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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Gyermeklinc Ovoda és Bolcséde, Csalid- és Gyermekjoléti Kizpont Jdnoshalma
koznevelési intézmény, szervezeti felépitésére ¢és milkodésére vonatkozd szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2021. év 08. ho 27. napjan az alabbi
modon fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményt nyilvanit az Ovodaszék.

2. Agzintézmény fenntartéja: a Janoshalma Virosi Onkormdnyzat

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a fenntart6 2021. év 09. hé 23. napjan tortént egyetértésével
1ép hatalyba, ¢és ezzel egyidejlileg érvénytelenné valt az intézmény el6zé Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd
Alapité Okirat
Belso szabalyzatok

Kozalkalmazotti

Esélyegyenldségi

Gyakornoki

Irat és adatkezelési

Ttizvédelmi és munkavédelmi utasitas

Adatvédelmi (GDPR)

YVVVYVYVYY

Munkakori leirdsok /az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai/ betartdsa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezé érvényu.

4. Hatalya kiterjed:

> Ovodaba, bolcsédébe jard gyermekek kozosségére;

» Gyermekek sziileire, torvényes képviseloikre;

» Az intézmény alkalmazottaira, egyéb munkakorben dolgozdkra;
» Az engedéllyel rendelkezd benntartézkoddkra,

II.A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatdrozza meg a fent nevezett tobbcélu, kozos igazgatdsii intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezések, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorben.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenység csoportok és
folyamatok Osszehangolt mitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
(Vhr.)
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)



- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

- 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012.( VIIL.. 31.) EMMI- rendelet az intézményi onértékelésrol

- Tovabbképzés: 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

- Ingyenes Etkezés: 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 2015. évi LXIIL. térvény

- A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény (Szt.)

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és haldzatok
hatdsdgi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X.24.) Kormdanyrendelet
(Sznyr.)

- A személyes gondoskodast nyu;jtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet (R.)

- A személyes gondoskodast nyujtoé szocidlis ellatasok igénybevételérol szoldo 9/1999. (XI.
24.) SZCSM rendelet (Ir.)

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet

- A Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény

- A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.)

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XIL
26.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

- a vezetOl megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyajtdé személyek vezetoképzésérol
sz016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

- Kozponti Koltségvetési Torvény

- 2007. évi LXXX torvény a menedékjogrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 15/1998. NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd intézmények személyi €s szakmai
feltételeirél (NMr.)

- 235/1997. (XII.17) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodast nyu;td szervek és
személyek altal kezelt adatokrol

- 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢€s
gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)

- Az integralt jogvédelmi szolgalatrol sz6l6 381/2016. (XI1.2.) Korméanyrendelet

- 2009. évi LXXII. térvény a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhato tavoltartasrol

- 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekli onkéntes tevékenységrol

III.AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

1. Az intézmény neve: Gyermeklinc Ovoda és Bilcséde, Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Cime: Janoshalma Radnoti Miklos u. 12. sz.
Székhelye: Janoshalma Radnoti Miklos u. 12. sz.



Telephelyek cime: Janoshalma Batthyany u. 14. sz.
Janoshalma Dézsa Gy. u. 93. sz.

Az intézmény tipusa: 6voda, bolcsdde, tobbeélu kozos igazgatasu intézmény
OM azonosito: 202400
2. Agzintézmény alapitdja: Janoshalma Varosi Onkorményzat

Az intézmény fenntartéja: Janoshalma Viarosi Onkormanyzat

3. Jogdllasa: az intézmény ondllo jogi személy

4. Azintézmény gazdasdgilag részben ondlléan gazdalkodo koltségvetési szerv

5. Azintézmény bélyegzoinek felirata as lenyomata:

Hosszu /fej/ bélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
6440 Janoshalma, Radnoti u.12.

OTP: 11732129 — 15541211

Adoészam: 15541211 -2-03

Tel: 77/401-160

Lenyomat:

~
Sverr
>

Korbélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma

Lenyomat:



Hosszu /fej/ bélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
6440 Janoshalma, Dézsa Gy.u.93.

OTP: 11732129 — 15541211

Adoszam: 15541211 -2 -03

Tel: 77/400-165

Lenyomat:

Gyermeklanc Ovoda és Bolcsde,
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
6440 Janoshalma, Dézsa Gy. u. 93.
Adoszam: 15541211-2-03
Tel: 06-77/400-165

Korbélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bolcséde, Csalad,- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma

Hosszu /fej/ bélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bolcséde, Csalad,- és Gyermekjoléti Szolgalat
6440 Janoshalma, D6zsa Gy.u.93.

OTP: 11732129 — 15541211

Adoszam: 15541211 -2-03

Tel: 77/400-165

Lenyomat:



Gyermekldna Ovoda és Boicsode,
Csalad- és QGyermekjéléti Szolgalat
6440 Janoshalma, Ddzsa Gy. u. 93.
Adbészam: 15541211-2-03
Tel: 06-77/400-165

Korbélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bolcséde, Csalad,- és Gyermekjoléti Szolgalat
Janoshalma
Lenyomat:

6. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
Szakmai vezetd (Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont)

6. Az intézmény kiadmdnyozasi joga: megilleti az intézményvezetot és a szakmai egységek
vezetdit. Az intézményvezeto tavolléte esetén az altala megbizott személyt illeti meg.
Munkak®dri leirasok tartalmazzak az atruhazhaté jogkoroket.

7.Az intézmény alapveto céljai:
A 20 hetes kortél - 7 éves kora gyermekek gondozéisa, nevelése, szeretetteljes, érzelmi
biztonsagot, tag keretek kozott személyes szabadsagot nytjtd kornyezetben folyjon, segitse el a
gyermekek harmonikus fejlodését, annak eltérd litemét, az egyéni képességeket figyelembe véve.

Adjon esélyt mindenki szdmara a kiegyensulyozott egyéni fejlddéshez. A dontés lehetdségenek
biztositasaval valjanak a kornyezetiikben otthonosan mozgd, nyitott, egészséges, el és befogado,
onmagukat kreativ modon kifejezni tudé emberekke.

Feladata:

A gyermekek napkozbeni ellatdsaként megszervezi a csaladban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletet, szakszeri gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést.

A 20 hetes kortol — 7 éves koru gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitése, a személyes
gondoskodas, hatranykompenzalas.
Személyiség fejlesztése, fejlodésének eldsegitése.

=  Egészséges ¢letmadd alakitasa;

= Az érzelmi, az erkdlcsi €s a kozosségi nevelés

* Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.



Funkcioi: Ovo, védo, neveld, gondozd, személyiségfejlesztd

A Gyermekjoléti Kozpont célja, hogy széleskorl, segitd, tdmogatd, sziikség esetén alternativ
eszkozoket is alkalmazd szocialis munkdval a gyermekvédelmi torvényben foglalt jogok
érvényesitéséhez, a sziildi kotelességek teljesitéséhez hozzajaruljunk, a gyermekek csaladban
torténd nevelkedését elosegitsiik, veszélyeztetettséget megelozzik, illetve megsziintetéséhez
segitséget nyujtsunk. Feladataink végzése soran tiszteletben tartjuk az egyének, csalddok
autonomiajat, hagyomanyait, szokasrendszerét, vallasi elkotelezodését, tradicioit. Kiilon hangsulyt
helyeziink arra, hogy szervezziik ¢és 0sszehangoljuk a hatosagi intézkedéssel érintett gyermekek és
csaladjuk szocidlis biztonsdganak megdrzése érdekében nyujtott szolgaltatasokat, informaciot
nyujtsunk €s megismertessiik e tevékenységek és egyéb szocialis szolgaltatdsok tartalmat és eljarasi
rendjét, tAmogassuk az azokhoz vald hozzaférést a jaras egész teriiletén. Feladataink teljesitése
érdekében egylittmiikodiink a szocialis és gyermekjoléti ellatd tevékenységhez kapcsolodd maés
szervezetekkel és intézményekkel.

Csaladsegitéssel nyujtott szolgaltatdsaink célja, hogy a szocialis és mentalhigiénés problémakkal
kiizdo, illetve krizishelyzetbe keriilt egyének, csalddok szdmara segitséget nyljtsunk az okok
megeldzéséhez, illetve azok megsziintetésé¢hez, valamint hozzajaruljunk az életvezetési képesség
megOrzéséhez.

8. Az intézmény szervezeti felépitése:

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos mukodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elOkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok, sziilok, csalad-és
gyermekjoléti kozpont dolgozoi is.

A kotelezOen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

Gyermeklinc Ovoda és Bolcséde

Székhely:
Gyermeklanc Ovoda és Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma, Radnoti u. 12.

Telephely:
Gyermeklanc Ovoda és Bolcsdde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma Batthyéany u. 14.



» Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Telephely:
Janoshalma, Dézsa Gy. u. 93.
Nyitvaallo helyiség:

ingatlan cime ingatlan helyrajzi szdma
1 6440 Janoshalma, Orczy u. 110. 602
2 6440 Janoshalma, Béke tér 11. 95
3 6440 Janoshalma, Radndti u. 12. 148
4 6440 Janoshalma, Batthyany u. 14. 3055/1
5 6440 Janoshalma, Béke tér 13. 145
6 6440 Janoshalma, Rakdczi u. 8. 29
7 6440 Janoshalma, Bernath Z. 12. 107
8 6440 Janoshalma, Molnar J. u. 9. 88
9 6445 Borota, Szent Istvan u. 59. 337
10 6445 Borota, Szent Istvan u. 42. 429/A
11 6444 Kéleshalom, F6 u. 18. 103
12 | 6449 Mélykut, Petdfi tér 5. 713
13 | 6449 Mélykut, Hunyadi u. 5. 1004
14 | 6449 Mélykut, Rakdczi u. 1-3. 3;4
15 | 6446 Rém, Petdfi S. u. 36. 427/3
16 | 6446 Rém, Petdfi S. u. 44. 444
» Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Telephely:

Janoshalma, Dézsa Gy. u. 93.

» Biztos Kezdet Nyitnikék Gyerekhaz
Telephely:
Janoshalma, Dézsa Gy. u. 93.



Az intézmény szervezeti felépitése

H Koznevelés A_

ﬁ Vezetdhelyettes 7

ﬁ Telephelyvezetdk g

[

Munkakozosségek

|

Nevelést-oktatast
kozvetleniil segit6k

F Intézményvezetd

—

Gyermekvédelem w

A4

ﬁ Technikai dolgozék g

-
~
ﬁ Bolcsde 7 ﬁ Gyerekhaz y ﬁ CSGYSZ w Tﬁ:..mm_m&mm.mwsoa
Szakmai vezeté Szakmai vezeté Szakmai vezeté Szakmai vezetd
v v lﬁ .
Bolcsode Gyerekhaz CSGYSZ CSGYK
Munkatarsak Munkatarsak Csaladsegiték Esetmenedzserek
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A szervezeti felépitésen belill a csalad-és gyermekjoléti kozpont, szolgalat, gyerekhaz,
bolcsdde, szakmai tekintetben 6nallg.

Az intézmény kapacitasa:

= 7 6vodai csoport

= | bolesddei csoport,

» Gyerekhaz ellatasi teriilete: Janoshalma, Kunfehérto

= A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szolgaltatasainak a telepiiléseken €16 valamennyi
személy, gyermek és csalad szdmara elérhetonek kell lennie.

= Az ellatottak kore — Janoshalma, Mélykut, Borota, Kéleshalom és Rém telepiiléseken €16
lakossag. A szolgaltatas igénybevétele Onkéntes, téritésmentes, barki igénybe veheti faji,
vallasi, szocialis, egészségiigyi koriilményekre, vagy politikai hovatartozasra vald tekintet
nélkiil

IV.A GYERMEKLANC OVODA ES BOLCSODE, CSALAD- ES
GYERMEKJOLETI KOZPONT VEZETESE

1. A Gyermeklinc Ovoda és Bolcséde, Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont élén intézményvezet6
all.

Felelds az intézmény szakszer, €s torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, €¢s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:
- Vezet0 helyettes
- Szakmai vezetdk
- Megbizott telephely vezetd
- Kozalkalmazotti tandcs elndke
- Munkako6zosség vezetd/k/

A vezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A vezetd helyettes, szakmai vezeték a megbizott telephely vezetd megbizésat, testiileti
véleményezési jogkor meghatarozasaval az intézményvezetd adja.

A vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphatja, a
megbizas hatarozott idére szol.

A vezetd helyettes, szakmai vezetok a megbizott telephely vezetd, hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
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3. Az intézmény vezetisége:

Az intézményvezetés tagjai: intézményvezetd, vezetd helyettes, szakmai vezetok, a megbizott
telephely-vezetd, az  intézmény  dolgozoinak  valasztott  érdekképvisel6i,  szakmai
munkakdzdsségének vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez0 ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A vezetdség, altala meghatarozott
litemezésben, rendszeresen tart megbeszélést. Az intézmény vezetésének tagjai az altaluk
ellendrzott feladatok teljesitési szintjérdl beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, és gondoskodnak a
nevelési, tanulasi eredményességrol szolo belsd informaciok nyilvanossagarol, azok atadasarol.

A gazdasagi ligyintézd negyedévente tdjékoztatja a vezetOséget az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos tevékenységérol. A gazdasagi tligyintézOk Janoshalma Vérosi Onkorményzatanak az
alkalmazottai.

5. A vezetok kozotti feladatmegosztas és az egységek kozotti kapcsolattartds:

Az intézmény élén, egyszemélyi feleldsséggel az intézményvezetd all, akit helyettes, szakmai
vezetok, telephely vezetd segit az intézmény vezetésével 0sszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézményvezeto felel:

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbégusi kozéptavia tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

e az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program mitkodéséért.

e QGyakorolja a munkaltatoi jogokat

e Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzdés nem utal més hataskorbe.

e Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

e Rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elérelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miitkddése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

o Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd/k/ egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges a
fenntartokat haladéktalanul értesitenie kell.

e Felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyozasaért.

e Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

A vezet6 kizardlagos hataskorébe tartozik:
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A nevelOGtestiilet vezetése,

A pedagdgiai munka irdnyitasa,

A taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

A munkaltatoi dontések meghozatala,

A kotelezettségvallalas,

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

Kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd helyettest, a tagintézmény vezetdjét, szakmai
vezetOket, az dvodatitkart.

Fenntarto el6tti képviselet.

Az intézményvezetd feladata:

a neveldtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti k6zdsség értekezletének elokészitése, vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelomunka iranyitasa és ellenorzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezetekkel, az dvodaszékkel vald
egylttmikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly vagy (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben.

az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt - €s 4t nem ruhazott - feladatok ellatasa,

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek méltdé megiinneplése,

az ellendrzési, mérési, értékelési program miikddtetése.

a gyermekek feliigyeletének megszervezése, a nevelés-gondozas mentes napokon,

a szulok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése, minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul.

az intézménybe torténd jelentkezes idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak szerint.

igazgatasi feladatok ellatasa:

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illet¢kes jegyzd t4jékoztatidsa, ha a
jelentkezd nem az alapit6 okiratban meghatarozott kozigazgatasi teriileten lakik.

a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt csaladsegitd szolgalat kezdeményezte.

a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiaddsanak, jogszabaly szerinti javaslat
megtételének megszervezése.

a sziilok értesitése a nyari nyitva tartds, sziinetek tigyeleti rendjérdl, a zarva tartasrol, a
nevelés-gondozas mentes, Szocialis munka- napokrol, tovabba a Hazirendben foglaltakrol.
intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd, szakmai vezetok munkajanak ellendrzése

Az intézményvezeto helyettes

= Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az

intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését.
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A nevelési teriileteken kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkéjat.
Szabadsagok nyilvantartasa, nyilvantartdsanak ellendrzése, a szabadsagolasi terv elkészitése

Az intézményvezeto helyettes felelos

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
a sziil6i munkakozosség miikodésének segitéséért, valamint

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A munkaid6 beosztasok, munkarendek elkészitésért

A nyari élet megszervezéséért.

Szakmai vezetok feladata:

gondoskodik a beosztott dolgozok szakmai tovabbképzésérol,

vezeti a témacentrikus esetmegbeszEld csoportiiléseket,

indokolt esetben kezdeményezi kiilsd szakértd igénybevételét, egyeztetve az intézmény
vezetdjével,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozdok munkajat,

az intézményvezetdvel egyeztetve képviseli intézmény egységét

meghivas esetén részt vesz a lakossadg szocialis helyzetét és ellatasat targyalo iiléseken,
rendezvényeken,

kapcsolatot tart azon intézményekkel, szervekkel, melyek a gondozéasi munka ellatasat
végzik, segitik, veliik korrekt munkatarsi kapcsolatot épit ki €s tart fenn,

az intézményvezetdvel egyeztetve eldkésziti egylittmiikodési megallapodas megkotését,
kozmiivelddési, oktatdsi  egészségligyi, szolgaltatd, gazdalkoddo szervezetekkel,
intézményekkel, egyesiiletekkel egyes feladatok kozos elvégzése érdekében,

munkatarsai bevonasaval javaslatot tesz az intézményvezetonek a felhasznalhato tamogatasi
eszkozok odaitélésérol,

észleld - jelzOrendszert épit ki,

folyamatosan tajékoztatja a lakossagot a szolgaltatas céljarol, tartalmarol, igénybevételének
modjarol,

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet,

az intézményvezetdnek a kozpont éves, féléves munkajardl beszamol,

gondoskodik az adatvédelmi torvények betartasarol,

a gyermeki ¢€s sziildi jogok tiszteletben tartdsaval, azok érvényesitésének biztositasa.

minden esetben gondoskodik a Gyvt. 33. §. (2) bekezdés szerinti tdjékoztatds megtorténtérol,
irasos elismerd nyilatkozat aldiratasaval.

gondoskodik arro6l, hogy a gyermek és torvényes képviseldje tudomast szerezzen jogairol, az
Ot megilletd tamogatasokrol €s ellatasokrol, segiti az ezekhez vald hozzajutast.

szervezi, elOsegiti a gyermekjoléti szolgaltatas altal nem nyujtott szakmai szolgéltatasok
elérhetdségét.

