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Targy: Kéz a Kézben Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint Hazirendjének
madositasa

Tisztelt KépviselS-testiilet!

A Kéz a Kézben Ovoda vérosunk masodik legnagyobb kéznevelési intézménye. A 2021/2022. nevelési
évre beiratott 6vodas kora gyermekek szama megkdzeliti az 1000 f6t. A gyermekek neveléséhez és az
intézmény eredményes miikodéséhez szitkség van a megfelel6 emberi eréforras biztositasara. Ma
orszagosan jellemz6 probléma, hogy egyre kevesebb pedagégus dolgozik ezen a pélyan, a frissen
vegzett fiatal 6vodapedagdégusok (és tanitok is) mas terilleten keresik a megélhetésiiket. Ennek
kovetkezményeként egyre nehezebb az dvodaban megszervezni a gyermekek szinvonalas nevelését.
Athidalé megoldasként az ovodapedagégusi munkakdrben betoltetlen &llashelyekre pedagégiai
asszisztenseket kényszeriil felvenni az intézményvezet6. De még e mellett is rendkivill nehéz
megszervezni a napi feladatok ellatasat, a gyermekek felligyeletének folyamatos biztositasat. Ennek a
fentieken tdlmenden az oka a covid-19 miatt megneheziilt munkaszervezés (elére nem vart
hidnyzasok, betegségek) is. A Kéz a Kézben Ovoda a gyermekek nevelését minden koriilmények
kozott igyekszik szakképzett munkaerSvel megoldani, de vannak olyan tevékenységek, amelynél
sziikségszer{ien bevonandok a nevel§-oktaté munkat kizvetleniil segit6k (dajkak). llyen a gyermekek
délutani altatdsa. Ez a feladat azonban csak abban az esetben végeztethet el veliik, amennyiben
erre az SZMSZ lehet&séget biztosit az intézményvezetének.

Mindezek alapjan az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzaténak és hazirendjének mdédositésa
sziikséges, olyan mdédon, hogy azokba beépitésre keriiljon a nevel§-oktatdé munkat kézvetleniil
segitok kibdvitett feladatkore.

Tovabbd jogszabdly kotelez$ eldirast tartalmaz arra vonatkozéan, hogy az egyes tipusu diabétesszel
él6 gyermekek szamara az dvodakban biztositani kell annak lehet8ségét, hogy a gyermekek szdmara
intézmenyben felkésziilt szakember &lljon rendelkezésre amennyiben az étkezésekkor a gyermeknek
— orvosi igazolassal igazoltan — sziiksége van inzulinpétidsra. Ez alapjan tehat olyan feladatkérrel is
meg kell bizni az erre képesitett pedagégusokat, hogy az intézményben az érintett gyermek
megkaphassa az inzulinpétlast a gyermekorvos vagy sziil6 igénybevétele nélkil. Erre a mi
intézménylinkben is lehet6séget kell biztositani és az voda SZMSZ-nek és hazirendjének erre szél6an
is rendelkezést kell tartalmaznia.

A Miivelédési, Ifjusagi és Sport Bizottsag a 2022. januér 20-i Gilésén tdmogatta az SZMSZ és a hazirend
modositasat.

Kérem a képvisel§-testilletet a Kéz a Kézben Ovoda SZMSZ-nek és hazirendjének médositasara a
csatolt tervezetben foglaltak szerint.

Melléklet:
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
Hazirend

Veresegyhaz, 2022. januar 31.

y
Pasztor Béla
polgarmester
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl 70.§ (2/b) pontja alapjan az intézmény jogszerii

mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Kéz a Kézben Ovoda

nevelbtestiilete a kovetkezO szervezeti és miikdodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ)

fogadja el. Veresegyhaz Varos Onkrormanyzata, mint a Kéz a Kézben Ovoda fenntartéja, a

Knt. 25.§ (4) bekezdése alapjan az alabbiak szerinti SZMSZ-t jovahagyja.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilso kapcsolataira

vonatkozoéan szabdlyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket

X/
L X4
X/
°
*

L X4

Magyarorszag alaptorvénye,

a2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl (a tovabbiakban: kdznevelési torvény),

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet,

az allamhéztartds miikddési rendjérdl szoldé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

a229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. r. a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

a 2011. ¢évi CXII. tv. az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol,

az 1999. évi XLIL tv a nem dohanyzok védelmérdl,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéseérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasardl, és egyéb jogszabalyok — az
intézményalapitd okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabdlyozasi korébe utalnak,
tovabba

az intézmény mikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.
417/2020(VIIIL.30) Kormany rendelet 18§

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatdsa feladata ¢és
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusdnak, egyéb

alkalmazottjanak.
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Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést, a sziiléi vagy mds nem az
intézményben dolgozd személyt a tagdvoda-vezetonek tajékoztatniuk kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre a

tagoévoda - vezetdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

% az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodakra

% az 6vodak dolgozdira: intézményvezetore
intézményvezetd helyettesekre
tagdvoda-vezetokre
ovodapedagdgusokra
pszichologusra
neveldémunkat kozvetlen segitokre
egyéb dolgozdkra
az intézményekben miikodd kdzosségekre
a gyermekek kozosségére
a gyermekek sziileire, illetve azok térvényes

képviseldire

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziil6k, a munkavallalok és mas érdekléddk

megtekinthetik az intézményvezetd irodaban, munkaidében, tovabbé az intézmény honlapjan.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1.2.1. Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozod rendelkezéseket tartalmazza.

1.2.2. Munkaterv

¢ Az intézmény feladatainak végrehajtasara késziil.
% Az éves munkaterv Osszeallitasahoz az intézményvezetd a tagintézmény vezetdk altal
elkészitett munkatervre ¢épit, alkalmazkodva ezzel, a 6 tagovoda arculati

sajatossagaihoz.



X/
L X4

R/
L X4
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A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
tagévodaknak, és a fenntartonak.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.2.3. Hazirend

X/
°
X/
L X4

R/
L X4

A hazirend elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.
A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.

A hazirend rendelkezéseinek érvényesitéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.2.4. SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

*
°

X/

A miikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek
az intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét.

A belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézmény tagintézményeivel vald kapcsolattartas rendjét.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét.

A vezetdk és a sziiloi szervezet, kzosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

A kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola egészségiigyi-ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat.

A szakmai munkak6zosségek egytittmitkodését, kapcsolattartasdnak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében.

Az intézményi védod, 6vo eldirasokat.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.
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Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatdst kérni a
pedagdgiai programrol.

Azokat az tigyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.
Az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leirds mintékat.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek. Az SZMSZ-t a sziiléi szervezet

véleményének kikérését kdvetden az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

1.2.5. Pedagogiai program

*
L X4

X/
L X4

7
A X4

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagdgiai
programjat
A pedagogiai programhoz igazodva minden tagvoda elkésziti sajat arculati programjat.

Mindkeét okiratot a nevel6testiilet fogadja el, illetve a fenntarté hagyja jova.

1.2.6. Egyéb dokumentumok

Adatkezelési szabalyzat

Belsd ellendrzési szabalyzat

Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat
EsélyegyenlOségi terv

Etikai kodex

FEUVE szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

HACCP

Cafetéria szabalyzat

Intézményen beliil a sajat gépjarmii hasznélat engedélyezésének eljarasi rendje
Iratkezelési szabalyzat

Munkakori leirasok

Munkavédelmi szabalyzat

Sziil6i szervezet miikddési szabalyzata

Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv
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>

R/
*
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*
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X4
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Tlizvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Kiilonos kozzétételi lista

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
Panaszkezelési szabalyzat

Ajandékok, egyéb elonydk elfogadasanak szabalyzata
Az integralt kockazatkezelés eljarasrend szabalyozasa
Beszerzési szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata
Gazdalkodasi szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek

végrehajtasardl 10. §

Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfeleld kozzétételi listat.

A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként

egyszer, az OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgalni. A kiilonds kozzétételi

lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonos kozzétételi lista adata az OSAP

jelentésben szerepel, az adat az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban ¢€s tartalommal is

kozzé teheto.

Az intézmény a honlapjan kozzé teszi

X/
o

X/
o

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij)
jogcimét és mértékét, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak szerinti
mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési
feltételeket is,

a nevelési intézmény munkajaval dsszefliggd értékelését,

anevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tanévben tervezett jelentdésebb rendezvények, események idépontjait,
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% a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
¢ az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

X/

« aneveld munkat kdzvetlen segitOk szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

X/
L X4

az 6vodai csoportok szamat,

% az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai

Alapito okirat szama, Kelte: 6-2019. 2019.05.28.

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyvei:

Neve: Kéz a Kézben Ovoda OM azonosito: 032866

Székhelye: 2112 Veresegyhaz, Széchényi Tér 2.
Telephelyek:

Telephely megnevezése Telephely cime
1 1.sz. Ovoda Veresegyhaz, Béke u. 31-33
2 | 2.5z Ovoda Veresegyhaz, Széchényi tér 2
3 | 3.sz. 6voda Veresegyhaz, Béke u. 30
4 | 4.sz. 6voda Veresegyhaz, Gyermekliget u. 32
5 | 5.5z Ovoda Veresegyhaz, Lévai u. 11
6 | 6.5z. Ovoda Veresegyhaz, Hétvezér u. 6

Az intézmény tipusa: Koznevelési intézmény, dvoda

Az intézmény alapité szerve: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

Az intézmény iranyit6 szerve: Veresegyhaz Varos Onkorményzata

Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje: Veresegyhdz Varos Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 652050

A koltséovetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 10402991-00027799
Az intézmény adoszama: 16935774-2-13

A bélyegzo6 hasznalata, aldirasi jogok: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, 6vodatitkar

Az intézmény alaptevékenvségének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Az intézmény szakagazat szama: 851020

Az intézmény szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120  Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak, szakmai
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091140
096015
096025
104037

Kéz a Kézben Ovoda SZMSZ

feladatai a nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC. torvény 4.§ 25.pontja
szerint.

