti iinnepiink:
- Marcius 15-e megiinneplése
- Augusztus 20-a megiinneplése

- Oktober 23-a megiinneplése

2.1 Telepiilésiink kozosségi életét alakité programjaink:
- Varosnap
- Idések Napja
- NoOnap
- Pedagogusnap

3. A természethez kapcsolodo iinnepek:
- Takaritasi Vilagnap
- Allatok Vilagnapja
- F6ld Napja
- Viz Vilégnapja
- Madarak, Fak Napja
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4. Egészséges életmddra neveléssel kapcsolatos programjaink:
- Szankétura
- Csaladi Sportdélutan
- Fekete Istvan Hét
- Kirandulasok
- Korcsolyaoktatas

- Uszéasoktatas

Takaritasi Vilagnap (Szeptember 23.)

Ezen a napon megtisztitjuk intézményilink udvarat és kozvetlen kornyékét, 0sszegytjtjiikk a
szemetet, szaraz leveleket. Szeretnénk a kicsiket arra nevelni, hogy igényesek legyenek
magukra és a kornyezetiikre, és ne csak ezen a napon iigyeljenek a tisztasdgra. Ezt az
elképzelésiinket szolgalja az is, hogy a sziilok bevondsdval mar hossz ideje szelektiv
hulladékgytiijtést végziink folyamatosan, nemcsak idényszerien. Az esztétikus kornyezeti

nevelésre mellett tudatos kornyezetvédelmi szempontok is vezérelnek benniinket.

Allatok Vilagnapja (oktéber 4.)

Ezt a jeles napot mindig kiranduldssal toltjiik. Ellatogatunk a koérnyék valamelyik Vadas-
parkjaba. Kirandulast tettlink mar a csanyiki, debreceni, nyiregyhazi Vadas-parkba, ahol a
vadonéld allatokkal ismerkedhettek meg dvodésaink. Természetes kdrnyezetiikkben figyelhetik

meg az allatok taplalkozasat, szokasait.

Idések Napja (oktéber 01.)
Hagyomany telepiilésiinkon, hogy az onkormanyzat minden év Oszén ilinnepséget rendez az
1d6seknek. Erre a napra kis miisorral, versekkel €s énekekkel késziiliink 6vodésainkkal, nagy

oromot okozva ezzel az id6s embereknek.

Tokfesztival (oktober)
Intézményiinkben hagyomannya valt a ,,Tok jo hét” programsorozat megszervezése. A sziillok
szamdara tokfaragd verseny meghirdetése, az elkésziilt alkotdsok kiallitdsa. Egész heti tokos

programok megvaldsitasa, valamint zarasként TOK JO BULI szervezése.

Marton Napi lampas felvonulas (november)
Ovodank mindennapjainak egyik alappillére a hagyoméanyérzés. A november 11-ei Marton nap
sem maradhat ki a csoportok ¢életébdl, a heti tevékenységek soran Ovodasaink

megismerkedhetnek a Marton naphoz kapcsolédd népi hagyomanyokkal, Szent Marton
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legendajaval, amely jo alkalmat biztositott arra, hogy felelevenitsék milyen fontos a
segitokészség ¢és a josziviiség. Libds jatékokkal, Marton torténetének megismerésével
beszélgetiink, énekeliink, verseliink, tancolunk ¢és mondokazunk, minden, ami libaval
kapcsolatos teritékre keriil ezen a héten. A libas hét tetépontja, a Marton napi lampas

felvonulas.

Mikulas (december 6.)

A gyermeki élet egyik legjelentdésebb linnepe, amelyet mindig nagy vérakozas eléz meg.
Intézményiinkben csoportrol csoportra jar a Mikulas, ahol meghallgatja a dalokat, verseket,
amiket a kicsik tanultak. Egyenként kiosztja az ajandékokat, egy-két jo sz6 kiséretében. Par éve
szerveziink kiilonleges Mikulas iinnepségeket a gyermekeknek /Mikulasvonat, Télapd —

Expressz, Babszinhaz/.

Lucazas (december 13.)

Hagyomany, hogy az 5 éves korosztdlyd &vodasainkkal Luca-napi népszokésokkal,
jokivansagokkal ellatogatunk egy-két sziilohoz és az Idések Otthonaba. A kotyolas utan aprobb
ajandékokkal kedveskediink az iddseknek, majd ko6zos karacsonyi énekléssel kivanunk

mindenkinek jo egészséget, kellemes iinnepeket.

Karacsony (december 25-26.)

Az tnnepet megel6zOen feldiszitjiik a karadcsonyfat intézményiinkben, a csoportszobakat
tinnepivé vardzsoljuk. Az iinnepet megel6zd héten a Kozosségi Hazba megyiink a sziildkkel,
nagysziilokkel egyiitt ¢s megtekintjiik a 6-7 éves korosztaly Kardcsonyi miisorat. A miisor utan
kozos énekléssel fokozzuk a meghitt hangulatot, €és apré ajandékkal kedveskediink

vendégeinknek.

Szankotira
Hagyoméany mar 6vodankban, hogy minden télen egy — két alkalommal (lehetdségeinkhez
mérten) szankozast szerveziink 5-6-7 éves korosztalyu gyermekeinknek. Voltunk mar tobbszor

Biikkszentkereszten és Miskolcon a Csanyikban.

Farsang (februar)

Szintén hagyomany az intézményiinkben, hogy a csoportok sajat elképzelésiik szerint farsangi
mulatsagot szerveznek. Ezen a napon a gyermekek jelmezekkel, siiteményekkel érkeznek és
egész déleldtt farsangi mulatozéssal, jelmezes felvonulassal iinnepelnek. Jelmezeiket, kis

miisorukat bemutatjak a tobbi csoportnak is.
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Nonap (marcius 8.)

Erre a kedves linnepre minden évben késziiliink a kisfiukkal, apré ajandékokat készitliink a
kislanyoknak, anyukaknak, ezzel kedveskediink nekik. Az utobbi években az Idések Klubjanak
férfi tagjai felkérték fiu 6vodasainkat, hogy ndnapi iinnepségiikon kis miisorral koszontsék Ok is
a néniket. Ennek a felkérésnek orommel tesziink eleget, mivel ezzel is udvariassagra,

figyelmességre neveljiik a gyermekeket.

Marcius 15-e

Erre a napra nemzetiszin zdszlot és kokardat készitiink a gyermekekkel, feldiszitjik az
intézményt is. Rovid linnepséggel emlékeziink, meghallgatjuk a Himnuszt, kozdsen elmondjuk
a Nemzeti dal els6 versszakat. 6-7 ¢éves korosztalya gyermekeinkkel ellatogatunk
teleptilésiinkon talalhatdo 1848-as szabadsagharc emlékmithéz, ahol elhelyezziikk a sajat

készitést zaszlokat. Ezzel is alakitjuk a gyermekek magyarsagtudatat.