¢észleld, jelzérendszert szervez, mukodtet.

évi hat alkalommal szakmako6zi megbeszélést szervez az érintett személyek €s intézmények
bevonasaval.
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o feliigyeli a jogszabalyilag eldirt nyilvantartasok vezetését, azok naprakészségérol
gondoskodik.
e meghatirozza az egység miikodési rend;jét.
e jogi tajékoztatast szervez.
o feliigyeli és szervezi a helyettes sziil6i tanacsado és helyettes sziilok tevékenyseégét.
Egységek kozotti kapcsolattartas

=  K06z0s tanévnyitd, zaro értekezlet,

= Ko0z0s nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlet,

» Szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések,
»  Ko6z0s rendezvények szervezésével,

* Hagyomanyok apolasaval.

Technikai: személyes, telefon, e-mail, kozdsségi zart csoport

5. A vezetének a nevelési intézményben valo benntartézkoddsi rendje.

Az intézmény nyitvatartasi rendje alatt biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat, ezért a
vezetdnek vagy a helyettesének a nyitvatartasi id6 alatt az intézményben kell tartozkodnia. Ha ez
nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijeldlt kdzalkalmazott felel az intézmény biztonsagos
miikddéséért.

Feleldssége és intézkedési jogkore, a miikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezetd - helyettes latja el,
teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Tartos tavollétének a két hét, illetve az ennél hosszabb idotartam mindsiil.

Az intézményvezetd a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal
adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a szakmai munkakozdsség vezetdje, tavolléte esetén
a legmagasabb szolgéalati idével rendelkezd hatdrozatlan iddre alkalmazott ovodapedagdgus
helyettesiti.

A reggel 6.30 oratol 7.30 oraig, illetve 16.00 orat6l 17.30 ordig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaba kozremilkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyerekek biztonsdganak megovasaval osszefiiggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetés allando tagjai:
» Intézményvezetd
» Intézményvezetd helyettes
= Megbizott telephelyvezetd
= Szakmai vezetok
= Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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A kapcsolattartas rendje:
* Az intézményvezetd és a helyettes két hetente, egy alkalommal, és sziikség szerint tart
megbeszélést.
» A vezetOséget havonta egyszer 0ssze kell hivni.
» Az Osszehivasrol a vezetd gondoskodik.

» Az adott honap aktualitdsait, informacioit, feladatit a vezetdségi értekezlet alapjan, az
intézményvezetd, vezetd helyettes, telephelyvezetok szoban, ill. irasban adjak at a
neveldtestiilet tagjainak.

Az llésekre a targyalt napirendek fiiggvényében meg kell hivni:
megbizott telephelyvezetot

szakmai munkak6zosség vezetoket

ovodaszék vezetdjét

ovodatitkart

szakmai vezetOket

O O O O O

A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartds az intézményi munka egészét,
valamint az intézmény minden alkalmazottjat érint6 tigyekben évente egy alkalommal sszehivott,
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

V. MUKODES RENDJE

Az intézmény hétfotdl péntekig tartd, 5 napos munkarenddel miikodik.
1. Nyitva tartasi ido:

Ovoda: napi 11 6ra, reggel 6*> - 1, délutan 172° — ig
Bolcsddei csoport: napi 10 ora; reggel 7-délutan 17-ig

Az intézmény egész éven at folyamatosan latja el a feladatokat.

Nyaron — Janoshalmén - az egységek felvaltva lizemelnek. /4 nydri idészak kezdete tobbnyire igazodik az
iskolak nyari sziinetének kezdetéhez./

A bolcsddei nyari zarva tartas idStartama legfeljebb 6t hét.

Janoshalman a nagytakaritasi, illetve a karbantartdsi munkakat - nyaron - ovodanként eltérd
idépontban kell iitemezni, hogy a zarva levd 6voda gyermekeinek elhelyezése is biztositott legyen.
Az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol, a fenntartot tajékoztatni kell.

A sziiloket a zarva-tartds idépontjarol, illetve a gyermekeket fogadd helyrdl tajékoztatni kell,
minden év februar 15-ig.

A sziilok az igényiiket irdsban jelezzék, azt aldirdssal igazoljak. Janoshalmén, az iskoldk Oszi, téli,
tavaszi sziineteiben — takarékossagi okokbol —a két épiilet koziil egy tart nyitva. Az elhelyezési
igényeket eldzetesen irasban fel kell mérni.

Az intézmény egy nevelési évben 5 nevelésmentes napot tart, € napokon is tigyeletet kell szervezni,
azoknak a gyermekeknek az elhelyezésérdl, akikrdl a sziilok nem tudnak gondoskodni.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Janoshalma: hétfotdl csiitortokig 7:30-t01 16:00-ig,
pénteken 7:30-tol 13:30-ig
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Készenléti szolgalat: 0-24 6ra

Biztos Kezdet Nyitnikék Gyerekhaz

Minden munkanap 8:00-13:00 kozott tart nyitva
2. Munkaido:

Kisgyermekneveld: heti munkaidd 40 ora/hét

Gyermekek kozott eltoltendd kotelezd oraszam: 35 ora/hét

Heti munkarendje eltérd is lehet.

A kotelezd oraszamon tul koteles ellatni a gondozoémunkaval 0sszefiiggd egyéb feladatokat.

Ovodapedagogusok: heti munkaidd 40 ora.

Gyermekek kozott letoltendd kotelezo heti kotelezd oraszam:32 ora.

/kdtelezd oraszam mértéke a munkaiddvel kapcsolatos egyéb rendelkezéseknél/

Ezen feliil kotelesek elvégezni, a gondozo és a neveld munkaval kapcsolatos egyéb feladatokat.
Az 6vodapedagdgusok dolgozhatnak altaluk meghatarozott valté ciklusokban.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Heti 40 ora az alapintézmény munkarendjéhez igazodva. A csaladsegitok és esetmenedzserek
munkaidejének 50%-a teriileten csalddgondozéassal, 50%-a az irodaban iigyfélfogadassal és
adminisztracios tevékenységgel toltendo le.

Biztos Kezdet Nyitnikék Gyerekhaz

Szakmai vezetd és munkatars munkaideje heti 40 6ra

8-13 ¢6raig a kisgyermekek életkori sajatossagainak megfeleld tevékenységek zajlanak.

A délutani ordkban 13:00-16:00 6ra kozott a munkatarsak az adminisztracidos munkat végzik. Ekkor
torténnek a havi legaldbb egy sziil6i csoportos megbeszélések, illetve a havi és heti team
megbeszélések lebonyolitasa.

Altalanos rendelkezések:

A napi munkarendet és helyettesitési rendet - a vezetd helyettes, a Tagintézmény vezetd €s a
megbizott telephelyvezetd - allapitjak meg. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal
figyelembe kell venni, az intézmény vezetdségének javaslatait.

- A kisgyermekneveld és az 6vodapedagdgusok a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, vagy helyettesének, Tagintézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen.

- Az intézményi szintll rendezvényeken, {innepélyeken a kisgyermeknevel6 ¢€s az
ovodapedagdgusok jelenléte kotelezd, a nem pedagdégus munkakdrben alkalmazott dolgozok
jelenléte elvart. Megjelenés, alkalomhoz il16 61tozékben.

Munkaidével kapcsolatos rendelkezések:
- Intézményvezetd heti kotelezd draszama: 10
- VezetO-helyettes kotelezd draszama: 24
A kotelezd oraszam 5 %-dnak megfeleld, egy nevelési évre kiszamitott idokeret biztosithaté a
fenntarto egyetértésével az alabbi feladatok ellatasdhoz:
- Szakmai munkak6zosség
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- Gyermek ¢és Ifjusagvédelem ellatasa

- A nevelési program feliilvizsgalataval osszefiiggd feladatok ellatasa.
Napi kotelez6 oraszamon beliil 20 perc pihend id6 vehetd igénybe, oly mddon hogy az intézményt
nem hagyja el.

Munkaidé nyilvantartasa, vezetésének rendje:
- Jelenléti iv: munkdba érkezés és tdvozas napi rogzitése.
- helyettesitési naplo, csoportnaplé: a helyettesitett oraszam rogzitése, naplobejegyzés.
- igazolas: a tappénzes allomanyrol, tovabbképzés/ek/rél egyéb hiv. tavollét
- szabadsagok igényldlapja, nyilvantartasa.
- Ovodapedagogusok, kisgyermekneveld a kotelezd oraszamon tali  elrendelt
feladatinak elvégzésrol készitett munkakori leiras melléklet, nyilvantartés, feljegyzés,

jegyzokonyv.

A nevelomunkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje:

Az intézményben a gondozd €s a nevelomunkat, nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottak segitik.
A gondozo6 és neveldmunkat kdzvetleniil segitdé alkalmazottak munkakore:

» Pedagogiai asszisztens

» Dajka, bolcsddei dajka

»  Kisgyermeknevel6-gondozod, csecsemd €s kisgyermekneveld,

= Karbantarto, udvaros

» (Csalad-és Gyermekjoléti munkatarsak

* Biztos Kezdet Nyitnikék munkatarsai
Az ellatand6 feladatoknak megfeleld egyéb munkakort, az intézmény kérése alapjan, az
Onkormanyzat engedélyezi.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat ellatja:

= Fenntarto

= Ovodatitkér
A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét - a Munka ToOrvény- konyve, és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel 6sszhangban a vezetok hatdrozzak meg. /dajkak/
A nem pedagogus kozalkalmazottak napi munkaideje 8 ora.
Az ebédidon thl, napi 20 perc pihendiddre jogosult valamennyi, nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott kdzalkalmazott, oly mddon, hogy az intézmény teriiletét nem hagyja el.

Az intézmény dolgozd6i 1étszamat mindenkor az dnkormanyzat képviselod testiilet hatarozza meg.

3. Az intézmény hazirendje:
A hazirend tartalmazza a gyermekek és a sziildk, valamint az 6voda és az egységes 6voda-bolcsddei
csoport dolgozodinak jogait és kotelességeit, valamint az intézmény belsé rendjének, biztonsagos
¢letének részletes szabalyozasat.
A hazirendet az intézmény vezetdsége késziti el, eldzetesen konzultdlva, a sziilékkel és a neveld
testiilettel.
A hazirendet az auldban és a bejarati folyosokon kell elhelyezni, beiratkozéaskor sziiléknek
atadni.

4. A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
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Az év rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek.

A tanévnyit6 értekezleten dontenek:

* anevelémunka Iényeges tartalmi valtozasair6l.
/ hazirend, neveléstervben rogzitett feladatokrol/

= a csoportok kialakitasarol

* intézményi szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol

» az éves munkaterv jovahagyasarol

*  munkakozosségek l1étrehozasardl, mikodésérdl

» kiilon foglalkozasokrol, azok miikddési rend;jérol.

» anevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét az elsd sziildi értekezleten ismertetik a
sziilokkel.

* intézmény egységi feladatokrol

5. A Helyiségek haszndlati rendje:

Az intézmény Helyiségeit kizardlag pedagdgiai vagy pedagogiai célu feladatok, tevékenységek
céljara lehet hasznalni.

A fenntartd engedélye alapjan, nyitvatartasi idon tul a Helyiségek bérleti dij fejében kiilon
foglalkozasokra igénybe vehetok.

Dohanyozni az intézmény teriiletén nem lehet.

6. Kiilon foglalkozdsok rendje:

A sziil6k igénye alapjan az 6vodékban a nyitvatartasi idon tul kiilon foglalkozasok szervezhetdek.
E foglalkozasokért a sziilok kiilon téritési dijat fizetnek.

A szervezés lényeges szempontja a gazdasagossag.

A s0 szobat — eldre bejelentés alapjan, kisgyermekes sziilok vehetik igénybe, téritésmentesen.

7. A belépés és benntartozkodds rendje azon személyek részére, akik nem dllnak az intézménnyel

Jjogviszonyban.

a./ Nyitvatartasi idon beliil az intézményvezetdjének, helyettesének, szakmai vezetdk, illetve
a telephely vezetdinek engedélyével tartozkodhat az épiiletben intézménnyel jogviszonyban
nem 4all6 személy. A benntartézkodds rendjére vonatkozoan alapszabaly, hogy a
nevelémunka zavartalanul folyjon.

b./ Nyitvatartasi idén tal, a fenntartdé engedélye és az intézményvezetd beleegyezése
szlikséges a jogviszonyban nem 4allok benntartézkodasdhoz.

c./ Szaktanacsadodi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdjével torténd egyeztetés
szerint torténik.

d./ Az 6vodai csoportok és a bolcsddei csoport latogatasat méas személyek részére kivételes
¢s indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezi.

e/ Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét, az adott egység vezetdje allapitja
meg a fentiek figyelembe vételével.

VI. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az Intézményben az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a Bolcsddei Nevelés- Gondozas
Orszagos Alapprogramja alapjan készitett, a neveld testiilet altal elfogadott, az intézmény vezetdje
altal jovahagyott Pedagogiai Program alapjan végzik a nevelomunkét. Az dvoda vezetdje az éves
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nevelési terv fo célkitiizéseit, az intézménylink Pedagogiai Programjdra épitve, az el6z6 nevelési év
eredményei, hasznosithat6 tapasztalatai alapjan a neveldtestiilet bevonasaval hatdrozza meg.

1. A dokumentdciokba valo betekintés rendje:
» Az intézményvezetd fogado drajan
(minden hét hétféje: 10.00-17.00 o6raig)
» Szervezett nyilt napok alkalmaval
(idépontjat a mindenkori munkaterv tartalmazza)

2. A nevelomunka belsé ellenorzésének rendje:

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszeriiségének ¢és hatékonysaganak a vizsgalata, mérése,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten szilikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertisiteni, illetve boviteni

Az ellendrzések eredményeit felhasznéljuk az intézményi 6nértékelésben.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.
A belsé ellendrzés célja:

e Az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltarasa.

o A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

e A pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozésa.

e Fejlesztendd, fejleszthetd teriiletek feltérképezése

Az ellendrzési tervet a vezetd helyettes, tagintézmény vezetd, szakmai vezetdk, és a szakmai
munkakozosség vezetOk javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriiletét, céljat, modszerét, litemezését €s az ellendrzést végzd személyt.

Teriiletei:

Szakmai-pedagdgiai tevékenység

Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkédban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
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perspektivak adasa
pozitivumok erdsitése

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része). Az
ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az intézményvezetd-helyettes
szakmai vezeto

a szakmai munkakdzosség, és
a szlldi szervezet is.

Az intézményvezetd, az ellendrzésbe bevont munkatdrsaival kozdsen minden 6vodapedagodgus,
kisgyermekneveld, munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

az intézményvezetd-helyettest,

a szakmai munkak6z0sség vezetdjét,

a gyermekvédelmi felelOst,

a szakértdi névjegyzékben szerepld szakértot,
a megbizott telephely-vezetot

szakmai vezetoit.

Az ellendrzés formai:

(@]

a neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése,
beszamoltatas,

irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
specialis felmérések, mérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt
tehetnek.

A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd minden pedagogus, kisgyermekneveld munkdjat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az intézményvezetd egyes nevelési teriiletek ellendrzésében bevonhatja az
intézményvezetdségének tagjait.

Az ellendrzés tapasztalatait az €rintett 6vodapedagogussal, kisgyermekneveldvel ismertetni
kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

3. Egyéb elismerés odaitélésének szempontjai:

= Nagyfoka hivatastudat, feleldsségérzet. Alkoté jellegli, gyermekkdzponta
személyiségfejlesztd munkavégzés, 11 iranti fogékonysag. Innovacio.
=  Kiemelkedd gyermekvédelmi munka.
= A tovabbképzéseken hallottak gyakorlatban torténd eredményes alkalmazésa.
Bemutato tartasaval parhuzamosan a hallottak atadasa.
= Sz¢leskort €s jo egyiittmiikdodés, programszervezés, lebonyolitas.
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= Atlagon feliili vallalasok: ujsagcikkek, publikaciok, tanulmanyok készitése.
= Palyazatok irasa.

= Tarsadalmi munka,

* Intézmény képviselete.

VII. AZ OVODAI ES BOLCSODEI ELHELYEZES
VIL 1. Bolcsodei elhelyezés keletkezése:

e A beiratdsok idOpontja minden évben aprilis 20 és majus 20 —a kozé esik Helyszine:
Gyermeklanc Ovoda és Boleséde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Janoshalma,
Radnéti u. 12.

e A beiratassal kapcsolatos tudnivalokrol a sziiloket kiilonbdz6 kommunikacids csatornan
tajékoztatjuk. /kabel Tv, helyi ujsag, plakat, facebook, intézményi honlap/

o A felvétel iranti kérelmet a sziilonek vagy torvényes képviseldjének az intézmény
vezetdjénél kell formanyomtatvanyon benyujtania. A kérelemhez csatolni kell a hazi
gyermekorvosi igazolast arrdl, hogy a gyermek egészséges, s a bolcsddei csoportban
gondozhat6. Munkaltat6i igazolast arrdl, hogy munkaviszonyban all, vagy bemutatja a
leend6 munkaltatdjanak igazolasat arrdl, hogy a sziilé nala alkalmazéasban fog allni,
megjelolve annak kezdé id6pontjat is, illetve igazolast a hallgatéi jogviszony
fennallasarol.

e Bolcsddei csoportba 12, illetve 14 {6 (2. életévét betdltotte)

e Elhelyezést kezdeményezhet a sziild, gondviseld eldzetes tajékoztatasat kovetden: a
gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, orvos.

e A csoportlétszamok kialakitasa terén, a torvény rendelkezései a mérvadok.