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény miikodési kore: Veresegyhdz varos kozigazgatasi teriilete

Az intézménvybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 1100 6

*
L X4

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény fenntartojanak
- megnevezése: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
- sz€khelye: 2112 Veresegyhaz, Fo6 ut 35

A koznevelési intézmény

tipusa: 6voda

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 7.§ (1) bekezdésben, a
nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. §
(4) bekezdésében foglaltak értelmében dvoda.

alapfeladatanak  jogszabaly  szerinti megnevezése: Ovodai  nevelés.

Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény 6nalloan miikodd koltségvetési szerv.

Eldiranyzata feletti rendelkezési jogosultsiga a mindenkori Onkorményzati
koltségvetési rend szerint torténik.

Meghatéarozott pénziigyi-gazdasagi-szamviteli feladatait megallapodas alapjan az
alapito okirat szerint a veresegyhdzi Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szervezet latja el.
A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyeb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente dsszeallitott, az irdnyitd szerv altal

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori- a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

sz0lo-rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Altalanos rendelkezések az alaptevékenység és benne a kiegészit6
tevékenység
¢ Az dvodai nevelés ingyenes.

A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

¢ Az ovodai nevelés a gyermek haroméves koraban kezdodik. A gyermek annak az évben,

amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésdbb az azt kovetd

évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértéi bizottsag

javasolja, tovabbi egy évig az 6vodaban maradhat, és azt kdvetden valik tankotelessé.

X/

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

¢ Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett all6 érdekeit veszi

figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos

feltételeket biztosit minden gyermek szdmara.

X/

¢ Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bore

szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozdsa, szarmazéisa, vagyoni helyzete,

cselekvoképessé- gének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait

a pedagogiai program tartalmazza. A szakértdi véleménnyel rendelkezd, integralhatd

Sajatos nevelési igényli (SNI) gyermek ovodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt,

azonos csoportban torténik.

¢ Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vildgnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az

ovoda a sziildk igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a

foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve.

¢ Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény

tagdvodai, dolgozoi kozotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.
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3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

X/
L X4

R/
A X4

Az o6vodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.
Az intézmény szervezeti felépitése ald- ¢és folérendeltség, azonos szinten

mellérendeltség.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

X/
L X4

Intézményvezetd 116

(aki csoportban toltendo kotelezo oéraszam aldl felmentést kap)

Intézményvezetd helyettes 316

- Fliggetlenitett helyettes 116

(aki csoportban toltendod kdtelezo oraszam aldl felmentést kap)

- Altalanos helyette 2 16

Tagintézmény vezetd 516

(a kdzponti 6vodaban nincs tagintézmény vezetd, feladatait a fiiggetlenitett helyettes

latja el)

Az intézmény csoportjainak szama:

1.sz. 6voda Veresegyhaz, Béke u. 31-33. 4 csoport
Ko6zponti 6voda Veresegyhaz, Széchenyi tér 2. 6 csoport
3.sz. 6voda Veresegyhéz, Béke u. 30. 4 csoport
4 sz. 6voda Veresegyhaz, Gyermekliget u. 32. 12 csoport
5.sz. 6voda Veresegyhdz, Lévai u. 11. 5 csoport
6.sz. 6voda Veresegyhaz, Hétvezér u 6. 8 csoport
Osszesen: 39 csoport

3.1.2. Munkaltatoi jogkor gyakorldasa

X/
°

Az intézményvezetd kinevezdje a képviseldtestiilet, felette az egyéb munkaltatoi
jogokat Veresegyhdz Varos Polgarmestere gyakorolja.

A tagintézmények vezetdit az intézményvezetd bizza meg, palyazat alapjan.

Az 6vodék dolgozodinak munkaltatdja az intézményvezeto.

Az ovodavezetdség sziikség szerint lilésezik. A vezetdi értekezlet Osszehivasat a
vezetOség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és beszamolasi

kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
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3.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgozoi

Az

intézményvezetd

intézményvezetd helyettesek

(fliggetlenitett helyettes, altalanos helyettesek)

tagévoda vezetdk

o6vodapedagdgusok

pszichologus

neveldmunkat kozvetlentil segitok — pedagogiai asszisztensek, dajkak, ovodatitkarok,
karbantartok, ¢lelmezésvezetd, konyhai alkalmazottak

intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda

Torzskonyveben talalhato.

R/
L X4

A dolgozok személyi anyaga a Kozponti Ovodaban talalhato, melyet az

intézményvezetd kezel.

3.2. Az intézmény belsé szervezeti felépitése

3.2.1. Vezetés

Az 6vodavezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:

7
°e

*0

R/
**

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodtetése, takarékos gazdalkodas

a nevelOtestiilet vezetése

szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése

az intézmény képviselete

személyi és targyi feltételek biztositasa

gyermekvédelmi munka irdnyitasa

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

az alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa, kdzalkalmazotti jogviszonyuk
l1étesitése, megsziintetése

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezése

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése

3.2.2. A vezetés vagyonnyilatkozat tétele

X/
°

A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL. Torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1) pontja szerint: ,,vagyonnyilatkozatra tételre kotelezett az
a kozszolgalatban all6 személy, aki- onalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult

- intézményvezetd
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- fliggetlenitett intézményvezetd helyettes

3.2.3. Az intézményben miikodd egyeztetd forumok

Nevelotestiilet

X/
L X4
X/
°e

X/
°

Az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

Tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevel6testiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil,
sziikség szerint értekezik. Rendszeres értekezletek - tanévnyitd, tanévzard, nevelési.

Rendkivili értekezletek — indokolt esetben

Nevelotestiilet dontési jogkore

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

A helyi nevelési program, az arculati programok, az SZMSZ és a hazirend
elfogadéasaban.

Az éves munkaterv elfogaddsaban.

Ertékelések, beszamolok elfogadasaban.

Tovabbképzési program elfogadasaban.

Az intézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban.

Nevelotestiilet véleményezési jogkore

Az intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az egyes pedagdgusok kiilon megbizésanak elosztisa soran.

A helyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa elott.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Az intézmény vezetdjének megbizasa elott.

Szakmai munkakozdsségek

X/
o

*

A munkakozdsségek vezetdjét a munkakdzosség javaslata alapjan az intézményvezetd
bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.

Tagjai sajat maguk alakitjak ki miikddésiik szabalyait.

Eves munkaterv alapjan dolgozik.

A magas szinvonalll munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat.
Részt vesznek a nevelémunka belsd fejlesztésében.

Palyazatokat bonyolitanak le.

Segitik a palyakezdd, és az intézménybe ujként érkezd pedagdgusok munkajat.

Evente 4-5 alkalommal szakmai megbeszélést, hazi bemutatokat tartanak.

A munkakozdsség tematika alapjan dolgozik, amit a munkako6zdsség vezetdje allit

0ssze.
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+« Javaslatot tesz a pedagdgiai, szakmai hianyossagok javitasara.
A szakmai munkakozosség dontési jogkore
* Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol
¢ A nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrol
A szakmai munkakozésség véleményezési jogkore
¢ Szakteriiletét illetden véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre
¢ pedagodgiai program, tovabbképzési program
< Ovodai segit6 eszkozok, segédletek kivalasztasa

Az intézményben miikodd szakmai munkakozdsségek

+ Hagyomanyo6rz6 és kornyezetvédelmi munkakozosség
¢ Bab munkako6zosség

% Mozgas munkakzosség

% Onértékelési munkacsoport

% Fejleszté munkakdzosség

Sziilbi szervezet

¢ Az intézmény tagdvodaiban létrehozott sziildi szervezet vezet6ibol Intézmény szinti
Sziil61 Munkako6zosség miikodik.
Az SZMK véleményezési jogkore
% Pedagogiai program elfogadasa.
s SZMSZ elfogadasa.
¢ Hazirend elfogadasa

% Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa

RS

¥ A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

3.3. Az intézmény belsé kapcsolattartas rendje

3.3.1. A kozosségek kozotti kapcsolattartdas formadit tartalmazza
¢ az éves munkaterv
¢ atagovodak éves munkaterve

% arészletes munkakori leirasok

3.3.2. A vezetdk és ovodak kozotti kapcsolattartas rendje, formdja
% Ovodavezetok kozossége
¢ nevelGtestiilet kozossége

¢ szakmai munkakozosségek
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s sziilok kozossége

% alkalmazotti kozosség

3.3.3. A kapcsolattartds formai

A tagintézmények neveldmunkajukat a kzosen megfogalmazott célrendszernek megfelelden
a helyi nevelési programban foglaltak szerint végzik. A tagintézmények sajatos arculattal
rendelkeznek, ebbdl adédodan szines kindlatot biztositanak a gyermekek szamara.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a pedagogiai célkitiizések szinvonalas
megvaldsitasaért torténd egyiittmiikodeés, a pedagdgiai elvek megtartasaval.