Csaladi Sportdélutan

Az egészséges ¢letmod népszerlsitését célozza a csaladoknak szervezett sportdélutan. Kozos
program a gyermekekkel, testvérekkel, sziilokkel. Kozds bemelegité torna utin, csapatok
kialakitasa, sorversenyek. Sziilok — gyermekek egyiittes versengése. A csapatversenyek utan a
gyermekek, majd az apukak futballmérkézése kovetkezik. A program zarasa k6zos piknikezés,

majd eredményhirdetés. Célunk: kapcsolatépités a sziilékkel, csapatmunka alakitasa.

Husvét
Az linnepet megeldzden felelevenitjiik a husvéti népszokéasokat. Valtozatos technikdkkal népi
diszitd motivumok alkalmazasaval készitlink kiilonb6zd husvéti jelképeket. Az udvaron nyul-

¢s tojaskereso jatékokat jatszunk. Husvéti kalacsot siitliink, kozosen elkészitjiik a huisvéti talat.

Piinkosd
Minden évben az ilinnepet megelézéen az 5-6 éves korosztalyu csoportban pilinkdsdi kiralyt
valasztunk. A gyermekek miisorral késziilnek, melyet a Romai Katolikus Templomban adnak

eld, felelevenitve a pilinkdsdi népszokasokat.

Fekete Istvan Hét

Intézménylink névadojanak tiszteletére minden év aprilisdban Fekete Istvan Hetet rendeziink. A
hét programjanak egésze a természetrdl (ndvényekrdl, allatokrol) a természet — €s kornyezet
szeretetérdl, védelmérdl szol. Programjaink kozott szerepelnek: nagytakaritds az intézmény
udvaran ¢és kornyékén, virdgositds, filmvetités, babeldadas, vetélkedd, kirandulas,
¢lménybeszamolo erdésztdl, madarasztol, stb. Az eddig megrendezett programunk mindegyike

nagyon népszerl volt a gyermekek korében, sok tapasztalatot gylijthettek.
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Fold Napja (aprilis 22.)
Ezen a napon nagytakaritast végziink intézményiink udvaran és kornyékén. Virdgokat, éveld
novényeket, bokrokat {iltetink a gyermekekkel kozosen, melynek fejlédését nyomon

kovethetjiik az év soran.

Anyak Napja
Nagyon fontos nap intézményiink ¢életében az Anyak Napja. Csoport szinten kis misor
keretében koszontik a gyermekek az édesanyakat, nagymamakat. Kis ajandékkal, viraggal

kedveskednek szeretteiknek.

Madarak és Fak Napja (majus 20.)
Ezen a napon kirandulast szerveziink évodank kornyékére. Felkerekediink hatizsakkal, gyalog
indulunk a természet felfedezésére. A megfigyelések, szemlélodések mellett jut id6 a szabad

levegdn valo onfeledt jatékra.

Gyermeknap

Az évek sordn kétféleképpen iinnepeliink ezen a napon: nagy kirdnduldst tesziink egy
kornyékbeli varosban, vagy pedig az intézmény udvaran szerveziink gyermeknapi rendezvényt
a sziilok bevonasaval. Sok érdekes misor, tevékenység varja ilyenkor a kicsiket, amelybe
kedviik szerint bekapcsolodhatnak. Szamos ajandékkal, élményekkel lehetnek gazdagabbak

ezen a napon.

Ballagas

Az iskoldba mend gyermekeink ezen a napon mondanak bucsit 6vodanknak, 6vodas éveiknek.
Miisorukon keresztiil mutatjadk meg, mennyit fejlédtek az eltelt évek alatt. A viddmsagba egy
kis szomortsag vegyiil, hiszen az elvalds mindig borongds hangulatot araszt. A 6-7 éves

korosztalyu gyermekeink hdrom napos tdborozassal bucsuznak el végleg az 6vodatol.

Apak Napja
Uj hagyomanyként bevezettiik 6vodankban és bolesddénkben az Apak Napjat. Ezen a napon az
édesapak, nagyapdk egyiitt jatsszanak, szérakoznak aprosagaikkal, jatékos feladatokkal mérik

Ossze tudasukat, ligyességiiket.

Varosnap

2002-ben indult ez a kezdeményezés, melynek keretében a kijeldlt napon egyiitt iinnepel a
varos apraja — nagyja. Ezen a kozosségformalod programon kis miisorral fellépnek a telepiilés
intézményeinek ndvendékei, népdalkordk, néptanc egyiittesek, meghivott neves mivészek. A

mi 6vodasaink tanccal szoktak késziilni erre az eseményre a kozonség nagy oromére.
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Ovodapedagégusok megbizatasai

Igazgato: Fazekasné Baksi Piroska

Igazgatohelyettes: Hriczéné Nagy Gabriella

Intézkedési jogkorrel megbizott: Simkéné Olah Maria
Munkak6zdsség-vezeto: Nagy-Herczeg Eva Katalin 6vodapedagogus
Munka — tiiz —¢s balesetvédelmi f.: Hriczoné Nagy Gabriella igazgatohelyettes

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds: Szeszak Norbertné kisgyermekneveld

Dekoracios team: Kocsis Gaborné 6vodapedagdgus
Nagy-Herczeg Eva Katalin 6vodapedagogus
Zsiros Eszter 6vodapedagdgus
Albertné Fazekas Edina pedagdgiai asszisztens

Baratiné Berencsi I1diko kisgyermeknevel6

Kornyezetvédelmi team: Hriczoné Nagy Gabriella igazgatohelyettes

Simkoné Olah Maria 6vodapedagogus

Babeléadasok szervezdje: Zsiros Eszter 6vodapedagogus
Simkoéné Olah Maria 6vodapedagdgus

Gulyasné Nagy Erzsébet 6vodapedagogus

Néphagyomanyorzés felelése: Hriczoné Nagy Gabriella igazgatohelyettes

Simkoné Olah Maria 6vodapedagogus

Miisor osszeallitas felelose: Dubabérné Janoczkd Anita 6vodapedagogus
Zsiros Eszter 6vodapedagdgus
Simkéné Olah Maria 6vodapedagogus
Kocsis Gaborné 6vodapedagdgus
Gulyasné Nagy Erzsébet 6vodapedagogus
Fehér Tiborné 6vodapedagogus

Jegyzokonyvvezetd: Varga Emese dvodatitkar

Adomanygyiijto felelos: Fazekasné Baksi Piroska igazgat6

Szeszak Norbertné kisgyermekneveld

Palyazati felel6s: Fazekasné Baksi Piroska igazgato

Hriczoné Nagy Gabriella igazgatohelyettes

Tisztitoszer felelos: Gal Gyulané
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A csoportok leltari targyaiért, a nyilvantartasokért, a torésfiizet rendszeres vezetéséért az egyes

csoportban dolgozé 6vodapedagogusok, pedagodgiai asszisztens, dajkak, bolcsddei csoportban

dolgozo kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka és a konyhai dolgozo a feleldsek.