Dontés a gyermekek felvételérdl:

e A féréhelyek meértékéig a gyermekek felvételérdl az intézményvezetdje dont a,
kisgyermeknevel6 meghallgatasaval.

e Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az intézményvezetd
az intézmény fenntartdjaval kozosen bizottsdgot szervez, mely dont a felvételrdl,
esetleges elutasitasrol.

o A sziiléket a felvétel eredményérdl — legkésObb junius 30-ig - irasban kell tajékoztatni.

e A sziild, gondviseld szamara kedvezdtlen dontés ellen, 8 munkanapon beliil fellebbezhet
Janoshalma Varos Onkormanyzat jegyzéjénél.

o Az ellatas kezdetétdl szamitott 15 napon beliil az intézményvezeté dont.

e Felvételnél elonyt €lvez az a gyermek, akinek a szocialis helyzete ezt indokolttd teszi.
/HH, HHH, védelembe vett, Jelzérendszer jelzése szerint/

2. A bolcsodei csoportbol valo tavolmaradas:

A gyermek jogviszonya a beiratas napjaval kezdddik és tart az elhelyezés megsziinéséig.
Jogviszony nem sziinik meg az egyéb tdvolmaradas idétartamara.

A tavolmaradas igazolt: betegség, a szilo altal elére jelzett rovidebb- hosszabb kozos tevékenység,
csaladi program. A gyermek betegsége miatti tdvolmaradas esetén a sziilo felgydgyulasrol orvosi
igazolast koteles hozni. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos iddtartamat is.
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A tavolmaradas igazolatlan: ha a sziil6 nem jelzi a tdvolmaradas okat.

3. Az elhelyezés megsziinése:

= asziil6 irdsban bejelenti, hogy a gyermek kimarad
= Ovodaskoruva valik

4. A 20 hetes - 3 évesek ellatasa
Egésznapi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri étkezést tartalmaz.

5. Idoszakos gyermekfeliigyelet igénybevétele, nyitva-tartisa

Az iddészakos gyermekfeliigyelet a gyermek szamara a szild altal igényelt alkalommal és
id6tartamban, a bolcsddei ellatast nyujté bolesddei csoport lires férdhelyein nytjthatd szolgaltatas.
A bdlcsddei ellatast és az idOszakos gyermekfeliigyeletet azonos idoben igénybe vevd gyermekek
szdma nem haladhatja meg az egy bolcsddei csoportban ellathaté gyermekek maximalis szamat.

A jatszocsoport és az idOszakos gyermekfeliigyelet igénybevételére eldzetes egyeztetés utan
keriilhet sor.

Jelentkezés: A sziild eldre, étkezéssel egyiitt el6z6 nap 8 6raig, étkezés nélkiil el6z6 nap 9 6rdig
kérheti az ellatast, személyesen, a szakmai vezetonél. Az étkezés téritési dijanak fizetése elére
torténik az étkezés megrendelésekor. ( Etkezés csak a gyermek részére kérhetd. ) A szolgéltatas
téritési dijanak befizetése a Janoshalma Varosi Onkormanyzat, Béke tér 1. szam alatti pénztaraban,
nyitva tartasi idében.

A téritési dij mértékét a fenntartd6 dnkormanyzat hatdrozza meg rendeletben.

Nyitva tartas:

A bolcsdde nyitvatartasi idejében — eldzetes egyeztetés utan — vehetd igénybe a szolgaltatas.

VIL2. Ovoda

Az ovodai elhelyezés keletkezése:

* az O6vodai beiratasok idépontja, minden évben aprilis 20 és majus 20 —a kozé esik.

= A beiratas szinhelye: Gyermeklanc Ovoda és Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma, Radnoti u. 12.

* A beiratassal kapcsolatos tudnivalokrol a sziiléket kiillonb6zé kommunikacids csatornan
keresztiil tdjékoztatjuk. /kabel Tv, helyi ujsag, plakat, facebook, intézményi honlap/

* Az 6voda felvétel iranti kérelemhez csatolni kell a hazi gyermekorvosi igazolast arrol, hogy
a gyermek egészséges, dvodai kozosségben nevelhetd.

* Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betdltotte a 2,5. életévét és megfelel az Alapitd
Okirat és a Pedagogiai Program ez iranyu rendelkezéseinek.

* A csoportlétszamok kialakitasa terén a Koznevelési Torvény rendelkezései a mérvadoak.

= A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetdleg
sziiléje dolgozik.

Dontés a gyermek felvételérol

= A féréhelyek illetve a maximalisan felvehetd gyermeklétszam mértékéig az dvoda vezetdje
dont a gyermekek felvételérol.

= Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a maximalisan felvehetd gyermeklétszamot,
az intézményvezetd az intézmény fenntartdjaval kozosen bizottsagot szervez, mely dont a
felvételrdl, masik 6vodaba torténd atiranyitasrol, esetleges elutasitasrol.
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= A sziil6ket a felvétel eredményérdl - legkésébb junius 30-ig — irasban kell tdjékoztatni.

= A sziild, gondviseldé szdmara kedvezdtlen dontés ellen, 8 munkanapon beliil fellebbezni
lehet, Janoshalma Vérosi Onkormanyzat jegyz&jénél. A csoportok létszamanak kialakitasa
soran a Koznevelési torvény eldirasait kell figyelembe venni.

= A gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézményvezeté dont, a nevel6kdzosség
meghallgatasaval és a sziilok igényeinek figyelembe vételével.

= A csoportok szervezésének elveit a nevelési program, tartalmazza.

= Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fOvarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd hdroméves és annal iddsebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd. /Nkt. 8.§ (1)/

= A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozdson vesz részt. /Nkt.
8.§/

= Nevelési év kdzben gyermeket masik egységbe vagy csoportba nem — vagy csak rendkiviil
indokolt esetben - helyeziink at.

Tankotelezettség megdllapitdsa:

= (1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének jellemzdit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szol6
kormanyrendelet hatdrozza meg.

= (2) Az 6voda a tankoteles €letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

= a) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdddik. A
szllé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében
januar 15-¢éig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértot
kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a
sziilé1 kérelem benytjtasara nyitva allé hataridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtadsdra nincs
sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a
felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

= D) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik
életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

/2011. évi CXC. tdrvény 45.§; 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 21. § és 363/2012. (XIL. 17.) Korm. r./
Az ovodabol valo tavolmaradas:

Hidnyzds:

A gyermek Ovodai jogviszony a beiratds napjaval kezdédik és tart az elhelyezés megsziinéséig.
Jogviszony nem szlinik meg az egyéb tdvolmaradds idétartamara sem. A tdvolmaradas igazolt:
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Betegség, a sziilo altal eldre jelzett, rovidebb — hosszabb k6zds tevékenység, csalddi program. A
gyermek betegsége miatti tdvolmaradas esetén a sziild felgydgyulasrol, orvosi igazolast koteles
hozni.

A tdavolmaradas igazolatlan: ha a sziild nem jelzi a tavolmaradas okat. A halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek igazolatlan mulasztasat a jegyzOnek kell jelezni.

A sziild — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a
védono rendelheto ki, /2011. CXC tv. 8.§(2)/

Az 5. életévét betoltott gyermek esetében 10 nap igazolatlanul mulasztott nap elteltével az
ovodapedagdgus csaladot latogat, s felszolitja a sziilét kotelezettsége teljesitésére. Ha ezt kdvetéen
sem jelenik meg a gyermek az 6vodaban, az 6vodapedagogus jelzése alapjan az dvoda vezetdje kiild
irasbeli felszolitast, melyben rogziti a megjelenés hataridejét. Amennyiben ezt kdvetden sem jon a
gyermekdvodaba, az 6voda vezetdje ezt jelzi a Jarasi Hivatal illetékes ligyintézdjének.

Tankdételezettség elmulasztisa esetén teendd intézkedések

Ha a gyermek 6vodai nevelésben vesz részt:

Egy nevelési évben a gyermek igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot €s a gyermekjoléti
szolgalatot a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd gyermek esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

11 nevelési napot elérd igazolatlan mulasztas esetén, az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja
az altalanos szabalysértési hatdsagot, 20 nevelési napot elérd igazolatlan mulasztas esetén illetékes
gyamhatdsagot.

Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
» Ha a gyermeket mas 6voda atvette;
= A sziild irdsban bejelenti, hogy a gyermek — aki még nem toltotte be az 5. életévét —
kimarad.
= Ha a gyermek iskolai jogviszonyanak kezdetekor.