Vezetok kozossége

s Az intézményvezeté mindennapos kapcsolatot tart a tagdévodakkal személyesen,
telefonon, vagy e-mail-ben.
s A vezetdk havonta egyszer vezetdi értekezletet tartanak, illetve rendkiviili
megbeszélésekre, elore egyeztetett idopontban keriilhet sor.
¢ Hazi bemutatok, helyi tovabbképzések megszervezése
% Ertekezletek, hospitalasok tartasa
< Unnepélyek megtekintése
¢ A neveldmunka érdekében k6zos munkadélutanok szervezése
¢ Kirandulas, sportrendezvények szervezése
Ertekezletek
Fontos a szakmai 6nalosag és bevontsag, valamint a horizontélis szakmai kapcsolattartas és az
egymastol valo tanulds mitkodtetése.
A vezet évi 2 alkalommal tart k6zos értekezletet:
- nevelési évnyito értekezlet
- nevelési évzaro értekezlet
Az évnyitd és évértékeld nevelési értekezletek két szinten szervezddnek:
- els6 részben az intézményi k6zos pedagogiai feladatok egyeztetése és értékelése
torténik
- ezt kdvetden a tagintézmények a tagintézményi neveld kozosség korében egyrészt a
kozos feladatok felvallalasat vitatja meg, masrészt a tagintézményi éves feladatok
lebontasat, értékelését végzik el.
Az értekezletekr6l az intézmény dolgozdi csak indokolt esetben ¢és engedéllyel

hianyozhatnak.
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% Neveldtestiileti — Rendszeres: évente 2-szer, témajat és idOpontjat a munkatervek
tartalmazzak. — Rendkiviili: 6sszehivhatja az intézményvezetd. Jegyzokonyv készitése
kotelezd

¢ Munkatarsi - Az intézményvezetd vagy a tagovoda vezeték hivhatjak 0Ossze.
Résztvevok: az intézmény minden dolgozoja. Célja és feladata: - az évodai nevelés
célkitiizéseinek ismertetése, - soron kovetkezd feladatok megbeszélése, -
munkaszervezési kérdések megbeszélése, - a dolgozok munkakoriilményeinek

megbeszélése, - tlizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

X/

% Sziiloi — a tagovoda vezetdk és a csoportos 6vonok hivjak Gssze — igény szerint az
intézményvezetd rendkiviili sziildit hivhat 6ssze. Célja és feladata: - a sziilok pedagogiai
ismeretének bdvitése, - t4jékoztatds a gyermekek fejlédésérdl, - egészségligyi

felvilagosito tevékenység, - tdjékoztatas aktualis kérdésekrol

3.3.4.A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt.
- Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.
- Irasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente a fenntart6 felé van.
- Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljeskorti képviselete.
A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben a fliggetlenitett intézmény vezetd helyettesre
ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntartd
masként nem rendelkezik.
Az intézmény vezetdje egyszemélyes feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazhatja at:
- az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a fliggetlenitett
intézményvezetd helyettesre, akadalyoztatdsa esetén az altaldnos helyettesekre ruhazza at
- az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a nevelOtestiilet tagja

vezetdi felhatalmazas alapjan latja el

Az intézményvezeto felel, feladata:

% az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért
% apedagogiai munkaért

¢ a gazdasagos mikodésért

¢ az 6voda ellendrzési rendszerének miikodéséért

¢ apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
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az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal 4t mas hataskorbe

az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviseletéeért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatok ellatasaért

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodé dvodatitkarok munkdjanak kézvetlen
iranyitasaért

a torvényi valtozasok figyelemmel kiséréséért

tarsintézményekkel vald kapcsolattartasért

A figgetlenitett intézményvezetd helyettes felel, feladatai:

Vezet6i tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

X/
L X4

X/
°

a neveldtestiilet munkéjanak figyelemmel kisérése, segitése

csoporton beliili dokumentacio ellendrzése, véleményezése sziikség esetén
segitségadas

javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa

évente ellendrzi a 7 évenként kotelezd 120 orés tanfolyamok meglétét a
tagdvodavezetdk jelentése alapjan

felkésziil a tervezést, ellenorzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket
elokeszitd értekezletekre €s alkalmakra, véleményével €s javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvli mitkodését

javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéshez

a dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése

nyomon koveti a tagovoda vezetok, illetve az intézményben dolgozok szabadsagolasat
figyelemmel kiséri az ligyiratok hataridds ligyintézését

szabalyzatok feliilvizsgalata

a torvényi valtozasok figyelemmel kisérése

kapcsolattartas a tarsintézményekkel

Minden olyan feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Jelentési kotelezettsége az intézményvezetd felé van.

Az altalanos helyettesek felelnek, feladataik:

X/
°
X/
A X4
X/
L X4

X/
°

a neveldmunka szervezése, a csoportok dokumentécidjanak figyelemmel kisérés
palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében
a helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd6 megszervezése

0sszehangolt munkarend kialakitasa
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Minden olyan feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Jelentési kotelezettségiik az intézményvezetd felé van.

A tagintézmény vezetOk felelnek, feladatuk:

A tagintézmény vezetdk tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett

végzik,
3
<

X/
L X4

X/
L X4

kozvetleniil irdnyitjak az 6vodaban dolgozok munkdjat

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért

nyilvantartjak a 7 évente kotelezo 120 6ras tanfolyamok meglétét

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosségek értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért

a helyettesi beosztas elkészitéséért

Minden olyan feladat, amivel az intézményvezetd, illetve a fiiggetlenitett intézményvezetd

helyettes megbizza.

Jelentési kotelezettségiik az intézményvezetd, illetve a fliggetlenitett intézményvezetd helyettes

felé van.

Részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.5.4

X/
L X4

R/
A X4

vezetok és az ovoda sziiloi szervezetek kozotti kapcsolat formai

A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

A tagovoda szintli sziiléi szervezet vezetdjével a tagovoda vezetd, csoport szintll
tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az Ovodapedagdgus tart
kapcsolatot.

Az intézmény vezetdje a sziild szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az

intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintdé kérdésekrol.

3.3.6. A sziilé és ovodai neveldk kapcsolattartasa

X/
°

X/
°

X/
°e

A sziilok jogait és kotelességeit a Nkt. 72.§-a tartalmazza.
S sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi
szervezetek vezetdi juttatjak el az intézmény vezetdjéhez.
Az 6vodapedagdgusok rendszeres szobeli tajékoztatast kotelesek adni a gyermekekrol.
Amennyiben olyan felmeriild kérdés, probléma meriil fel, melyben a csoportban
dolgoz6 oOvodapedagdégus nem tudhat megfelelé informacidét adni, elészor a

tagintézmény vezetéhdz, majd az intézményvezetdhoz kell irdnyitani a sziiloket.
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A szbbeli tjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A csoportos tajékoztatas modja a sziiloi
értekezletek.

Az egyéni tajékoztatds modja a fogadoora.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa torténhet: az 6voda informatikai feliiletén, faliajsagon, a
csoportszobak bejaratanal kifliggesztett tizend falon, sziikség esetén kiilon levélben.

A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb kettd,
a munkatervben rogzitett idopontu sziildi értekezletet tartanak a csoportos 6vonok.

Az évnyito sziiloi értekezletet az intézményvezetd tartja.

3.3.7. A sziilok és az ovodapedagiogusok nevelomunkdjanak ésszehangoldsa

7
L X4

Csaladlatogatasokon, sziiléi  értekezleteken, fogadoodrakon, nyilt napokon,

rendezvényeken, kirdnduldsokon, egyéb munkatervben meghatdrozott férumokon.

3.3.8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdasa, a feladatok elvégzésével

megbizott beszamoltatisa

*
L X4

7
°

*
A X4

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett, a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

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

A neveldtestiilet atruhdzhat feladatokat a szakmai munkakozosségekre.

3.4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

7
°

X/
°

X/
°e

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeres
kapcsolatot tart mas intézményekkel.

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata.

A kiilsé kapcsolattartas részletes szabalyozésa: a partnerek azonositasa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartds formdja és modja az intézmény altal meghatarozott

formaban és a helyi nevelési programban meghatarozott szabalyok szerint torténik.

Kapcsolat a fenntartoval

¢ Az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasa.
% Az intézmény alapdokumentumainak elfogadtatasa.
% Az intézmény gazdalkodasi tevékenysége.

s Az intézmény miitkodésének torvényességi ellendrzése
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Kapcsolat a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel

¢ Szakszolgalat Veresegyhaz

¢ Tanulasi Képességet Vizsgalo és Rehabilitacios Bizottsag

¢ Beszédvizsgald Orszagos Bizottsaga

¢+ Hallasvizsgalo Orszagos Szakértdi Bizottsag

% Mozgasvizsgald

A gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd
szakvélemény kérése, iskolai alkalmassag megallapitasa.

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

¢ Az 6voda gyermekvédelmi felelései tartjak a folyamatos kapcsolatot.
+ Beszamolasi kotelezettségiik van az intézményvezeto felé.

Kapcsolat az egészséguigyi szolgaltatdoval

% Az intézményvezet6 feladata

Kapcsolat az egyhazakkal

s Képviseldivel az 6vodavezetd és a tagovoda vezetdk tartjak a kapcsolatot.
% A tagovodakban, a szildk igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ
hitoktatast szervezhet.

Kapcsolat az altalanos iskolakkal

% A rendszeres kapcsolat megteremtése az Ovodavezetd feladata, de a
kapcsolattartasban a nevel6testiilet valamennyi tagja részt vesz.

s Cél: a nevelés folyamatossaga, a gyermekek zokkendmentes beilleszkedésének
segitése.

s Modjai: kozos sziiloi értekezletek szervezése, hospitalasok egyeztetése, kdlcsonos
latogatasok.

Kapcsolat a kozmiivelddési és egyéb intézményekkel

¢ Mivel6dési haz — rendezvények
¢ Konyvtar — latogatasok

R/

% Bolesbéde

22



Kéz a Kézben Ovoda SZMSZ

3.5. Belso ellenorzés

3.5.1. A neveld munka belso ellenorzésének rendje
% A pedagogusok mindsitd vizsgara, valamint a mindsitési eljarasra torténd jelentkezések
figyelembevételével, az Onértékelési csoport altal rogzitett szempontok alapjan az
ovodavezetd tervezi €s szervezi meg.
¢ A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatd az intézmény Belsé ellendrzési
szabalyzataban.

% Az intézményben alkalmazott modszerek: csoportlatogatas, dokumentacio-elemzés,

szObeli és irasbeli beszamoltato.

3.5.2. Az ellendrzés fajtdai
% tervszer(, elére megbeszélt idépontban,

®,

% eldre egyeztetett szempontok szerint, onértékeléshez kapcsoldddan,

3.5.3. Az ovoddk belso ellendrzésére jogosultak
% az 6voda vezetdje
% az 6vodavezetd helyettesek
¢ atagovodak vezetoi

% szakmai munkak6zosség vezetok

3.5.4. Visszacsatolas az ellendrzésre
% tevékenység utani megbeszélés

0,

¢ munkak6zosségi foglalkozason

3.5.5. Az ellendrzés szempontjai

% pedagdgus kompetenciak

3.5.6. Az ellendrzés kovetelményi
¢ Az ovodapedagogusok személyiségének, egyéni adottsdgainak megfigyelése a nyolc
kompetencia teriilet mentén.
s Az ellendrzést mindenkor értékelés koveti.