Az 1. sz. csoport leltari targyaiért felelds:

A 2. sz. csoport leltari targyaiért felelds:

A 3. sz. csoport leltari targyaiért felelds:

A 4. sz. csoport leltari targyaiért felelds:

Az 5. sz. csoport leltari targyaiért felelds:

A 6. sz. csoport leltari targyaiért felelds:

Hriczéné Nagy Gabriella
Adam Kata

Banyaszné Fizer Borbala

Nagy-Herczeg Eva Katalin
Faludiné Bir6 Katalin

Szigetiné ROthi Adrienn

Dubabérné Janoczkd Anita
Zsiros Eszter

Gal Gyulané

Gulyasné Nagy Erzsébet
Fehér Tiborné

Fiiredi Zsoltné

Kocsis Gaborné
Simkoné Olah Maria

Sandor Karolyné

Szeszak Norbertné
Baratiné Berencsi 11diko

Balogh Kinga

Az intézmény vagyonvédelméért minden dolgozd felelés. Az éallagmegovas, a takarékos

energia-, eszkoz- és anyagfelhasznalas minden dolgozo feladata és kotelessége.

A konyha leltari targyaiért Humenszki Elemérné konyhai dolgoz6 a felelds.

Az intézmény leltaraért Fazekasné Baksi Piroska igazgatd, Hriczoné Nagy Gabriella

igazgatohelyettes, Simkoné Oldh Mdria 6vodapedagogus, Varga Emese ovodatitkar a felelds.

Az intézmény kulcsait atvették:
Fiiredi Zsoltné dajka
Gal Gyulané dajka
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Az intézmény partnerei

Sziilok

Legfontosabb feladatunk a csaladokkal valo jo egylittmiikodés. Ez egyben feltétele is a
gyermek megfeleld fejlesztésének, hiszen a fejlesztés alapja a megismerés. Igyeksziink az
egyiittmiikddés formait minél valtozatosabba és szinesebbé tenni, a személyes kapcsolatoktol a
kiilonféle rendezvényekig. Célunk a sziilokkel olyan bizalmas, kdzvetlen kapcsolat kialakitasa,
amelyben lehetdség nyilik minden gyermeket érintd probléma megbeszélésére. A pedagdgusok
a sziilék igényei alapjan mindennap, rendszeresen fogado oOrdkon, sziil6i értekezleteken
tajékoztatjak a sziiloket a gyermekek fejlédésérdl, ovodai életérdl. A sziildk az igazgatoval
egyeztetve barmikor meglatogathatjdk gyermekiik csoportjat, a kijelolt nyilt napokon
tapasztalatokat szerezhetnek ovodai nevelésiinkrél. A sziilok az értekezleteken tajékoztatast
kapnak ovodank pedagdgiai programjarél. Ovodank modositott Helyi Pedagdgiai Programjat

barmikor tanulmanyozhatjak.

A sziilo, a gyermek, az 6vodapedagogus egyiittmiikodésének formai

Az alapelveinkkel Osszhangban, sajat nevelési céljainkat és feladatainkat a csaladi nevelés
kiegészitéseként terveztik meg, mert tiszteletben tartjuk, hogy a gyermekek nevelése
elsdsorban a csaldd joga és kotelessége. Ebben az egyiittmiikodésben felvallaljuk a
kezdeményezd szerepet.

A nyitottsag mindenekel6tt lehetdségek megteremtése a sziildk fogadasara, az 6voda-csalad jo
kapcsolataban nyilvanul meg. Intézményiink kiemelt feladata a sziilokkel valo egyiittmiikodés

tartalmi megujitasa.

Egyiittmiikodés tartalma

- Csaladlatogatas célja: Megismerni a gyermekek kozvetlen kornyezetét, szociokulturalis
hatterét, felmérni helyét a csalddban, tdjékozodni a csaldd nevelési elveirdl, szokasairdl.
(tervezett id6: ovodaskort megeldz6 csaladlatogatas kiscsoportban bemutatkozé csaladlatogatas,
iskolaba érkezése eldtt és prevencios latogatas szilikség szerint).

- Befogadéssal biztonsagot nyujtd, szeretetteljes csaladi 1égkor megteremtése. A csoportrol
pozitiv kép kialakitdsa, mely meghatdrozza a gyermek késObbi kozosségi életét,
személyiségének alakuldsat, formalddasat.

- Sziiloi értekezleteken az ovodat, a csoportot, a gyermeket, a sziiloket érintd legfontosabb
témakat, feladatokat, programokat, problémakat besz¢ljiik meg. Sor keriil a sziilé véleményének

meghallgatasara és figyelembevételére (tervezett id0: nevelési év elején, félévkor).
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- Fogadoora: ezek az alkalmak adnak lehetdséget olyan informéciok cseréjére, amelyek a
gyermek fejlédésével, vagy kozvetlen kornyezetével kapcesolatosak (tervezett idd: kéthavonta,
nagycsoportban a targyév februdr 1-ig, harom havonta a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekeknél).

- Egyéni beszélgetések: gyermekneveléssel kapcsolatos nézetek kicserélése, a csalad
szokésainak, értékrendjének megismerése, megértése, befolyasolasa a csaldd eréforrasainak
feltarasa.

- Visszatérd csaladlatogatas: a csalddban torténd problémak feltarasara, megoldasara, hianyzas
eseteén.

Nyilt hét: a sziiléknek lehetdséget biztositunk a napi életbe vald betekintésre. A sziilok
személyes ¢lményeik alapjan gyermekiik 0j vonasait, tulajdonsagait fedezhetik fel, képet
kapnak gyermekiik kozosségben elfoglalt helyérdl, viselkedésérdl, (teljesitoképességérol),
aktivitasarol egyuttal modjuk van tarsakkal vald dsszehasonlitasukra is (tervezett id6: marcius-
aprilis honap)

- Ko6zds programok: lehetOséget teremtenek a csaldd ¢és az Ovoda kozotti kapcsolat
elmélyitésére, egymas szokasainak, normainak, értékrendjének még jobb megismerésére,
nevelési elveink kozelitésére (leendd o6vodasok fogadasa, farsang, gyermeknap, kirdndulas,
munka délutanok).