Ovodai elldtds

A sziilék az 6vodaban félnapi és a nyitvatartasi idon beliil teljes ellatast igényelhetnek gyermekiik
szamara. A félnapi ellatas ingyenes. A teljes ellatds hdromszori étkezést tartalmaz, amelyért téritési
dijat kell fizetni.

Altaldnos rendelkezés az étkezési téritési dijakrol:

Az intézményi téritési dijat a képviselOtestiilet hatdrozza meg.

Az intézményvezetdje a teritési dij mértékérdl — az ellatds kezdetekor —irasban értesiti a sziil6t. Az
ez iranyu megallapodéas mind két fél aldirasaval valik hatalyossa.
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A sziilk a téritési dijat az Altalanos Iskola pénztarban, minden hénap 10-t3l 28-ig fizethetik be,
elére, kedd és csiitortoki munkanapokon, 8 o6ratol 15 oraig. Errdl év elején a sziiloket sziiloi
értekezleten tajékoztatni kell.

Hiadnyzas esetében az étkezés lemondhatd minden munkanap 10 o6raig, telefonon, vagy az
elhelyezett kijelentd fiizetekben.

A lemondas a kdvetkezd naptdl érvényes €s a kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Etkezés csak az elére kifizetett napokra vehet6 igénybe. Az igénybe nem vett, de kifizetett - és el6re
bejelentett - napokra a téritési dijat, a kovetkez6 honapban jovairjak.

Jogosultsag a 1997. évi XXXI. torvény 21/B. § pontjai alapjan az intézményi gyermekétkeztetést
ingyenesen kell biztositani az alabbi esetekben.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a)a bolcsddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladdban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at,

ae) nevelésbe vették.

VII. AZ ALKALMAZOTTI KQZOSSEG, ANEVELOTESTULETES A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

1. Alkalmazotti kozosség:
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgoz6 kdzalkalmazottak alkotjak.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A Gyermekek védelmérdl, a kozoktatasrdl, ill. koznevelésrdl szo6ld torvényben
meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az
intézmények megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, a
vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

2. Az intézmény nevelotestiilete:

A nevelési intézmény pedagogusainak, kisgyermekneveldnek a kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagogus ¢€s kisgyermekneveld munkakort
bet6ltd alkalmazottja, valamint a neveldmunkat kozvetleniil segitd foiskolai végzettségli dolgozoja.
Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A pedagogus kotelességei és jogai:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a

gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben
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eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége
kiilondsen, hogy

a) neveld ¢s oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, Kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tandsitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

/2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1)/
Esetmenedzser - jelzorendszeri tanacsado, Csaladsegito — jelzorendszeri felelds kotelessége:

- koteles betartani a hatalyos torvényeket, jogszabalyokat, az intézmény belsd eldirdsait és
felettesének utasitsait

a

- kiilondsen felelds a feladatkorét érintd torvények, jogszabalyok, rendeletek, szakmai ttmutatok

ismeretéért és betartasaért

- koteles a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézmény berendezéseit
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- kotelessége kezdeményezni az intézményre nézve karos jelenség megsziintetését

- a munkakorébe tartoz6 munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és gondossaggal végezni

- koteles a munkakorében minden tdle telhetét megtenni az intézmény {6 feladatainak
szinvonalas ellatasaért a gazdasagossag szem elott tartasaval

- koteles a soron kdvetkezo alkalmassagi vizsgalaton részt venni

- koteles a munkakdrhoz tartozo6 teriileten folyamatosan képezni magat, frissiteni szakmai tudasat

- koteles megodrizni az intézményi és szakmai titkot

- koteles a kozalkalmazotthoz mélté magatartast tanusitani az ellatottakkal, a munkatarsakkal
szemben az intézményen kiviili helyzetekben is

- GYVR rendszer hasznalata

Dokumentacio vezetése:
- az 6vodapedagogus, naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodo kotelezo
adminisztraciés feladatokat (mulasztdsi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni
fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio)

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

a) a felvételi eldjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio.

A bolesdde altal hasznalt nyomtatvanyok

. Felvételi konyv

. Etkezési befizetési kimutatas

. Csoportnaplo

. Bolcsddei Gyermek-Egészségiigyi torzslap

. Uzend fiizet

. Beszoktatasi naplo (kézzel irott, torzslap része)
. Gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas

. Fejlédési Naplo

03N LA~ W~

CSGYK nyomtatvanyai
e Forgalmi naplo - elektronikus
,» 1 - torzslap
Gysz-1 — Esetfelvételi lap, kdrnyezettanulmany
Gysz-2 — Tovabbi fontos informacidk
Gysz-3 — Csalad — kornyezet, kornyezettanulmany
Gysz-3 — Betétlap
Gysz-4 — Egészségligyi lap
Gysz-5 — Csaladi/egyéni gondozasi-nevelési terv védelembe vétel esetén
Gysz-6 — Helyzetértékelés
Gysz-7 — Csaladi kapcsolatok, csaladgondozas tervezése nevelésbe vétel esetén
Gysz-8 — Helyzetértékelés
Ertesités latogatasrol
Esetatadas kisérdlevél
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e Fejléces kisérdlevél
e Nyilatkozat
o Pénzfelhasznalasi terv

CSGYSZ nyomtatvanyai
e Forgalmi napl¢ - elektronikus
Nyilatkozat
Egytittmiikodési megallapodas
Ertesités latogatasrol
Eseménynaplo
Esetatadas kisérolevél
Esetnaplo
Fejléces kisérdlevél
Feljegyzés egyszeri intézkedésrol
Egyszeri esetkezelés nyilvantartasa
Heti jelentés tablazat
HH-HHH megéllapitasahoz kdrnyezettanulmany
Meghivo jelzérendszeri szakmakozi megbeszélésre
Jelenléti jelzérendszeri szakmakozi megbeszélésrol
Feljegyzés jelzoérendszeri szakmakozi megbeszélésrol

Hatosagi intézkedés kezdeményezésekor:

,» 1 - torzslap

e QGysz-1 — Esetfelvételi lap, kdrnyezettanulmany

e Gysz-2 — Tovabbi fontos informaciok

e Qysz-3 — Csalad — kornyezet, kdrnyezettanulmany

A gyerekhaz altal hasznalt nyomtatvanyok

1.Nyilatkozat személyes adatok kezeléshez (BK. Gyerekhdz Dok. és KENYSZI Rendszerében)
2.Nyilatkozat személyes adatok tovabbitasarol (BK. Gyerekhdz Dok ¢s KENYSZI Rendszerében)
3.Titoktartasi nyilatkozat (BK. Gyerekhaz Dok. Rendszerének és KENY SZI hasznalatdhoz)
4.Gyermek eddigi fejlodési lapja 1.

5.Gyermek eddigi fejlodési lapja II.

6.Ellatotti nyilvantartas

7.Sziil61 hozzajaruld nyilatkozat fénykép €s video felvétel készitéséhez

3. A neveldtestiilet értekezletei:
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasdval kapcesolatos rendelkezések:

A nevelGtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja
e aPedagdgiai program
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkdéra irdnyul6 atfogd elemzés, beszamolo,
elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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tanévnyitd és tanévzard értekezleten, melyen a nem pedagdgus munkakdrben dolgozok is
részt vesznek

évente egy nevelési értekezlet

A neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottaknak telephelyenként, 2 - 3, vagy sziikség
szerint munkatarsi értekezletet tartunk.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivunk Ossze, a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

4. A szakmai munkakozosségek:

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkak6zosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatdrozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:

miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zdsség véleményezi:

pedagdgiai programot

tovabbképzési programot

nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palydzat szakmai programjat

Szakmai munkakozosség feladatai:

segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez

a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkdjuk soran javaslatot tehetnek a
neveldmunka valtoztatasara,

fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

igényelhetik szaktanacsado segitségét

tdmogatja a palyakezdd és 0j pedagogusok munkéa;jat

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara.

javaslatot tehet pedagdgusok és a kisgyermekneveld tovabbképzésére,

javaslatot tehet a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara.

tdmogatja a palyakezd6k munkajat.

segitséget ad a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasdhoz

crer

szolgald feladatok minél, eredményesebb megvalositasdhoz

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkdjanak segitésében:

a munkakdzosség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység
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e modszerek, eljarasok, segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletek, és gyakorlati napok szervezése

e szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésiik, tovabbképzéseik iranyitdsa, megjelend 1)
szakirodalom tanulményozésa, és felhasznalasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa

o Osszedllitjdk a nevelési program ¢és a munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete, melyet nyilvanossa tesz.

e szakmai tovabbképzésekre adnak javaslatot

A szakmai munkakozosség vezetdje:

Tevékenységét — a munkakodzosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd irasos
megbizasa alapjan végzi.