% Az ellenérzés eredményeirdl az ellenérzésre jogosultak irasban kdtelesek beszamolni.

3.5.7. Kiilso ellendrzés, tanfeliigyelet
¢ Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak Osszehasonlitdsa, megfeleltetése a
valodi miikodésnek.
s Az intézmény milkodésére vonatkozo kiilsé és belsé szabalyzoknak valdo megfelelés

vizsgélata.
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Az ellendrzés szintjei: intézmény, vezetd, pedagdgus.

4. Az ovodak miikodési rendje

4.1. Az ovodai felvétel rendje

X/
°

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

A gyermekek felvétele a hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

A felvételnél meghatarozoé a fenntart6 altal megéllapitott fér6helyszam.

Az 6vodaba jelentkezOk felvételérdl vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irasban
értesiti a sziiloket.

Minden jelentkezd gyermek nyilvantartasba kertil.

A sziil6 barmelyik tagovodaba beirathatja gyermekét. Abban az esetben, ha egy
tagévodaban tuljelentkezés alakulna ki, akkor figyelembe kell venni a lakhely, korzet,
munkabhely, ill. a kozlekedési lehetdségeket.

Az 6vodai beiratds minden év aprilis 20 és majus 20. k6zotti iddszakban torténik.

4.1.1. Csoportok szervezési elvei

7
°e

X/
L X4

7
A X4

A gyermekek csoportba torténd besorolasardl az 6vodavezetd dont, a sziilé1 igények
figyelembevételével.

Csoportszobak férdhelyei

Eletkor

4.1.2. Napi nyolcoras vagy tobb ellatas szervezése

X/
L X4

X/
°

Intézménytlink hétfotdl péntekig, reggel 6 oratol 17.30-ig tart nyitva. Ez 1d6 alatt
ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, illetve feliigyeletet neveld-oktatd
munkat kdzvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathat.

A reggeli 1d6szakban 6-7 6rdig, a délutani idészakban 16-17.30-ig, gyereklétszamtol
fliggben 0sszevont csoportok mitkddnek.

Pihendnapon és munkasziineti napon az dvoda zarva van. A szokdsos nyitvatartasi
rendtél valo eltérésre engedélyt Veresegyhdz Viaros Jegyzdje ad, valtozast az

ovodavezetdje rendeli el.
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4.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

X/
L X4

Az intézménybe jard gyermekek egészségiigyi gondozasat az dvoda gyermekorvosa,
fogorvosa, védondje latja el.

Az 6voda dolgozéi kotelesek a védondvel, gyermekorvossal, fogorvossal
egytittmiikddni.

Az orvosi vizsgalatok idopontjarol koteles a pedagogus a sziildt tajékoztatni, illetve

irasos beleegyezését kémi.

4.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

X/
L X4

*
°

*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniti, a sziil6t értesiteni. A sziild
koteles a gyermeket a lehetd legrévidebb idén beliil az 6vodabol elvinni.

Betegség utan csak orvosi igazolassal vehetd be a gyermek az dvodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.

Az oOvodékban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
dolgozhatnak.

A csoportszobakban a sziilok csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak.

Az 6vodak egész teriiletén a szeszesital fogyasztasa, és a dohanyzas tilos.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformékat az 6vodai nevelési év
kezdetén, tovabba sziikség szerint ¢életkoruknak és fejlettségliknek megfeleléen
ismertetni kell. Az ismertetés tényét az Ovondk a csoportnaploban kotelesek
dokumentalni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Ha sziikséges koteles értesiteni a sziilot, megfeleld orvosi ellatast

biztositani, illetve jegyzékonyvet késziteni.
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4.4. Az 6vodak munkarendje

X/
L X4

Az ovodapedagogusok munkaideje heti 40 oOra, amely a kotelezd orakbol és a
neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A kotelezo orak
szamat jogszabaly hatdrozza meg.

A technikai dolgozoék munkaideje 8 6ra, munkarend;jiiket a tagovoda vezetok készitik
el, a zavartalan mikodést figyelembe véve.

A pszichologus munkaideje heti 40 o6ra heti kotelez6 22 ora, heti kotott 10 oOra, heti
kdtetlen 8 ora.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz0lo6

munkakori leirasban kapja meg.

4.5. Az év rendje

X/
L X4

A nevelési év szeptember 01-t6l, augusztus 31-ig tart.

A tagdvodak nyari zarasa a fenntartoval egyeztetve 4-4 hét. Ezen id0 alatt ligyeletes
ovodak miikodnek.

A tagovodak zarasat az 6vodavezetd legkésobb februar 15-ig kihirdeti a sziilok felé.
Az ftnnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol-orszdgos és helyi
rendelkezések figyelembevétele mellett-hét nappal elobb kell a sziiloket értesiteni.

A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének idopontjardl az 6voda irasban értesiti

a szliloket. A zarva tartas alatt, a sziilok igényének megfelelden ligyeletet kell szervezni.

4.6. Gyermekvédelmi rendszer

7
L X4

X/
°

X/
°

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo6 feladata.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermekek korében veszélyeztetettségre utalo jeleket
tapasztal, koteles a gyermekvédelmi feleldst, és az dvodavezetdt errdl tdjékoztatni, aki
intézkedik a Gyermek Joléti Szolgalat értesitésérol.

A nevelési év elsd sziiloi értekezletén minden csoportvezetd ovond tajékoztatja a
sziiloket az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkérol, és a gyermekvédelmi

szervezetek elérhetdségérdl.
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4.7. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rol, és a hazirendrol

X/
L X4
X/
L X4
X/
L X4

R/
L X4

Mindharom dokumentum hiteles masolata megtalalhat6 a tagovoda vezetdok irodajaban.
A dokumentumok a sziilok szamara betekintést engednek, elére egyeztetett iddpontban.
A hazirend jol lathato helyen, az 6voda falitijsadgjan is ki van fliggesztve.

Az intézmény dokumentumai a honlapon megtalalhatédak.

4.8. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az ovodaval

X/
L X4

Az 6voda bejarati ajtajat reggel 8.30-t61 12.30-ig, és 13.00-t6]1 15.30-ig zarva kell
tartani.

Az 6vodaba 1épd idegent, az dvoda barmely dolgozoja a tagdévoda vezetéhoz kiséri, aki
engedélyt adhat a benntart6zkodasra.

Engedély nélkiil tartézkodhat az 6vodaban az a felndtt, aki a gyermeket hozza az
ovodaba, illetve viszi haza.

Az 6voda udvaran a gyermekek 6vondi, illetve nevelé-oktatd munkat kozvetleniil

segitd munkakdrben foglalkoztatott személy feliigyeletével tartozkodhatnak.

4.9. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje, a

helyettesités rendje

X/
°

K/

Az intézmény nyitvatartasa alatt az intézményben felelds vezetdonek kell tartézkodnia.
Az 6vodavezetd munkaideje heti 40 ora, a jogszabaly altal meghatarozott, csoportban
letdltendd ordk szdma heti 6 0ra, mely alol a fenntartd felmentést ad.

A fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes munkaideje heti 40 ora, a jogszabaly altal
meghatarozott, csoportban letdltendd ordk szdma heti 20 o6ra, mely aldl a fenntarto
felmentést ad.

A tagovoda vezetd munkaideje heti 40 6ra, kotelezd oraszama (gyermeklétszamtol
fiiggden) heti 24 Ora, illetve 22 ora.

Az dvodavezetd tavollétében €s akadalyoztatasa esetén a fiiggetlenitett 6vodavezeto-
helyettes, illetve az altalanos 6vodavezetd helyettesek intézkednek az azonnali dontést
igényld tigyekben.

A tagdvoda vezetdk helyettesitését az adott 6vodaban a fliggetlenitett 6vodavezetd-

helyettes, illetve az altalanos 6vodavezetd helyettesek latjak el.
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4.10. Intézményi 6vo0, védo eljarasok

R/
L X4

4.10.1.

X/
L X4

X/
L X4

L)

4.10.2.

X/
L X4

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlizvédelmi

Szabalyzatot.

A dolgozok munkakori alkalmassdgi vizsgalata

Munkaba 1épés elétt minden dolgozo koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton
részt venni.

A munkavallalok évente vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori érvényes
jogszabalyban eldirtak szerint.

A vizsgalat idépontjarol a munkaltatdé gondoskodik.

A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo eloirdasok

Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalmaval: kirdndulasok,
uszoda és egyéb kiilon szervezett tevékenységek eldtt- fel kell hivni a figyelmet az
eszkozok helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre.

Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézd veszélyt

¢észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

4.10.3.Diabéteszes gyermekek ellatasa intézményiinkben

7
A X4

Az egyes tipusu diabétesszel €16 gyermekek ¢€s csaladjaik €letkoriillményeinek tovabbi
javitasarol szold 1144/2021. (II1. 29.) Korm. hatarozat 1. g) pontjara figyelemmel a
Magyar Diabétesz Tarsasag altal kidolgozott egységes eljarasrendet ovodank kijeldlt
dolgozo6i hajtjak végre.

4.11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendo

X/
o

X/
°

X/
°

Rendkiviili eseménynek mindsiil: a tliz, a természeti katasztrofa, a robbanassal torténd
fenyegetés.

Az 6vodédban a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild
utvonalakat allanddéan szabadon kell hagyni.

Tlizriad6t évente legalabb egyszer gyakorolni kell.

Amennyiben barmelyik dolgozonak az 6voda épiiletét vagy a benne tartdzkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemény jut tudomasara, koteles azonnal
kozolni a tagdvoda vezetdjével, aki a tovabbiakban intézkedik.