- Sziil6 klub: A sziil6 klub célja a sziil6ket érintd témak kotetlen jellegi megvitatasa nevelési
évenként egy-két alkalommal. Aktudlis témajarol és idépontjardl minden sziilét tajékoztatunk a
megvalosulas eldtt.

- Napi kapcsolattartdsra az 6vodai napirend zavardsa nélkiill van lehetdség az 6vodaba
érkezéskor, az 6voda nyitottsagabol adoddan ahhoz, hogy a sziild folyamatosan t4jékozott

legyen gyermekével kapcsolatos eseményrol, fejlodésrol.

Kapcsolattartas lehetésége, formaja, tartalma, résztvevok
,,Ovoda nyitogat6” nyilt napok szervezése a leendd 6vodasoknak
Beiratkozés

- személyes kapcsolat felvétel

- személyi adatok rogzitése

- az 6voda bemutatasa

- betekintés a 3 évesek szervezett tevékenységébe

- hazirend 4tadasa

- intézményvezetd

- sziild

- gyermek
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Csaladlatogatas

Megel6z6 csaladlatogatas

Visszatérd csaladlatogatas
- anamnézis felvétel
- a gyermekek életkoriilményeinek megismerése, felmeriild problémak megbeszélése
- Ovodapedagogus

- csalad

Ovodakezdés
Ismerkedd napok
,»Vidam évnyitd”
- Anyas beszoktatés
- abizalom kiépitése
- motivacio kialakitdsa a tevékenységek irant
- Ovodapedagogus
- gyermek

- szulo

Sziiloi értekezlet

Ismerkedd sziil6i értekezlet

Ismétl6do sziildi értekezlet

az ovoda ¢letével kapcsolatos informaciok megbeszélése
- ismerkedés a pedagodgiai programmal
- acsoport életének ismertetése
- vide¢ felvételek az 6vodai szokasok bemutatisara
- 6vodapedagogus

- szulo

Sziiléi klub — aktudlis a sziiloket érintd témak kotetlen jellegli megvitatasa nevelési évenként
egy-két alkalommal

- szild

- eléado

- Ovodapedagogus
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Nyilt nap, hét

Vendégvaro6 nap
- Dbetekintés az 6voda mindenapjaiba — 6vodapedagogus
- gyermek

- szulo

Fogado6ora

Hérom havonta torténd fogadoora
- sziilé — 6vodapedagdgus személyes hangvételli egyéni problémak megbeszélése
- HH, HHH, gyermekek fejlodésérdl tajékoztatas
- Ovodapedagogus

- szulo

Az intézmény kapcsolatban all:
- Alsézsolca Varos Onkormanyzata
- Véroslizemeltetés
- Alsézsolca Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
- Alsézsolcai 2. sz. Ovoda és Konyha
- Herman Otté Altaldnos Iskola és AMI
- Benedek Elek Tagiskola
- Kozosségi Haz és Konyvtar
- Sportcsarnok
- Gondozasi Kozpont - Id6sek Otthona
- Gyermekjoléti Szolgalat
- Csaladsegité Szolgalat
- Védondi Szolgalat
- Egyhaz /katolikus, reformatus, metodista/
- Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
- Csodamalom Bébszinhdz Miskolc
- Sziksz61 Vérosi Sportuszoda

- Miskolc Varosi Szabadidékézpont - Jégesarnok
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Sziiloi Szervezet

Sziil6i Kozosség elnoke: Faludiné Biro Katalin

Sziiléi Kozosség tagjai:

Micimacko csoport
- Balajtiné Toth Bernadett Magdolna
- Nagy-Schwak Szabina

Mané csoport
- Kuruczné Béres Evelin

- Csontos-Kiss Anita

Ficanka csoport
- Bodnarné Gulyés Zsuzsanna

- Demko Dalma

Bambi csoport
- Béres Lilla

- Kovacsné Czaga Marianna

Siini csoport
- Glonczi Adrienn

- Erdei-Nagy Melinda
Zsebibaba bolcsédei csoport

- Kunné G4l Orsolya

- Borisz-Kovacs Miranda
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Sziiloi értekezletek terve:

1. Nevelési évindito sziiloi értekezlet

Témaja: Ovodai nevelésiink célja, feladata, 6vodank arculata, helyi programja, hazirendje.
Aktualis feladatok megbeszélése.

Hataridd: 2024. szeptember

Eldado: Igazgato és valamennyi 6vodapedagogus.

2. Témaja: Mit tehetiink kdzosen a gyermekek neveltségi szintjének emelése érdekében.
Aktudlis feladatok.
Hataridd: 2024. november

Eldado: valamennyi 6vodapedagdgus.

3. Témaja: Félévi értékelés
Aktudlis feladatok.
Hataridd: 2025. januar

El6ado: valamennyi 6vodapedagdgus.

4. Témaja: Iskolaérettség, nevelési problémak megbeszélése. A helyi Altalanos Iskolak
bemutatkozasa. Tajékoztatdo a gyermek személyiségének fejlodésérdl. A leendd 1. osztalyosok
neveldinek bemutatkozésa.

Hataridd: 2025. marcius

Eldado: Iskolaigazgatok, 6vodapedagogusok, igazgato.

5. Nevelési évzaro sziiloi értekezlet

Témaja: Tajékoztatd a gyermekek fejlodésérol, kitlizott feladataink elért eredményeirdl.
Aktualis feladatok.

Hatéridd: 2025. méjus

El6ado: valamennyi 6vodapedagdgus.
A Sziiloi értekezleteket Sziilo1 Kozosségi értekezletek eldzik meg, munkaterv szerint az aktudlis

feladatok megbeszélésével.

El6ado: igazgatd, igazgatohelyettes.
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Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel

Fenntarto:
Intézményiink fenntartoja Alsézsolca Varos Onkorményzata, mellyel a kapcsolatot az igazgato
tartja. A fenntarté meghatarozza munkank feltételeit és — a taniigy-igazgatasi feladatok révén —

annak rendjét is. A kapcsolat egyfeldl hivatali, masfeldl timogato, segitd jellegt.

Szemiink Fénye Alapitvany:

Ovodanknak 1993. ota sajat alapitvanya van. Alapitvanyunk segitségével tudjuk
rendezvényeink szinvonaldt emelni, neveldmunkankhoz sziikséges eszk6zok mindségét
javitani. A palyazati felhivasokat figyelemmel kisérjiik, rendszeresen palyamunkakat adunk be,
melyekkel szép sikereket értiink el (Magyarorszdgi Nemzeti és Etnikai Kisebbségekért
Kozalapitvany, Maholnap Magyar Joléti Alapitvany, Kornyezetvédelmi Minisztérium, Phare-
program, Orszagos Foglalkoztatasi Kozalapitvany, Nemzeti Civil Alapprogram, B.-A.-Z.
Megye Kozoktatasaért Kozalapitvany). Az igy nyert Osszegekkel sok élményt, lehetdséget

tudtunk biztositani 6vodasaink szamara.