Feladata:
e  adott témaban egyiittmikddik a szaktanacsadoval és a teriiletgondozoval
képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
allasfoglalasi, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban
iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez
o cllenérzi a munkakodzOsségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé
e véleményezi a vezetdi palyazatokat,

Felelos:
- aszakmai munkako6zosség 6nallo, felelos vezetéséért
- amunkak6zosség mitkodési tervének elkészitéséért
- amikoddéshez sziikséges feltételek biztositasaért
- az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzéséért
- az 0 modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
- apedagdgiai munka szinvonalanak megorzéséért, emeléséért
- amunkakozdsség éves munkdjarol szolo értekelés elkészitéséért
- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett
munkakozdsség-vezetokkel a vezeté modosit.

BECS- Onértékelési csoport miikodése:

(20/2012.( VIIL. 31.) EMMI- rendelet az intézményi 6nértékelésrol, Onértékelési Kézikonyv Ovodak szamara
alapjan)
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Az intézmény Onértékelés tervezését, koordinalast, tdAmogatasat és ellendrzését végzé pedagogusok
az intézmény vezet6 altal kijelolt, feladat ellatasdhoz sziikséges jog- €s feleldsségi korrel felruhazott
csoportja. Az Onértékelés sordn a csoport tagjainak feladata az Onértékelési folyamat soran
bevonandd tovabbi pedagdgusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal kiillondsen fontos
szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége az ovodak,
tagintézmények képviselete.

Az atfogd intézményi onértékelés része a pedagogusok, és a vezetd onértékelése, de kiterjed olyan
elvardsok vizsgalatara is, amely kordbban a pedagogusok és a vezetd értékelésénél nem jelentek
meg.

Az onértékelési csoport feladata:

= Onértékelés elokészitése, megtervezése

» pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa

= Onértékelési program, onértékelési terv elkészitése

=  Onértékelés soran adatgyljté eszkozok hasznalata

= az értékelésben részt vevo pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett
informatikai tAmogato feliileten és a valdsagban is nyomon kovetik a
folyamatot

BECS vezetdje: Intézményvezetd vezetd helyettes
BECS tagjai: telephely vezetok, tagintézmény vezetd, munkakdzosség vezetd, folyamatos
kapcsolattartas az intézményvezetovel.

Nem pedagogus munkakorben alkalmazottak:
e csecsemo- €s kisgyermekneveld-gondozo (OKJ)
ovoda titkar
dajka
udvaros, karbantarto
pedagogiai asszisztens
altalanos szocialis munkas
szocialpolitikus

Az oOvoda titkar az intézményvezetOhoz kozvetleniil beosztott ligyintézd. Feladatait munkakori
leirds hatarozza meg. A bolcsédei csoportban dolgozd csecsemd- és kisgyermekneveld, bolcsddei
dajka, az 6vodaban a dajkak 6nall6 csoportot alkotnak. Ovodaban a dajkék az udvaros és
karbantart6 munka értekezleteit az dvoda-vezetd helyettese a Tagintézmény vezetd €s a megbizott
telephely-vezetdk hivjak Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd
tart 6sszevont munka értekezletet.

Kozalkalmazotti Tandcs:
(A kozalkalmazotti Szabalyzatban részletesen megtalalhato)
Véleményezése kiterjed:

e a munkarend kialakitasara
e akozalkalmazottak képzésével dsszefiiggd tervekre
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az éves szabadsagolasi tervre

a jutalmazasra, a kitlintetések oda itélésére

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedés tervezésére

belsd szabalyzatok tervezésére

korkedvezményes nyugdijazasra

a megvaltozott munkaképességli  kozalkalmazottak  rehabilitaciojara  vonatkozo
elképzelésekre

Gyermekvédelmi felelds:

koordinalja az 6vodapedagdgusok és a kisgyermekneveld prevenciés munkajat

tervezi, szervezi, irdnyitja az intézmény gyermekvédelmi munkajat

nyilvantartja a veszélyeztetett kornyezetben ¢él6, védelembe vett, hatrdnyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetii, etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermekeket

segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét

kapcsolatot tart a csaldd- ¢és gyermekjoléti szolgalattal tovabba a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6dd intézményékkel (gyamhatosag, onkorményzati ligyintézd, orvos,
védono, rendoérség, civilszervezetek)

IX.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATTARTAS FORMAI

ES RENDJE

1. Az Ovodaszék

Megalakulasanak célja a neveldmunka segitsége, a neveldtestiilet, a szlilok és az intézményfenntartd
egyiittmikodésének elémozditasa.

Az Ovodaszék képviseldi 5 sziild, 5 nevelGtestilleti tag, és a fenntartd részér8l 1 személy,
onkorméanyzati képviseld.

Az 6vodaszek alakuld tilésén megallapitja miikodésének rendjét, megvalasztja tisztségviseloit.

Az 6vodaszék jogai:

Dontési jog:

e A miikodési rendjének €s munkaprogramjanak elfogadasa.

e Tisztségviseldinek megvalasztasa.

e A gyermekek jogainak érvényesitésével kapcsolatos dontések elkészitésében valo
részvétel.

e Véleményezési jog.

e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

e A hazirend elfogadésa.

Javaslattevo jogkor:

Az intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét, vagy a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd valamennyi kérdésben:
Véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Részt vesz

A gyermekek jogainak érvényesitésében, az intézmény altal hozott dontések,
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intézkedések ellen benyujtott kérelem elbiralasaban.

Az 6vodaszék feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit.

2. Sziiloi szervezet, sziilok kozossége:

Sziilok kozosségét az egy csoporthoz tartozo gyermekek sziilei alkotjak.

Sziiléi szervezet tagjai az egy csoporthoz tartozd gyermekek sziildi kozossége altal valasztott
képviselok.

Sziilok jogai:

— hogy megismerjék az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét.

— véleményt nyilvanitson az intézmény mitkodésével kapcsolatban.

— betekintsen a gyermeke intézményi életébe.

— részt vegyen az 0vodaszék és az érdekképviseleti forum tagjainak megvalasztdsaban.

— részletes és érdemi tdjékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl, tevékenységérol.

— Ovodaban hit és vallasoktatast és egyéb specialis ellatast igényeljen.

— Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasdval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizasaval ¢és  megbizasdnak  visszavondsaval
kapcsolatosan

— a sziiléket anyagilag is érintd tligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

— anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok Osszeghatdranak megéllapitdsakor

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az intézményvezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, hozzaférhetd
az 6voda pedagdgiai programja,

szervezeti €¢s miikodési szabalyzata (SZMSZ),

hazirendje.

A pedagogiai program masolati példanya erre kijeldlt falijsdgon megtalalhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatds idépontjardl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.

A sziilok az intézményvezet6tdl, helyettesétdl és a csoport dvodapedagdgusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell
igazolnia.

Sziilo kotelessége:
Hogy biztositsa gyermeke oOvodai nevelés keretében folyd iskolai életmddra felkészitd
foglalkozason valo részvételét.
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Intézkedéseket tegyen gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

Megtegyen minden t6le telhet6t, elvarhatot gyermeke fejlodéséért. Biztositsa szamadra a fejlédéshez
szlikséges személyes targyakat, eszkozoket, a gyermek intézményben vald tartozkodasanak ideje
alatt is. Kapcsolatot tartson, a gyermekével foglalkozo kisgyermekneveldvel, 6vodapedagogusokkal.
Elésegitse gyermekének kozosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi €let magatartasi szabalyainak
elsajatitasat.

A sziil6k beleegyezése sziikséges:
* hogy a gyermekét a s6-szobaba vigyék
* hogy a gyermekérdl fényképet készitsenek.
*  Autébusszal vagy személygépkocsival kirandulni vigyék
= gyermeke fotdja az 6voda facebook oldalan, intézmény honlapjan megjelenjen

3. A vezetok valamint az 6vodaszék és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje.

A sziil6i szervezetekkel kozvetlen kapcsolatot a telephelyek, €s a kozpont vezetdje tart.
* Informacid atadés az intézményt érintd kérdésekben,
= Egységenkénti rendezvények szervezése elott

Az 6vodaszék 6sszehivasdért az Ovoda vezetd-helyettese a felelds.

4. Gyermekkozosségek:
Az intézmény gyermekkdzosségeit a csoportok alkotjak.

Radnéti u. 12. ovoda 4 csoport,
bolcsdde 1 csoport
Batthyany u.14.  6voda 3 csoport,

A csoport szervezés elvei:

Elétérbe az életkor szerint homogén 6vodai csoportok kialakitasat helyezziik. A sziilok igénye
alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével vegyes életkort csoport is szervezhetd. Ez esetben elv,
aranyos legyen az ¢életkor szerinti dsszetétel.

Bolcsddei csoportban tizenkét gyermek nevelhetd, gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban

a) valamennyi gyermek betoltotte a masodik €letévét, vagy

b) sajatos nevelési igényli gyermeket is van.

Abban az esetben, ha valamennyi gyermek betoltotte a méasodik ¢€letévét egy bolcsédei csoportban
legfeljebb tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhato.