A tagovoda vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s az intézményvezetd, majd a

fenntarto értesitésérol.
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Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése estén az dvoda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapcsolatos teenddket a helyszinen a helyszinen tartozkodo6 vezetd
koteles irdnyitani.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek

csoportvezetd dvodapedagodgusai a feleldsek.

4.12. A munkaido beosztasa, a helyettesités rendje

*
L X4

X/
L X4

*
L X4

Az 6vodék 5 napos munkarenddel miikodnek.

Az intézmény hivatalos munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodék nyitvatartdsa 6-17.30-ig, 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
torténik.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az 6vodapedagdgusok tavollétei, programjai esetén a 40 oras idokeretbe beleszamit: a
tovabbképzéseken valo részvétel, fogaddora, sziildi értekezlet, az intézmény kozos
programjai, hivatalos kikiildetés, gyermekek kisérése, tanulmanyi kirdndulasok.

A dolgoz6 munkakezdés eldtt 10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A munkébdl valé tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon, reggel 8 oraig a dolgoz6 koteles jelenteni a tagévoda vezetdnek, hogy a

helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse.

4.13. Az intézmény fogado napjai

7
L X4

7
A X4

Az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint.

Az idépontok meghatdrozasa a masik féllel valé megegyezés szerint torténik.

4.14.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi

rendje

X/
°

X/
°

Az 6vodéak fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni, a kdzponti épiiletre zasz16t kell
kitlizni.

Az 6vodak létesitményeit €s helyiségeit az 6vodak nyitvatartasa alatt lehet hasznalni-
kivéve a mifiives focipalyakat, melyhez engedély sziikséges.

Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében, szabad helyiségeit nevelési idén

tul bérbe adhatja.
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% Bérleti szerz6dést az intézmény vezetdje kothet.
% Az Ovodaépiiletek nyitasat ¢és zarasat a dajkak végzik, a munkakori leirdsukban
részletezett szabalyok szerint.

% Az 6voda tiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.

4.15. Az ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok
< Ovodai foglalkozasok, logopédiai szolgaltatss, SNI-s gyermekek felzarkoztatasa,
mozgasfejlesztd foglalkozasok, a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete, hit-

és vallasoktatas.

5. Tartalmi munka szervezése

5.1. Feladat

0,

% Mindazon feladatok ellatésa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi
nevelési program eldir.
5.1.1. Altaldnos feladatok
% Az 6vodai nevelés feladata az ovodaskorti gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése. - Egészséges ¢letmdd kialakitasa, - az érzelmi, erkolcsi és kozosségi

nevelés, - az anyanyelvi-értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

5.1.2. Az ovodai élet tevékenységi formadi

s Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektinc, rajzolas, mintazas,
festés, kézi munka, mozgss, kiilsé viladg tevékeny megismerése, munka jellegli
feladatok, tevékenységben megvaldosulo tanulés.

% Alapdokumentum a nevelGtestiilet altal elfogadott helyi program, illetve a tagévodak
arculat programja.

¢ A tagdvoda vezetdk e programok alapjan allitjak 6ssze éves munkaterviiket.

% Az 6vodapedagogusok onalldan szervezik a csoport fejlesztd tevékenységeit. — Eves
tematikus terv.

¢ Az 6vodak meghatarozott idében lehetdséget biztositanak a hitoktatasra.
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6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok

apolisa
Az tlnnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan torténnek.
Alapelv, hogy az 6vodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaikhoz igazodjanak.
A tagovodak épiiletét a nemzeti tinnepekkor fel kell lobogdzni.
Csoporton belill a korcsoportnak megfeleléen az 6vodapedagdgus megemlékezik az
tinnep jelentdségérol.
A hagyomanyos linnepek megemlékezésének modjardl a csoportvezetd pedagdgus
donthet.
A gyermeki élet hagyoményos ilinnepeit, valamint a népi hagyoméanyok apolasat a

munkaterv tartalmazza.

7. Az intézmény miikodésének egyéb szabalyai

7.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

X/
L X4

X/
°

R/
L X4

Attol fliggben, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel
foglalkoztatja az intézmény, azt belépéskor munkaszerzédésben vagy kinevezésben
hatdrozza meg.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Jutalmazas feltétele

» folyamatos, eredményes neveldmunka,

» a kozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,

» tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

» hatékony onképzés,

» tapasztalatok hatékony atadasa.

Kitiintetési javaslat feltételei

» szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
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» példamutaté munkavégzés az intézményért és a kozosségeért,

» megbizasok dnként vallaldsa és azok feleldsségteljes elvégzése,

» minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

» munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra
tudomanyos

elokésziilet,

» részvétel az dvodak- és a varos oktatassal kapcsolatos programjaiban,

» aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

» eredményes részvétel palyazatokon,

» szakmai publikaciok, tanulméanyok készitése,

» tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

» munkakdzosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

» a nevelés terén 0jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,

eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

7.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat maximalis tudédsa szerint, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomaésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a tagdvoda-
vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

Dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok.

A gyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.
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% A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7.3. Szabadsagolas

¢ A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz616,
valamint a Munka Torvénykonyvében eldirtak szerint kell megallapitani.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételét a tagovoda vezetdvel kell egyeztetni,
majd az intézményvezeto hagyja jova.

¢ A dolgozok szabadsagardl a tagovoda vezetdknek nyilvantartast kell vezetni.

¢ A tagdvoda vezetOk szabadsagait az intézményvezetd kezeli.

7.4. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése
s A tovabbképzések koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg,
a tovabbkeépzési dijak, valamint a jelentkezdk szama alapjan évente feliil kell vizsgalni.
% A tagdvoda vezetok tartjak szamon a 7 évente kotelez6 120 oras tanfolyamok meglétét.

®,

A részleteket a Tovabbképzési terv tartalmazza.

7.5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezé abban az évben, melyben augusztus
31.-1g betoltik a 3. életéviiket.

% A szild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek
anegyedik életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti
a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja..

A gyermekek hianyzasat a csoportvezetd 6vonok kdvetik nyomon.

¢ Ha az igazolatlan hianyzas mértéke meghaladja a megengedettet, az 6voda vezetdje
intézkedik.

¢ A hianyzésok szabalyozasa az 6voda hazirendjében van lefektetve.

*

» Betegség utan a gyermeket csak orvosi igazolassal veheti be a csoportvezetd 6vond.

*,
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7.6. Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalyai
o Az 1997.évi XXXI. torvénynek az ingyenes ovodai gyermekétkeztetésre iranyuld
2015.évi LXIII. torvény figyelembevételével az érintetteken til az étkezési téritési dijat
a szlilok az 6voda altal kiallitott szamla alapjan fizetik, minden honap 25. napjaig.
A gyermekek étkezési nyilvantartasat a csoportos 6vonok végzik.
¢ Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté el6z6 nap 11 oOraig telefonon, illetve
személyesen.
¢ Azigénybe nem vett, étkezésre befizetett 6sszeget, a bejelentést kovetd masodik naptol
kezdddden kell jovairni a kovetkezd befizetési 0sszegbdl.

¢ Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt.

7.77. Egyéb szabalyok
s Telefon haszndalat: Tilos mobiltelefont hasznalni minden dolgozonak, amikor gyerekek
kozott tartézkodik.
s Ellendrzésért felelds a tagdvoda vezetd.
s Informatikai eszkozok haszndlata: A szakmai munkaval Osszefliggd anyagok

fénymasolasa, nyomtatésa, a laptop hasznalata téritésmentes.

7.8. Anyagi felelosség
¢ Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok megdovasaért.
% Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
% A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki- és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd, vagy tagdvoda-vezetd engedélyével

hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, projektor, stb.)

7.9. Fegyelmi felelosségre vonas
¢ A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a
(kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-
53. §- a értelmében.
¢ Fegyelmi vétség: a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségszegés,
valamint a kotelezettség vétkes megszegése.
% A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol és az addigi

munkavégzés mindségétol is fligg.
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7.10.Kiadomanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa
Kiadmanyozasi jog
% Az intézményhez kapcsolodo kiadmanyozasi jog az intézmény vezetdjét illeti
meg. Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit,
beszamoloit az onkormanyzatnak, illetve az illetékes hatdésagok fel¢, ha az ligy
akar kotelezo rendelet, utalas jellegli, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.
¢ Az intézményvezeté kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az
intézményen beliilli iranyitasi, ellendrzési, munkaltatéi, illetve egyéb
szabalyozasbol adodo jogositvanyra vonatkozik

Utalvanyozasi jog

s Az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdje gyakorolja, helyettesitése esetén

a flggetlenitett oOvodavezetd helyettes, &vodatitkarok, a gazdalkodasi
feladatokat ellato szervezet gazdasagi vezetdje.

Alairasi jog

Intézményvezeto

¢ Alairasi joga az 6vodavezetdnek van, tdvollétében a fliggetlenitett 6vodavezetd
helyettesnek, altalanos helyetteseknek.

% Gazdalkodasi teriileten aldirasi joga van - az intézményvezetdnek, fliggetlenitett
ovodavezetd helyettesnek altalanos helyetteseknek, élelmezés vezetdnek,
ovodatitkaroknak: szamléak igazolasa, ellatmany elszamoldsa, elvégzett munkak
igazolasa, a gyermekek étkezési kedvezményével kapcsolatos hatdrozatok
hozatala, az étkezési kedvezményben részesiild gyermekek ebédlemondéasanak
havonkénti jelentése, ebéd befizetések
Osszesitoje, heti ebéd lemondasok, jelenléti iv, tdvolmaradas és tulorajelentés,
beteglapok, dologi koltségek kiadasi Osszegének igénylése, terembérleti

szerz6dés megkotése.

Tagovoda
¢ A tagovoda vezetdjének alairasi joga van, a sajat szakmai teriiletét érintden, a
tanligyigazgatast, a pedagdgiai dokumentacio hitelesitését illetden.
< Ugyviteli teriileten: a tagévodat érintd {igyekben, gyermeklétszam jelentése.
Ovodatitkdrnak

¢ Az o6vodatitkarnak alairasi joga van a postai kiildemények atvételekor
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7.11. Az iratkezelés szabalyai

X/
°

Az intézménybe bekeriild posta atvételére az dvoda vezetdje €s az dvodatitkar
jogosult.