Nemzetiségi Onkormanyzat:
- egylittmitkodés hatranyos helyzetii csaladokkal, segitségnytjtas

- 0vodai rendezvényekre valdo meghivas

Herman Otté Altalianos Iskola és AMI:

Az intézmények koziil a legszorosabb kapcsolatban a Herman Otto Altalanos Iskola és AMI-val
allunk, mivel 6vodésaink nagy tobbsége itt kezdi meg elsé osztalyos tanulmanyait.
Kapcsolattartasunk az aldbbiakban nyilvanul meg:

- a gyermekek megismerése érdekében a tanitok év vége felé meglatogatjdk az 6voda
nagycsoportosait

- k6z0s sziiloi értekezletet tartunk a sziilok tajékoztatasa érdekében

- nagycsoportosainkkal ellatogatunk az els6 osztalyosokhoz

- volt 6vodasainkat meghivjuk dvodai linnepélyeinkre

- jeles napok eseményeire mas intézmények gyermekeit is szeretettel varjuk

- pedagogiai napok évente, és mas k6z0s tovabbképzések
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Kozmiivelodési intézményekkel is kapcsolatban allunk:
- babszinhazba rendszeresen megyiink
- konyvtarba évente legalabb két alkalommal ellatogatunk

- a K6z0sségi Hazban szervezett programokon aktivan részt vesziink

Egészségiigyi szakszolgalatok:

Gyermekorvos, védéndk segitik egészségneveld programunk megvaldsitasat.
- rendszeres sziirévizsgalatokat végeznek

- tanacsokkal latnak el benniinket

- dvodank tagja az Egészséges Ovodak Nemzeti Halozatanak
Pedagoégiai szakszolgalatok:
- Borsod-Abauj Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

- Alsozsolcali Gondozasi Kozpont - Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Idések Napkozi Otthona:

Apoljuk a korabban kialakitott kapcsolatot, meghivjuk 6ket rendezvényeinkre (Karacsonyi

misor, Anyak napja), mi is elldtogatunk hozzajuk (Lucazas, Nonap, Idések napja).

Egyhazak:

Elézetes sziiléi felmérés és hozzdjarulds utdn intézményiinkben a Reformétus és a Romai

Katolikus Egyhaz szervezésében hit- €s valldsoktatds torténik heti egy alkalommal jatékos

formaban a nagycsoportos gyermekek részvételével. Rendezvényeinkre az egyhazak képviseldit

meghivjuk.
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Igazgatoi ellenorzési terv
2024/2025.
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IGAZGATOI ELLENORZESI LAP

AZ ELLENORZOTT TERULET:

FELJEGYZES A LATOTTAKROL:

MEG-NEM FELELOSSEG:

FEJLESZTENDO TERULETEK:

A MEGALLAPODASOK BEVALASANAK NYOMON KOVETESE:

IGAZGATO DOLGOZO
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Igazgatoi ellenorzési terv

2024/2025.

A megfigyelési szempontsorok dsszeallitasa:

1. Az intézmény funkcidinak érvényesiilése

2. A célok érvényesiilése

3. A feladatok érvényestilése

4. A foglalkozas szerkezeti felépitése, idoaranyai

5. Az 6vodapedagogus iranyitd szerepe hogyan érvényesiil

6. Az ovodapedagogus és a gyermekek személyes kapcsolata milyennek mindsithetd

7. Milyen volt az 6vono és a gyermekek kozti kommunikacio

8. Torekedett-e a komplexitasra a foglalkozas tartalmi elemeiben

9. Volt-e differencialas, és az milyen modon valosult meg

10. A hasznalt targyak, foglalkozasi eszkdzok megfeleltek-e a célszertliség és az életkori
sajatossag kritériumainak

11. Milyen volt a foglalkozés légkore

12. Ervényesiilt-e a gyermeki személyiség, az emberi méltosag tisztelete

13. Hogyan érvényesiiltek a tanulasirdnyitas didaktikai elemei
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Eves belso ellenorzési terv

Intézményi belso ellendrok:

Fazekasné Baksi Piroska
Hriczoné Nagy Gabriella
Nagy-Herczeg Eva Katalin

Téma/felvételi feladat

Felelos

Hatarido

Taniigyigazgatasi dokumentumok
ellenérzése 2023/2024. nevelési
¢v, mulasztédsi és a csoportnaplok

lezarasa

csoportos

ovodapedagdgusok

2024. augusztus 31.

Tantligyigazgatasi dokumentumok
ellenérzése 2024/2025. nevelési
év, mulasztasi €és csoportnaplok
megnyitasa, napra készségének

ellendrzése /Ovikréta rendszer/

csoportos

ovodapedagdogusok

2024. szeptember 01.

Teljesitményértékelési  rendszer
/TER/ bevezetése, teljesitmény-
célok meghatirozasa, rogzitése,

megvalodsitasa.

2024. augusztus 31.
2024. szeptember 30.

Folyamatos

A dolgozok munkaidd
beosztasanak (6raszdmanak)

ellendrzése

igazgatd

igazgatohelyettes

minden hénap utolsé napja

A dolgozdk egészsegligyl
kiskonyvének érvényesseégi

ellendrzése

igazgatd

igazgatohelyettes

2024. szeptember 01.

Az étkezési lapok ho végi
ellendrzése ¢€s egyeztetése az
ovodapedagdgusokkal, ovoda-

titkarral.

igazgato
igazgatohelyettes

minden hénap utolsé napja

Az 6vodapedagogusok munkaidd
beosztasanak Osszevetése a

jelenléti ivvel.

igazgatd

igazgatohelyettes

minden hénap utolsé napja

A technikai dolgozok munkaidd
beosztasanak Osszevetése a

jelenléti ivvel.

igazgato

igazgatohelyettes

minden honap utols6 napja
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Megfigyelési szempontok

EllenOrzési terv:

Igazgatoi ellenorzési terv
2024/2025.

Siini csoport

kapcsolata, egylittmiikodési szintje az
udvari jaték soran.

Sorsz. Idépont A latogatas célja A latogaté az igazgato

1. 2024. Az Gjonnan érkezett gyermekek

szeptember fogadasanak megtervezése.

2. 2024. oktdber Gondozési  feladatok  ellendrzése.
Ertelmi  fejlesztés megkezdése a
kiilonb6z6 tevékenységeken keresztiil.