Minden névre sz616 kiilldemény felbontas nélkiil az illetékesnek keriil atadasra.
A tagintézmények kozotti kiildeményeket postafiizet kitoltésével, alairasaval
koteles kiildeni és atvenni a cimzett.

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje
irja ala és latja el korbélyegzdvel.

Az O6vodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabalynak megfeleléen az
ovodatitkar, az arra rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszammal 14t el.

Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolsé iktatdszam utan le kell

zarni. Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk.

7.12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

*
L X4

X/
L X4

X/

Valamennyi alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast
jelent.

Az intézmény korbélyegzd hasznalatdra az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén a fliggetlenitett Ovodavezetd helyettes, valamint az 6vodatitkar jogosult.
Az intézmény hosszii bélyegzOjének hasznalatdra az intézményvezetd,
akadalyoztatdsa esetén a fliggetlenitett dvodavezetd helyettes, valamint az
¢lelmezésvezetd és az ovodatitkar jogosult.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatardl

nyilvantartast kell vezetni.

7.13. Az intézmény gazdalkodasi rendje

% A Kkoltségvetési szerv az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (3)

bekezdése alapjan - az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (3) bekezdésére figyelemmel - Onélldan miikodo

koltségvetési szerv.
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o

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

X/
°

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az é4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizéarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy (az 6vodatitkar) férhet
hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményben hasznalatos digitalis csoportnapld elektronikusan eldallitott,
papiralapon téarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat
iranyitasaért felelds miniszter engedélyével.

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az intézmény
ovodapedagdgusai.

Heti gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oOvodapedagogusok 4ltal tervezett
foglalkozasokat, egyéni fejlesztéseket, azokat ddtum szerint sorba rendezve.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermek fejlddésének év végi eredményeit.
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7.15. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

¢ Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos! (Ide értve az 6vodak udvarat, a fObejarat eldtti 30 méter sugara
tertiletrészt és az 6voda parkoldjat is.)

¢ A nemdohanyzok védelmérdl szolol torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi felelOse.
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Z.aro rendelkezések
Hatalybalépés

s A szervezeti és miikodési szabalyzatot véleményezte a tantestiilet és a sziil6i szervezet.
% A képviselotestiilet és a tantestiilet altal elfogadott szabalyzat, az elfogadast kovetd

napon lép hatalyba.

Feliilvizsgalat

0,

< Evenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.

% Modositasa az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.
ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete megtargyalta és elfogadta.
Ezt a tényt a vezetok munkakozosségének képviseldje, valamint kettd valasztott jegyzékonyv

hitelesitd alairasaval tanusitja.

Munkako6zosség képviseldje

Jegyz6konyv hitelesitd JegyzOkonyv hitelesitd

Veresegyhaz, 2022.
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Nyilatkozat

Veresegyhdz Véaros Ovodai Intézményének Sziildi Szervezete képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez €s

elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Veresegyhaz, 2022.

a Sziil6i Munkak6zosség elndke

Pasztor Katalin

intézményvezetod
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1. Torvényi hattér

A Hazirend a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.), a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szo6lo 1997. évi XXXI. térvény alapjan késziilt.

- Nkt. 3 §.2. bek. A koznevelésben a nevelés feladatit a gyermek sziilei, torvényes
képviseldi megosztjadk a koznevelési intézményekkel és a pedagogusokkal. E kozos
tevékenység alapja a bizalom, az intézmény ¢€s a pedagodgusok szakmai hitele.

- Nkt. 3 §. 3 bek. Az allami és telepiilési onkormanyzati nevelési — oktatasi intézményben
az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informéciokat targyilagosan, sokoldaltian kell
kozvetiteni, a teljes nevelés — oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a
szll6, a pedagogus vallasi vilagnézeti meggy6zddését, és lehetdveé kell tenni, hogy a
gyermek egyhazi jogi személy altal szervezett hit — és erkdlcstan oktatasban vehessen
részt.

- Nkt. 8 §. 1. bek. Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

- Nkt. 8 §. 2. bek. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3.
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi 4 Ordban dvodai
foglalkozason vesz részt.

- Nkt. 45.§ modositott (2) bekedése szerint a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A takoteleettség teljesitése a
tanév elsd napjan kezdodik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése
alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. A sziild
kérelmét az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést engedélyezd
szervhez. (Oktatasi Hivatal)

- Nkt. 46.§ 2.bek. A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell
tartani és védelmet kell szdmara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben. A
gyermek nem vethetd ala testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen,
megalazo bilintetésnek vagy bandsmaddnak.

- Nkt. 46.§. 3.bek. a. pont: a gyermeknek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének,
adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon, képességeit figyelembe

véve.
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Nkt. 46 §. 3.bek b.pontja: joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagba és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak, oOvodai életrendjét pihendidd, testmozgas
beépitésével étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden
alakitsak ki.

Nkt. 46§ 3. bek. f pontja: személyiségi jogait igy kiilondsen személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz vald jogat csaladi élethez és maganélethez valo jogat a nevelési -
oktatasi intézmény tiszteletben tartsa.

Nkt. 46.§ 4 bek: a gyermek joga, hogy a nevelési — oktatasi intézménybe, csalddja anyagi
helyzetétdl fiiggben kiilon jogszabdlyban meghatirozott esetekben kérelmére
téritésmentes, vagy kedvezményes étkezésben részesiiljon.

326/2013.(VIIL.30) Korm. rendelet 33/B § (5): Ha az 6voda reggel 8:00 6ra el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mads, kifejezetten nevelési
jellegli foglakozast szervez, ezen iddszakban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd

munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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2. Altalanos informaciok intézményiinkrol

Az 6voda neve: Kéz a Kézben Ovoda

Székhelye: 2112 Veresegyhdz, Széchenyi tér 2.
Tel./fax: 06 28 589 870/ 871

Ovodavezeté: Pésztor Katalin

Tel: +36 70 504 6777

E-mail: ovodavezeto@veresegyhaz.hu

Az 6voda OM azonositdja: 032866

Az 6voda fenntartdja: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
Ovodapszichologus: Szaraz Agnes
Tel: +36 70 640 4294

Az intézményvezetd, vezetOhelyettesek, tagintézmény vezetdk, pszicholégus fogaddorat

elézetesen megbeszélt id6pontban tartanak.

Tagovodak
Tagovoda Cim Tagovoda vezeto Telefon

1. szamu 6voda — | Veresegyhaz, Ritterné Toma Ildik6 | +36 70 504 6779
Z06ld 6voda Béke u. 31-33.
2. szamu ovoda — | Veresegyhaz, Szlics Gaborné +36 70 799 7037
Kozponti 6voda Széchenyi tér 2
3. szdmu 6voda — | Veresegyhaz, Kopaszné Németh +36 70 516 8962
Piros 6voda Béke u. 30 Piroska
4. szamu 6voda — | Veresegyhaz, Barsi Anita +36 70 504 6794
Liget 6voda Gyermekliget u. 32. Nagy Attilané +36 30410 7192
5. szamu 6voda — | Veresegyhdz, Zakosz Gyorgyné +36 70 504 6792
Lévai 6voda o

Lévaiu. 11

6. szamu 6voda — | Veresegyhaz, Balazs Maria +36 30 668 8144
Csonkas 6voda Hétvezér u. 6
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A gyermekek nevelése soran igénybe vehetoé szakemberek

Intézmény Cim Vezeto Elérhetéség
Pest Megyei Pedagogiai | Veresegyhaz, | Nagy Zsuzsanna +36 30/494-7430,
Szakszolgalat Godolldi Kalvin u. 6 +36 30/494-7640
Tagintézményének
Veresegyhazi Telephelye
Veresegyhaz Kistérség Veresegyhaz, | Nagyné Godor Csilla 06 28/586-790,
Esély Szocialis Fo6 ut 108 06 28/586-791
Alapellatasi Kozpont
Gyogypedagdgusok Zsotér Adrienn
logopédusok Pappné
mozgasterapeutak Spiegelhalter
Julianna
Brazda Brigitta
To6th Mariann
Nagy Andrasné
Kis Simon Noémi
Fabian Bettina
Fehér Kléara
Knaver Timea
Huszai Erzsébet
Ujvariné Csaszar Eva
Ovodaorvos Veresegyhéaz, | Dr. Kovacs Ilona 06 28/385-059,
Mogyorodi +36 30/914-9410
u. 2/a
Védonok Veresegyhdz, | Schmidt-Veres Erika 06 28/387-693
Mogyorodi Bartfay Erzsébet
u. 2/a Garamszegi Marta
Kulldk Marta
Ancsan Lenke
Timarné El6d Tiinde

Az intézmény alapitvanya: Kéz a Kézben Ovoda Alapitvanya

Az alapitvany szdmla szama: 18684539—-1-13

Az alapitvany elndke: Harcos Gyorgyné
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3. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