3. 2024. november Gulyasné Nagy Erzsébet Ovoda-
pedagbdgus kezdeményezésének
megtekintése jaték folyaman.

4, 2024. Erzelmi nevelés, 0sszetartozas

december érzésének  elGsegitése az  linnepi
felkésziilés alkalméaval.

5. 2025. Iskolaérettségi vizsgalatok ellendrzése.

januér

6. 2025. Egyéni fejlesztés, a fejlesztd pedagogus

februar munkajanak ellendrzése.

7. 2025. A szocialisan hatranyos helyzetben

marcius 1évok felzarkoztatasat szolgald nevelési
feladatok értékelése.

8. 2025. aprilis Fehér Tiborné ovodapedagdgus
komplex tevékenységrendszer
megvaldsitasanak megtekintése
ltevékenységi terv alapjan jaték, mese,
mindennapos  testnevelés,  kezde-
ményezés/.

9. 2025. Gyermekek felmérése (logopédiai,

majus fejlesztopedagogiai  foglalkozasokon
vald részvételre) a kovetkezd nevelési
évre.

10. 2025. Nyari ¢élet megtervezésének ellendrzése

junius — milyen a gyermekek tarsas
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Megfigyelési szempontok

EllenOrzési terv:

Igazgatoi ellenorzési terv
2024/2025.

Ficanka csoport

Sorsz. |Idoépont A latogatas célja A latogaté az igazgato
1. 2024. A visszaszoktatds folyamatanak nyomon
szeptember kovetése.
2. 2024. Gondozasi feladatok ellendrzése. Ertelmi
oktober fejlesztés megkezdése a kiilonbozo
tevékenységeken keresztiil.
3. 2024. Zsiros Eszter 6vodapedagogus
november kezdeményezésének megtekintése jaték
folyaman.
4, 2024. Erzelmi nevelés, dsszetartozas érzésének
december elésegitése az  Unnepi  felkésziilés
alkalmaval.
5. 2025. Iskolaérettségi vizsgalatok ellendrzése.
januar
6. 2025. Egyéni fejlesztés, a fejleszté pedagogus
februar munkajanak ellendrzése.
7. 2025. A szocialisan hatranyos helyzetben 1évok
marcius felzarkoztatasat szolgald nevelési
feladatok értékelése.
8. 2025. Dubabérné Janoczké Anita
aprilis 6vodapedagdgus komplex
tevékenységrendszer megvaldsitdsanak
megtekintése /tevékenységi terv alapjan
jatek, mese, mindennapos testnevelés,
kezdeményezés/.
9. 2025. Gyermekek  felmérése  (logopédiai,
majus fejlesztdpedagogiai foglalkozasokon valo
részvételre) a kovetkezo nevelési évre.
10. 2025. A nyari élet megtervezésének ellendrzése
junius — milyen a gyermekek tarsas kapcsolata,

egylittmiikodési szintje az udvari jaték
soran.
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Megfigyelési szempontok

EllenOrzési terv:

Igazgatoi ellenorzési terv
2024/2025.

Micimacké csoport

Sorsz. |Idépont A latogatas célja A latogato az igazagto

1. 2024, Az  Ujonnan  érkezett  gyermekek

szeptember fogadasa,  beszoktatdsanak  nyomon
kovetése.

2. 2024. A gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel

oktober Osszefiiggd pedagogiai tevékenységek.

3. 2024. november | A szocialisan hatranyos helyzetben 1évék
felzarkdztatasat szolgélo nevelési
feladatok kijeldlése.

4, 2024. Erzelmi nevelés, dsszetartozas érzésének

december closegitésére az lnnepi felkésziilés
alkalmaval.

5. 2025. Gondozasi feladatok ellendrzése. Az

Jjanuar onkiszolgalasi feladatok figyelemmel
kisérése.

6. 2025. A kOz0sségi érzés erdsitése a csaladon és

februar a csoporton beliil.

7. 2025. A gyermekek, az 6v6 nénik és a dajka

marcius néni kapcsolata a csoport életében.

8. 2025. aprilis Hriczéné Nagy Gabriella, Addm Kata
6vodapedagdgusok komplex
tevékenységének megtekintése /jaték,
mese, mozgas/.

9. 2025. majus Az ovodapedagdgus milyen Otletekkel
gazdagitjidk a  szabadban  vezetett
jatéktevékenységet.

10. |2025. A nyari élet megtervezésének ellendrzése

junius — milyen a gyermekek tarsas kapcsolata,

egylittmikodési szintje az udvari jaték
soran.
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Megfigyelési szempontok

EllenOrzési terv:

Igazgatoi ellenorzési terv
2024/2025.

Bambi csoport

Sorsz. Idépont A latogatas célja A latogaté az igazgato
1. 2024. A visszaszoktatas folyamatanak nyomon
szeptember kovetése.
2. 2024. Gondozasi feladatok ellendrzése. Ertelmi
oktober fejlesztés megkezdése a  kiilonbozo
tevékenységeken keresztiil.
3. 2024. Kocsis Gaborné 6vodapedagdgus
november kezdeményezésének megtekintése jaték
folyaman.
4, 2024. Erzelmi nevelés, dsszetartozas érzésének
december elésegitése az  Unnepi  felkésziilés
alkalmaval.
5. 2025. Az Onkiszolgalasi feladatok figyelemmel
januar kisérése.
6. 2025. A gyermekek, az 6vond ¢és a dajka
februar érzelmi kapcsolatanak fejlesztése. Egyéni
fejlesztés nyomon kovetése.
7. 2025. Jaték, mese, mindennapos testnevelés
marcius megtekintése.
8. 2025. Simkoné Olah Maria 6vodapedagdgus
aprilis kezdeményezésének megtekintése jaték
folyaman.
9. 2025. Az 6vodapedagogusok milyen otletekkel
majus gazdagitjdk a  szabadban  vezetett
jatéktevékenységet.
10. |2025. Nyari élet megtervezésének ellendrzése —
junius milyen a gyermekek tarsas kapcsolata,

egyiittmiikddési szintje az udvari jaték
soran.
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Megfigyelési szempontok

EllenOrzési terv:

Igazgatoi ellenorzési terv
2024/2025.

Mané csoport

Sorsz. Idépont A latogatas célja A latogatoé az
igazgato
1. 2024. A visszaszoktatas €s az Ujonnan érkezett
szeptember gyermekek fogadasdnak nyomon kovetése.
2. 2024. A gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd
oktober pedagogiai tevékenységek.
3. 2024. A szocialisan hatranyos helyzetben 1évok
november felzarkoztatasat szolgald nevelési feladatok
kijelolése.
4, 2024. Erzelmi nevelés, Osszetartozds érzésének
december elésegitésére az tinnepi felkésziilés alkalmaval.
5. 2025. Gondozési  feladatok  ellendrzése. Az
januar onkiszolgalasi feladatok figyelemmel kisérése.
6. 2025. A kozOsségi érzés erdsitése a csaladon és a
februar csoporton beliil.
7. 2025. A gyermekek, az 6vO nénik és a dajka néni
marcius kapcsolata a csoport €életében.
8. 2025. Nagy-Herczeg Eva Katalin, Faludiné Biro
aprilis Katalin 6vodapedagdgusok komplex
tevékenységének megtekintése /jaték, mese,
mozgas/.
9. 2025. Az  oOvodapedagdégus milyen  Otletekkel
majus gazdagitjak a szabadban vezetett
jatéktevékenységet.
10. |2025. Nyari élet megtervezésének ellendrzése —
Jjunius milyen a gyerekek tarsas kapcsolata,
egyiittmiikddési szintje az udvari jaték soran.
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LEGITIMACIOS ELJARAS

EVES MUNKATERYV
2024/2025
OM azonosito: 028719

Nevelotestiilet nevében véleményezte:

alairas o
Keészitette:

Alkalmazotti k6zosség nevében:

Fazekasné Baksi Piroska

alairas igazgato

Sziiloi Szervezet nevében véleményezte:

alairas

A Fenntarto nevében jovahagyta:

alairas

Ervényessége: 2024. 09. 01. — 2025. 08. 31.

Fazekasné Baksi Piroska

igazgato
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ALSOZSOLCA VAROS POLGARMESTERETOL

3571 Alsozsolca, Kossuth L. ut 138. Tel.: 46/520-020; Fax: 46/520-020
polgarmester@alsozsolca.hu www.alsozsolca.hu
ELOTERJESZTES

Alsézsolca Varos Onkormanyzata képviselé-testiiletének
2024. szeptember 26- i soron Kiviili, rendkiviili iilésére

Targy: Alsézsolca Varos Onkorményzata 2024. évi kozbeszerzési tervének modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kozbeszerzésekrol szo16 2015. évi CXLIIL térvény (tovabbiakban: Kbt.) 42. § (1) bekezdés
alapjan az ajanlatkérének mindsiilé szervezetek — a kozponti beszerz6 szervek kivételével - a
koltségvetési év elején, legkésObb marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet
készitenek az adott évre tervezett kozbeszerzéseikrol.

Alsozsolca Varos Onkormanyzata 2024. évi kozbeszerzési terve hataridore elkésziilt, azt a
képvisel6-testiilet megtargyalta és 11/2024. (11. 8.) hatarozataval elfogadta.

A Kbt. 42. § (3) bekezdése szerint:

A kozbeszerzési terv nem vonja maga utan az abban megadott kozbeszerzésre vonatkozo
eljaras lefolytatasanak kotelezettségét. Az ajanlatkéro a kozbeszerzési tervben nem szereplo
kozbeszerzésre vagy a tervben foglaltakhoz képest modositott kozbeszerzésre vonatkozo eljarast
is lefolytathat. Ezekben az esetekben a kozbeszerzési tervet modositani kell az ilyen igény vagy
egyeéb valtozas felmeriilésekor, megadva a modositas indokat is.”

A képviselb-testiilet V. 9.-i hatdrozatidban az Onkormanyzati tulajdonti, belteriileti utak
felujitasahoz sziikséges fedezet biztositasarol és az aldbbi fejlesztések megvaldsitasarol
hatarozott:

- a Gagarin Ut burkolatfeltjitasa,
- Kossuth Lajos ut 1-3. el6tti szakasz burkolatfeltjitasa,
- Vay Miklos ut sz€lesitése padka aszfaltozéssal.

A tervben szerepld Petéfi Sandor ut kornyéki parkold kialakitisa a tulajdonviszonyok
rendezetlensége miatt nem volt megkezdhetd.

A rendelkezésre allo koltségvetési forrasbol igy a testiilet dontése alapjan a fenti Gtszakaszok
felujitasa és a parkolo kialakitasa keriil megvalositasra.

A kozbeszerzési tervet ennek megfelelden a képviseld-testiiletnek modositani sziikséges.


mailto:polgarmester@alsozsolca.hu
http://www.alsozsolca.hu/

A kozbeszerzési terv modositasara iranyul6 javaslat:

modositando terv:

Aisnlatkérs Beszerzés tareva Becsiilt netté | Kozbeszerzési Tervezett
J gy érték (Ft) eljaras tipusa kezdés
oy aKbt. 112. § (1)

Alsozsolca Varos Bel;:lrg .lﬁ[zsztak bekezdés szerinti
Onkorményzata c A , | 42.000.000,- nyilt eljaras 2024. aprilis
(Gagarin 1ut, Allomas .

it) nemzeti
eljarasrendben
a Kbt. 115. §-a
szerinti
Alsézsolca Varos Kossuth Lajos tt- hirdetmény
Onkormanyzata Tanacs ut parkolo 5.400.000,- nélkiili 2024. aprilis
kialakitasa targyaldsos
eljaras nemzeti
eljarasrendben
a Kbt. 115. §-a
oy , szerinti
Alsézsolca Varos Elfrblicz)fliéslfiﬁ?;lzigs hirdetmény
Onkormanyzata P , 20.000.000,- nélkiili 2024. marcius
terve, utcabutorok . .
. targyalasos
beszerzése oS .
eljaras nemzeti
eljarasrendben

Az onkormanyzat - képviselo-testiilet 11/2024. (Il. 8.) hatarozataval elfogadott 2024. évre
vonatkozo6 kozbeszerzési tervét az alabbiak szerint javaslom mddositani:

Aidnlatkéré Beszerzés tareva Becsiilt netto | Kozbeszerzési Tervezett
] gy érték eljaras tipusa kezdés

aKbt 112.§ (1)
A_}sézsolca Varos Belteriileti utak beSkZeezZiiibe lzgm

Onkorméanyzata felujitasa, parkolo 67.400.000,- N VI 1 2024, aprilis

. . kozbeszerzesi

kialakitasa P .
eljaras nemzeti
eljarasrendben

A Sajo-parti pihendhaz 0jjaépitése, a kastélyban a lakas kialakitdsa, a jardaszakasz és a
a megvalositashoz sziikséges

jatszotéri  eszkozOk beszerzése nehézségekbe iitkozott,

észszertiséget, alapossagot igényld tervezés elhuzodott.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eloterjesztés megtargyalasara és a hatarozati

javaslat elfogadasara.

Alsozsolca, 2024. szeptember 24.