Az 6vodaba a gyermekek beiratasara minden év aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil
sor, az intézményben feltiintetett iddpontban.
Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
Az dvoda iranti felvételi kérelmet beiratkozaskor be kell nyujtani, mely letdlthetd az 6voda
honlapjarol. (https://kezakezbenovoda.veresegyhaz.hu)
A beiratkozas soran az alabbi dokumentumokat sziikséges bemutatni:
a gyermek:
- nevére kiallitott személyi azonosito (sziiletési anyakdnyvi kivonata vagy személyi
azonosito igazolvanya)
- lakcimét igazolo hatosagi igazolvanya
- tarsadalombiztositasi azonositd jelét tartalmazo hatdsagi igazolvanya (TAJ - kartya)
- oltasi kiskonyv
Nyilatkozat arrol, hogy mindkét sziilé hozzéjarul a gyermek beiratasahoz.
(Ovoda iranti felvételi kérelem)
Az 6vodai felvétel folyamatos. Az ijonnan felvett gyermek attol a naptol kezdhet 6vodaba
jarni, amikor betoltotte a harmadik, illetve szabad féréhely esetén 2,5 éves életévét.
Az o6voda felvételi korzete a varos kozigazgatasi teriilete.
Az 6voda koteles felvenni a nevelési év kezdetétdl azokat a felvételi korzetében lakod
gyermekeket, akik a targyév, augusztus 31-ig betoltik a 3. életéviiket.
Az 6voda az Gjonnan bekoltdzo, ovoda koteles gyermekeket felveszi, atveszi.
A gyermekek ovodaba jarasa beszoktatassal kezdddik, melynek moddja a csoportvezetd
ovodapedagdgus ¢és a szililok megbeszelése alapjan torténik a gyermek fejlettségének és
érdekeinek figyelembevételével.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
- agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan
- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan
- az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a

tankoteles kort
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4. A nevelési év rendje, nyari zarva tartas rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig, a szorgalmi iddszak méjus 31-ig tart.
Junius 1-t6l kezdddik a nyari idoszak.
Az 6voda nyari zarva tartasarél minden év februdr 15-ig tajékoztatast kapnak a sziilok.
A nyari zaras alatt 0sszevont csoportok miitkddnek. Ebben az idészakban folynak a
karbantartési és takaritasi munkalatok.
A tagovodak 4 hetes nyari zarva tartdsa alatt az 6vodavezetd koteles gondoskodni arrol,
hogy az 6vodat igénylé gyermekeket a varosban 1€vé mésik tagévodaban elhelyezze.
Az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinet ideje alatt a tagdévodak nyitvatartasa, a varhato
gyermeklétszam figyelembevétele, illetve az 6voda gazdasagos miikddése alapjan
torténik.
A sziinetek idejére a sziild korlatozas nélkiil kérheti gyermeke tdvolmaradasat az alabbi
modon:

- az oOvoda altal meghatarozott tablazatban kérelmezheti, melyet a csoport

6vodapedagdgusa alairasaval engedélyez (a tablazat a mellékletben talalhato)

- munkanap athelyezés miatti hidnyzasra ugyanez a szabaly vonatkozik

Az 6voda nyitvatartasi rendje hétf6tol péntekig 6:00 - 17:30 6raig tart. Ez idészak alatt
ovodapedagbdgus foglalkozik a gyermekekkel, felligyeletet nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathat.

Reggel 6:00 - 7:00-ig du. 16:00 — 17:30 6raig Osszevont csoportban tartozkodnak a
gyerekek. A reggeli €s a dé€lutani 6sszevonds meghatarozott teremben, illetve jo 1d6
esetén a kijelolt udvarrészen van. Ezen az udvarrészen csak a még ovodaban 1évo
gyermekek ¢és a velik foglalkozd pedagogus, valamint nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy tartozkodhat. A gyermekéért
érkezé sziilok kotelesek a tdvozasrol minden esetben tdjékoztatni a jelen 1évo
pedagdgust, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személyt, majd elhagyni a kijelolt udvarrészt.

Az o6vodai élet zavartalansaga érdekében a gyermekek 8:30-ig a nagycsoportos koru
gyermekek 8:00 6raig érkezzenek az 6vodaba, délben 12:30-t61-13:00-1g, délutan 15.30-
tol tdvozzanak. A tagintézmények fobejarata egész nevelési évben 8.30-t6l 15.30-ig
zarva van. A koztes id6ben az 6évoda telefonszadman 1éphetnek kapcsolatba a sziilok a
nevelokkel.

Az a sziild, aki gyermekéért, a nyitvatartasi id6 utan érkezik, €s nem értesiti az 6vodat a

8
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késés okarol, a gyermek hollétérol tajékoztatast a bejarati ajton talal.
Az 6voda a nevelési év folyaman 6t alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szervezhet.
Ezekrdl a napokrél legaldbb hét munkanappal megeldzéen az 6vodavezetd értesiti a

sziloket.

A sziilok tajékoztatasa érdekében egy nevelési évben két alkalommal sziil6i értekezletet

tartunk.

5. A beiskolazas rendje

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betdlti
tankotelessé valik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az
iskolakezdés évének januar 18-dig nytjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.
(Oktatési Hivatal)

Az iskolakoteles kor elérésekor az intézményben a nevelési év elején logopédus
szakember felméri a gyermekek ismeretszintjét, melynek segitségével az
o6vodapedagdgus egész évben koncentrdltan fejleszti a gyermekeket folyamatosan
konzultalva a logopédussal.

Az iskolaba torténd beiratkozas rendjérdl az iskola tajékoztatast nyujt a sziilok szamaéra.
Az adott évben tankdteles korba 1€pd gyermeket a sziild koteles beiratni a lakohelye

szerint illetékes, valamint a sziilé dontése alapjan valasztott iskola els6 évfolyamara.

6. Az ovodai ellatas igénybevételének feltételei

A gyermeknek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozason
vesz részt.

A sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
anegyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti
a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi

koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
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7. A tavolmaradas szabalyai
Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.
Betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal fogadhatja
az 6vodapedagogus.
Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodunk elkiilonitésérdl és a
lehetd legrévidebb idon beliil, értesitjiik a sziilot. A sziild koteles mielobb megérkezni
a gyermekéért és 6t orvoshoz vinni.
Ha a gyermek az o6vodai foglakozédsrol tavol marad, mulasztdsit a torvényes
képviseldjének igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
- 1-3 nap kozotti idészakra sz6l6 hianyzast a csoport 6vodapedagogusa koziil az
egyik személy engedélyez eldzetes bejelentés alapjan, mely irasban torténik
- 4-10 nap iddszakra sz6l6 hianyzast irdsban elézetes bejelentés alapjan
indoklassal kell kérni- melyet az 6vodavezetd engedélyezhet
- hosszabb hidnyzast vagy rendszeres (pl. a hét mindig azonos napjan) kért
hianyzéast csak egyedi elbiralast igényld esetben (indokolt esetben) az
ovodavezetd engedélyezhet a nevelési évre szoldan
Ha a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tud
kotelezettségének eleget tenni, hidnyzéasat igazoltnak tekintjiik.
Az iskolai sziinetek idejére vonatkozd hidnyzasok szabalyozéasa az errdl sz616 4. szamu
fejezetben talalhato.
Ha a gyermek tdvolmaradasanak engedélyezését a torvényes képviselok nem kérik a
mulasztas igazolatlan.
Igazolatlan mulasztassal kapcsolatos szabalyok:
- 5 igazolatlan nevelési nap utdn az 6voda vezetdje értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot €s gyermekjoléti szolgalatot
- az C¢rtesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az Ovoda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit
- 11 igazolatlan nevelési nap utan az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot (Jarasi Hivatal)
- 20 igazolatlan nevelési nap utdn az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a

gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot
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8. Az gyermekek ovodai életrendje

A gyermekek az intézmény egész teriiletén csak dolgozoéi feltigyelettel tartozkodhatnak.
(Epiileten beliil és az udvaron egyarant.)

A gyermekek életkoruktodl €s fejlettségi szintjiiktol fiiggden az dvodapedagodgusok
dontése alapjan, a helyi pedagogiai program szellemében kotelezd és kotetlen
fejlesztésben részesiilnek. A logopédiai ellatas sziikségességét szakember allapitja meg.
A felmérést kovetden a fejlesztést igényld gyermekek részére heti rendszerességgel
foglalkozast tart.

A gyermekek naponta levegdznek. Az iddjarastol fiiggden valtozhat a levegdzés
iddtartama.

Azok a gyermekek, akik a nevelési évben nagycsoportba jarnak adott idészakban vizhez

szoktatason vehetnek részt.

9. A kozosségi élet szabalyai, 6v0-védo rendelkezések

Az 6vodaba semmi olyan targyat, élelmiszert (rdgdégumi) nem lehet behozni, ami a
gyermekek egészségét veszélyeztetheti.

Az intézménybe hozott targyakért feleldsséget nem vallalunk. (jaték, ékszer, értékes
konyv)

Az otthonrol hozott kerékparokat, rollereket a kijelolt helyen kell tarolni, azonban
felelosséget nem vallalunk érte.

Az 6vodaba érkezd gyermeket a sziild koteles atadni az 6vodapedagdgusnak, illetve a
gyermekéért érkezd felndtt koteles a gyermekkel foglalkozd 6vodapedagdgusnak,
illetve a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személynek jelezni, hogy el kivanja vinni az intézménybdl. Csak a pedagdgus, illetve a
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott dolgozo altal
ismert személy viheti el a gyermeket az 6vodabol. Ha sziikséges irasban kérjiik az
elvihetd személy megnevezését.

Ovodankban a gyermekvédelmi tevékenység minden dolgozod alapveté kotelessége
(HH, HHH, veszélyeztetettség, gondozatlansag stb.)

Ovodan kiviili eseményeknél kozlekedési eszkozzel torténd utaztatis esetén a sziild
irdsos beleegyezése sziikséges. Az ijsagban, illetve az dvoda honlapjan torténd
rendezvényeken késziilt gyermekfotok megjelentetése csak sziiléi hozzajaruldssal

torténhet. (irasban)
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Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. Az évodapedagdgusnak addig is biztositania
kell a gyermek elkiilonitését, ha kell orvosi ellatasat.

A ldbadozo, vagy orvosi kezelés alatt 4ll6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Az
ovodapedagogus gyogyszeres kezelést nem végezhet. Kivétel ez alol az allergia,
bizonyos kronikus betegségek, amikor az azonnali gydgyszerezés elengedhetetlen (pl.

krupp, asztma).