Szilagyi Laszlo
polgarmester




Hatarozati javaslat

Alsézsolca Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

.../2024. (1X. 25.) hatarozata

Alsozsolca Varos Onkormanyzata 2024. évi kozbeszerzési tervének modositasarél

Als6zsolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete Alsdzsolca Varos Onkormanyzata 2024.
évi kozbeszerzési tervének modositasat az eldterjesztés szerinti tartalommal elfogadja/nem
fogadja el.

Felel6s: polgarmester
Hataridd: azonnal, folyamatos



ALSOZSOLCA VAROS POLGARMESTERETOL

3571 Alsézsolca, Kossuth L. ut 138. Tel.: 46/520-020; Fax: 46/520-021
polgarmester@alsozsolca.hu www.alsozsolca.hu

ELOTERJESZTES
Also6zsolca Varos Onkormanyzata képviselo-testiiletének
2024. szeptember 26-i soron kiviili, rendkiviili iilésére

Targy: A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elszamolasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!
A Roma Nemzetiségi Onkorményzat részére a képviseld-testiilet 42/2024. (V. 9.) hatarozataval
a 2024. évi koltségvetés - tartalék eldiranyzata terhére 700.000,-Ft (azaz hétszazezer forint)

Osszegli egyszeri pénziigyi tAmogatast nyujtott.

Az RNO elndke benyujtotta a tdmogatas felhaszndldsarol szolé ,,Beszamolot”, mely az
el6terjesztés mellékleteként megismerheto.

Pénziigyi szempontbol a polgarmesteri hivatal ellenérzi a benyujtott szamlakat.
Kérem a tisztelt képviseld-testiiletet, hogy a beszamolé elfogadasaval kapcsolatos dontését

meghozni sziveskedjen.

Alsozsolca, 2024. szeptember 25.

Szilagyi Laszlo
polgarmester


mailto:polgarmester@alsozsolca.hu
http://www.alsozsolca.hu/

Alsézsolca Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Beszamolo
Cimzett: Alsézsolca Varos Polgarmestere Képviseld testiilet

Targy: 2024. évi kdltségvetési tamogatas 700.000 Ft
Tisztelt Polgarmester Ur, Képvisel§ Testiilet!

A 700.000 Ft kapott tdmogatdsbdl két rendezvényt tudtunk megvaldsitani: Gyermeknap (597.465 Ft) ,
Mériapdcs (100.000 Ft) kirandulas.

1. Gyermeknap: Csillagpont helyszinen 2024. janius 1. tartottuk, amelyen koriilbeliil 500 gyermek
vett részt. A gyermeknapon sok programmal kedveskedttink:
e ugralévar
e vattacukor

e {dité

e zenés miisorok
e arcfestés

o édesség

A gyermeknap Osszkoltsége 597.465 Ft.

2. Mdriapdcsi kirandulds 2024. szepterber 8-an tortént.
A kirdnduldson 49 f§ vett részt. A kirandulas buszkoltsége 260.350 Ft volt, melybdl a tdmogatés
100.000 Ft-ot fedezett.

Az Alsézsolcai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat megkdszoni Polgadrmester Grnak és a Képvisels
testiiletnek a tdmogatasat.

A pénziigyi elszdmoldsokhoz csatoljuk a szamldkat is.

Tisztelettel:

Fort A S fEE

—Z
Berki Elemér

elndk % ~@ . /
; o BAzZMeS
Alsdzsolca, 2024. szeptember 25. N Sazneds




Hatarozati javaslat:

Alsézsolca Viros Onkormanyzata képvisel6-testiiletének

...../2024. (IX. 25.) hatarozata

Az dnkormanyzat altal Alsézsolca Viros Roma Nemzetiségi Onkorminyzata részére
2024. évben nyujtott pénziigyi tamogatas elszamolasarol

Alsézsolca Varos Onkormanyzata képviseld-testiilete az dSnkormanyzat altal Alsézsolca Varos
Roma Nemzetiségi Onkormdanyzata részére 2024. évben nyujtott pénziigyi tdmogatas
elszamolasarol szolo beszamolot elfogadja/nem fogadja el.

Felelés: polgarmester
Hataridé: azonnal



ALSOZSOLCA VAROS JEGYZOJETOL

3571 Alsézsolca, Kossuth L. ut 138. Tel.: 46/520-020; Fax: 46/520-021
polgarmester@alsozsolca.hu www.alsozsolca.hu

ELOTERJESZTES
Also6zsolca Varos Onkormanyzata képviselo-testiiletének
2024. szeptember 26-i soron kiviili, rendkiviili iilésére

Targy: Javaslat a polgarmester végkielégitésével kapcsolatos dontés meghozatalara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény 225/D. § (1) bekezdése rogziti,
hogy a polgarmestert, ha e tisztségét legalabb két évig betdltotte és foglalkoztatasi jogviszonya
a Magyarorszag helyi Onkormdanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 69. § (1)
bekezdés a) vagy f) pontja, azaz 0j polgarmester megvalasztasa, vagy lemondas miatt szlint
meg

végkielégitésként haromhavi illetményének megfeleld Gsszegl juttatas illeti meg, amelyet a
képviseld-testiilt tovabbi, legfeljebb haromhavi illetmények megfeleld 6sszeggel kiegészithet.

A fentiek alapjan a haromhavi illetménynek megfelelé 6sszegli végkielégités alanyi jogon illeti
meg a polgarmestert, mig a tovabbi, legfeljebb haromhavi juttatds a képviseld-testiilet
mérlegelése alapjan adhato.

A koltségvetésben atcsoportositast kdvetden a fedezet rendelkezésre all.

Kérem a tisztelt képviselO-testiiletet a polgarmester végkielégitésének mértékével kapcsolatos
dontése meghozatalara.

Alsozsolca, 2024. szeptember 25.

Marcsikné Orosz Emese
jegyzo


mailto:polgarmester@alsozsolca.hu
http://www.alsozsolca.hu/

Hatarozati javaslat:

Alsézsolca Varos Onkorményzata képviseld-testiiletének
.....[2024. (IX. 25.) hatarozata
a Szilagyi Laszlo polgarmestert megilletd végkielégitésrol

Alsézsolca Varos Onkormanyzata képviseld-testiilete a kozszolgalati tisztviselokrol szold
2011. évi CXCIX. torvény 225/D. § (1) bekezdése alapjan, Szilagyi Laszld6 megsziind
jogviszonyu foallast polgarmestert a torvény erejénél fogva megilletd haromhavi
illetményének megfeleld 6sszegll végkielégitését tovabbi, 1/2/3 havi illetménynek megfelelo
osszeggel egésziti ki.

A képviselO-testiilet felkéri a jegyzot a sziikséges intézkedések megtételére.

Hatarido: a Kttv. szerint
Felel6s: jegyzo