A szl koteles bejelenteni az o6vodapedagogusnak azokat, a gyermek egészségi

allapotaval kapcsolatos informéciokat, amelyek adott esetben azonnali beavatkozast
igényelhetnek (pl. epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, cukorbetegség...).
Az ehhez sziikséges gyodgyszereket és a tennivalokkal kapcsolatos leirast kdoteles
biztositani a gyermek részére a teljes 6vodai ellatas idotartamdban. Az 6vodénak at kell
adni egy olyan személy telefonszamat, aki az adott esetben a leghamarabb a helyszinre
érkezik a gyermekért.

Fert6z6 gyermekbetegség, illetve tetli esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, védond latja

el. Evente egyszer altalanos gyermekorvosi szlirésen vesznek részt.

Diabéteszes gyermekek ellatasa intézményiinkben

Az egyes tipusu diabétesszel €l0 gyermekek ¢€s csaladjaik €letkoriilményeinek tovabbi
javitasarol szolo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat 1. g) pontjara figyelemmel a
Magyar Diabétesz Tarsasag altal kidolgozott egységes eljarasrendet vodank kijeldlt

dolgozo6i hajtjak végre.

Thz és bombariad6 esetén az 6vodavezetd, illetve a tagovoda vezetdk intézkednek. Az
épiilet kitiritése az épiilet tlizriado terve szerint torténik.

A gyermekek fejlettségliknek megfelelden balesetvédelmi nevelésben részesiilnek.
Minden 6vodai dolgozo felelds a ra bizott gyermekek egészségének ¢€s testi épségének
megovasaért.

Baleset esetén a csoportvezetd dvodapedagdgusnak minden esetben tdjékoztatni kell a
szllét. Amennyiben a gyermek orvosi ellatdsra szorul, a sziil6t értesiteni kell és
jegyzokonyvet kell kiallitani a baleset koriilményeirol.

A torvényi eldirdsok értelmében az 6voda teljes teriiletén dohanyozni TILOS!
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10. Fizetési kotelezettségek

Az 6vodai ellatds ingyenes.

Az étkezési téritési dijkedvezményeket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-a szabalyozza a 151.§ (9), (10a),
(10b), (12) bekezdései, tovabbd a személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szo6l6 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet)

2015. szeptember 1-jétdl ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultak (sziiléi nyilatkozat
alapjan):

- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

- tartosan beteg vagy fogyatékos az 6vodas gyermek, vagy olyan csaladban él,
amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;

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

- olyan csaladban ¢€l, amelyben a sziil nyilatkozata alapjan az egy fore jutod havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal
csokkentett 0sszegének 130%-at

- nevelésbe vettek.

A sziild étkezési téritési dijat koteles fizetni abban az esetben, ha nem tartozik a
gyermekvédelmi torvény kritériumai ala.

A dijbefizetés minden honap 25-ig a kiadott szamla alapjan K&H Bankhoz atutalassal,
vagy eldzetes idOpont egyeztetés utan a 2. szamu Kozponti 6vodaban az 6vodatitkarnal
Szép Kartya befizetéssel torténik. (Bird Imréné Tel: +36 20 480 8383)

Kéthavi étkezési dij fizetés elmaradas esetén csak 4 ordban, a kotelezd foglalkozasok
idejére fogadjuk a gyermeket, étkezés biztositasa nélkiil.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd el6z6 nap 11 o6rédig telefonon, illetve
személyesen.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
1gényt.

A napi haromszori étkezés megszervezése a  gyermekcsoportokban az
ovodapedagdgusok, illetve a pedagogiai asszisztensek feladata.

Az o6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatisa otthonrdl hozott
¢lelmiszerrel (csokolddé, Turé Rudi, cukorka...) nem etikus a tobbi gyermekkel

szemben, ezért arra kérjiik a sziiloket, ne tegyék ezt.
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11. A gyermekek jogai és kotelességei

A nevelési és oktatasi intézményben biztonsagban €s egészséges kornyezetben neveljék,
oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsak ki (jatékido,
levegdztetés, pihendidd, étkezés, testmozgés). Biztonsdga érdekében az dvodaban
tartozkodédsa ideje alatt pedagdgus, vagy nevelé-oktato munkat kozvetlenil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy felligyelete alatt 4ll.

A gyermek emberi méltosdganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem
vethetd ald embertelen, megalazd biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak. Ide
tartozik az étel erdltetése, a levegdztetés megvonasa. A gyermeket kozvetlen vagy
kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

Képességének, érdeklddésének megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon.
Vallési, vildgnézeti, nemzeti vagy etnikai dnazonossagat az 6voda minden dolgozdja
tiszteletben tartsa.

Nevelése €s oktatasa az intézmény pedagogiai programja alapjan torténik, mely szerint
az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és tobboldaluan kell megvalositani.
Biztositani kell a foglalkozasokon val6 részvételét.

Tiszteljék pedagogusukat, dajkédjukat és az 6voda minden dolgozojat. Ennek feltétele,
hogy a sziilok is egylittmiikddjenek a tiszteletadas képességének kialakitasaban.
Betartsak a csoportban és az dvoda egészében kialakitott szokasokat, szabalyokat,
melyek a kozOsségi nevelés és a biztonsadgérzet kialakuldsdnak elengedhetetlen

feltételei.

12. Sziiloi jogok és kotelezettségek
A sziilok jogait €s kotelezettségeit az 6vodaban miikodo sziildi szervezet képviseli.
A sziil6 kezdeményezheti a sziil6i munkakozosség 1étrehozasat €s annak tagja lehet,
kozremiikodhet annak tevékenységében.
A gyermekek nagyobb csoportja a mindenkor felvett gyermeklétszam 70 % -a.
A sziil6 az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgus hozzajaruldsaval részt vehet az 6vodai
foglalkozasokon.
Az 6voda altal meghatarozott feltételek mellett kérheti, hogy gyermeke a nem kotelezo
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozdsok megszervezését
kezdeményezheti, az 6voda nyitvatartasi idején til. (pl. nyelvoktatas, néptanc stb.)

A sziild vallasanak ¢és vilagnézeti meggy6zodésének megfeleléen gyermeke hit és
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vallasos nevelésben részesiilhet.

A sziil6 kotelessége gondoskodni arrdl, hogy gyermekeke 3. életévének betoltésétol
kezdve részt vegyen az 6vodai nevelés keretében torténd foglalkozason. Ennek ideje
legalabb napi 4 ora.

A sziilo kotelessége, hogy minden tdle elvarhatot megtegyen gyermeke fejlodéséért,
rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal.

A sziill6 a csoportszobdba csak indokolt esetben tartézkodhat (pl. foglalkozés
megtekintése, kozos linnepségek).

Kapcsolattartds formai: sziil6éi értekezlet, fogadora, kozos rendezvények, egyéni
megbeszélések, el6adasok.

A sziilok gyermekiik fejlodésérdl tajékoztatdst minden nevelési évben fogadoodran,
illetve eldre egyeztetett iddpontban kapnak.

Idegenek az intézményben csak indokolt esetben és dolgozoi kisérettel tartézkodhatnak.
Az dvodaba a sziil6, vagy gondviseld koteles gyermekének valtoruhat hozni és annak
tisztantartasarél gondoskodni. A ruhdk elhelyezésére az 6vodaban minden gyermek

szamara jellel ellatott szekrény, illetve fogas biztositott.

13. A gyermekek adatvédelme

A gyermekek adatainak védelmét az 6voda koteles biztositani. A gyermekekrdl csak
sziildje és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast az 6voda vezetdjétdl, illetve az
ovodapedagdgusoktol. Hivatalos szervek csak hivatalos, irdsos formaban kérhetnek
tajekoztatast el0szor az 6voda vezetdjétdl, majd a gyermek nevelésével foglalkozo
ovodapedagdgusoktol. (Gyermek neve, lakcime, sziiletéshelye- ideje, sziildk neve,

elérhetdsége)
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14. Egyéb rendelkezés, panaszkezelés

Amennyiben az 6voda mikodésével vagy gyermeke ellatasaval kapcsolatban a sziilonek

észrevétele, panasza van azt szoban, vagy irasban az 6voda vezetdjéhez nyujthatja be.

Az irasban benyujtott észrevételre, panaszra az dvoda vezetdje koteles 30 napon beliil

irasban valaszolni.

A panaszkezelés fokozatai:

ovodapedagdgus
tagovoda vezetd
ovodavezetd
fenntarto

oktatasi jogok biztosa

Ha sziil6 rendszeresen (vagy sulyosan) megsérti a hazirend eldirasait, gatolja az 6voda

zavartalan miukodését, akkor az Ovodavezetd — a nevelOtestiilettel és a Sziléi

Munkakdzosséggel egyetértésben szobeli majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti.

Ha a Hazirend elGirasainak betartasat az 6voda valamelyik dolgozoja sérti meg, annak

elbirdlasa és a sziikséges intézkedés megtétele az dvodavezetd jogkore.
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ZARORENDELKEZESEK

A hézirend érvényessége: 2022.02.01-t61 visszavonasig.

Modositasanak eljaras rendje:

Modositast kezdeményezheti: sziild, az 6voda dolgozdja, fenntartod
- Amennyiben a nevel6testiilet szavazassal a modositas mellett dont
- kidolgozza a javaslatot (munkacsoport)
- SZMK véleményét kéri.
- A modositasrdl a neveldtestiilet dont, annak elfogaddsa utan a fenntartohoz terjeszti
jovahagyasra.
- Az eljaras soran nyilt szavazassal mindsitett tobbség sziikséges.
- A fenntartdi mddositasi javaslat esetén a hatdlyos torvények és jogszabalyok

hatarozzak meg az eljaras rendjét.

Hazirend nyilvanossagra hozatalanak modja:

1-1 torzspéldany minden tagévodaban
1 példany minden tagévoda falitijsagjan
1 példany minden gyermekcsoportban

Sziil61 értekezleten ismertetés
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Melléklet

Kedves Sziil6!

Gyermeke ellatasa érdekében kérem jelezze, mely napon (napokon, héten) kivanja igénybe
venni az 6vodai ellatést.

(+) IGEN, (-) NEM

Gyermek neve Idépont Sziil6 alairasa Ovodapedagogus alairasa
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