5. Csalad- és az ovoda, bolcsiode kapcsolattartdsi rendje

Csaladlatogatas: Preventiv, (minden Gjonnan érkezd esetében. )

Evente legalabb egyszer elérejelzés alapjan.

Fogadéora: Az 6vodapedagdgusok és a kisgyermekneveld altal meghatarozott rendben.

Nyilt napok: Ko6z0s egyeztetés, meghivas alapjan. Szervezetten a szakmai hét rendezvény
sorozatan,

Sziil6i értekezlet: Nevelési év kezdetén tajékoztatd jelleggel. Rendezvények elétt megbeszéld,
szervezO jelleggel.

Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban
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Erdekképviseleti Forum
Ovodaszék

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Iskolak: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos
Iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal kijelolt, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda- iskola atmenet
megkonnyitésében, informaciok tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatés, szakmai forumokon, rendezvényeken, valo részvétel.
Gyakorisag: eldzetes egyeztetés utan az iskolak latogatasa, az iskolai beiratkozas eldtt.

Imre Zoltan Miivelddési Kozpont és Konyvtar:

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, vagy az altala kijelolt 6vodapedagogus

A kapcsolattartalma: kozos kulturalis programok, rendezvényeken vald részvétel, koncert, tanchaz,
kézmiives foglakozasok.

Gyakorisag: eldzetes egyeztetés szerint.

Ovoda: Szent Anna Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola- katolikus évodaja
Kapcsolattartd: az intézményvezet6 altal kijelolt, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: - kozds programok, események, szakmai forumok

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forumokon, rendezvényeken, valo részvétel.

Magyar Bolcsédék Egyesiilete és Regionalis Bolesodei Modszertani Intézet

Kapcsolattartd: az intézményvezetd, és a bolcsdde szakmai vezetdje

A kapcsolattartalma: szakmai modszertani irdnyitas, ellendrzés

A kapcsolat formaja: kélesonds latogatas, szakmai forumokon, rendezvényeken, valo részvétel.

Sportintézmény:

Kapcsolattartd: az intézményvezetd, illetve az altal kijeldlt, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolattartalma: helyiség biztositdsa a rendezvényekhez, programokon vald részvétel,
szinvonalas gyermekmiisorok lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Gondyviselés Haza:

Kapcsolattartd: az intézményvezetd, illetve az altata kijelolt, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a nagysziilok-, gyermekek kapcsolatnak mélyitse, az idésemberekre valo
odafigyelés, iddsek kdszontése, latogatdsa, megajdndékozasa.

A kapcsolat formaja: idések koszontése, latogatasa, ajandékozasa.

Kiskunsagi Nemzeti Park
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Kapcsolattartd: az intézményvezetd, illetve az altata kijelolt, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: Erdei Ovoda programunk megvaldsitasa

Gyakorisaga: nevelési évenként

Janoshalmi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattart6: az intézményvezetd, illetve az altata kijelolt, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: hatranyos helyzetli gyermekek segitése (segitdk, anyagi)

A kapcsolat formaja: egyiittmiikddés, igény szerint

Specialis intézmények:
Pedagogiai Szakszolgalat
Tanulasi képességeket vizsgald bizottsag
Mentalhigiénés Kozpont
Egészségligyi Kozpont

Pedagogiai Szakszolgalat:

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az O6vodapedagbdgusok, ¢és a szilok kérésére részt vesznek a gyermek személyiségének
fejlesztésében, a nevelomunkéban, a gyermekek képességszintjének megallapitasaban.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Kozpont

Kapcsolattartas célja:

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése

Kozvetlen kapcsolattarto:

az intézmény gyermek és ifjusadg védelmi feladatainak felelds iranyitdja, koordinatora.

Feladata: Iranyitja, szervezi, segiti €s ellendrzi az intézményben folyo ez iranyu tevékenységet.
Kozvetett kapcesolattartok: megbizott vezetdk, 6vodapedagdgusok

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveld munkakori kotelezettségiikbol eredden figyelemmel
kisérik a gyermekek személyiségének fejlodését. A megeldzés illetve a veszélyeztetettség
megsziintetését pedagdgiai eszkozokkel veégzik, melyhez segitséget kérnek, illetve kérhetnek az
ovoda vezetd helyettesétdl. Amennyiben az erre irdnyuld torekvés eredménytelen segitséget a
Szolgélattol az intézményvezetd helyettese kér.

Kapcsolattartas formdja: kozos csaladlatogatas, esetmegbesz€lés, szakemberekhez (pszicholdgus)
valo iranyitas, anyagi veszélyeztetettség esetén javaslatot tesznek rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatasra.

Gyamhivatallal val6 kapcsolat felvétel.

Egészségiigyi szolgaltatoval

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra
valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.
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A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas szerint.

Fenntartdéval

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti iinnepségeken
vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

Nyitva allo helyiségek:
* A Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
6440 Janoshalma, Béke tér 11. Helyrajzi szdm: Janoshalma belteriilet 95

=  Gyermekldnc Ovoda és Bolcséde, Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
6440 Janoshalma, Radnéti u. 12.;  Helyrajzi szam: Jdnoshalma belteriilet 148

Batthyany u. 14 Helyrajzi szdm: Janoshalma belteriilet 3055/1

= Kicsi Vagyok En Napkoziotthonos Ovoda
6445 Borota, Szent Istvan u. 59. Helyrajzi szdm: Borota belteriilet 337

= Rémi Altalanos Iskola Borotai Tagintézmény
6445 Borota, Szent Istvan u. 42. Helyrajzi szam: Borota belteriilet 429/A

= Arany Janos Altalanos Iskola - Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium
6444 Kéleshalom, F6 u. 18. Helyrajzi szdm: Kéleshalom belteriilet 103

= Déli ASzC Janoshalmai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
6440 Janoshalma, Béke tér 13. Helyrajzi szam: Janoshalma belteriilet 145

= Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
6440 Janoshalma, Rakoczi u. 8. Helyrajzi szdm: Janoshalma belteriilet 29

= Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
6440 Janoshalma, Bernath Z. u. 12.; Helyrajzi szdm: Janoshalma beltertilet 107

Molnar J. u. 9. Helyrajzi szdm: Janoshalma belteriilet 88

= Meélykat Varos Onkormanyzat Ovodaja
6449 Mélykut, 1. sz. Petofi tér 5. Helyrajzi szam: M¢élykut belteriilet 713

II. sz. Hunyadi u. 5. Helyrajzi szam: Mélykut belteriilet 1004

»  Szent Tamas Katolikus Altalanos Iskola
6449 Mélykut, Rakoczi u. 1-3. Helyrajzi szam: Mélykut belteriilet 3; 4

» Rémi Altalanos Iskola
6446 Rém, Pet6fi S. u. 36. Helyrajzi szdm: Rém belteriilet 427/3
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= Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda
6446 Rém, Pet6fi S u. 44.

Boroka Napkozi Otthonos Ovodaja

Helyrajzi szam: Rém belteriilet 444

Gyermeklanc Ovoda és Bolcsdde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

6444 Kéleshalom, Fo6 u. 18.

Ko6zosségi Haz

6440 Janoshalma, Orczy u. 110.

Helyrajzi szam: Kéleshalom belteriilet 103

Helyrajzi szdm: Janoshalma belteriilet 602

Ingatlan cime Ingatlan | Vagyon feletti Ingatlan Nyitvatartasi
helyrajzi | rendelkezés funkciodja, ido
szama | joga vagy a célja
vagyon
hasznalati joga
6440 Janoshalma, Orczy u. 110, 602 hasznilat csaldd-és | minden hét kedd
1 gyermekjoléti 1090-1200
kdzpont
6440 Janoshalma, Béke tér 11. 95 hasznélat csalad-és | minden hét hétfd
2 gyermekjoléti Y2 8- 10
kdzpont
6440 Janoshalma, Radnoti u. 12. 148 hasznalat csalad-és | minden honap I.
3 gyermekjoléti hétf 1090-12%
kdzpont
6440 Janoshalma, Batthyany u. 14. 3055/1 hasznalat csalad- és minden hénap 4.
4 gyermekjoléti hétfd 10%0-12%
kdzpont
6440 Janoshalma, Béke tér 13. 145 hasznalat csalad- és minden honap 1.
s gyermekjoléti kedd 8%-10%
kézpont hoénap 3. kedd
14%0-16%
6440 Janoshalma, Rakéczi u. 8. 29 hasznalat csalad- és minden hénap 4.
6 gyermekjoléti kedd 2 8- ¥4 10
kdzpont
6440 Janoshalma, Bernath Z. 12. 107 hasznalat csalad- és minden honap 4.
7 gyermekjoléti kedd 10%-12%
kdzpont
6440 Janoshalma, Molnar J. u. 9. 88 hasznalat csalad- és minden hénap 4.
8 gyermekjoléti kedd 129-14%
kdzpont
6445 Borota, Szent Istvan u. 59. 337 hasznalat csalad- és minden honap 2.
9 gyermekjoléti kedd 10%0-12%
kdzpont
6445 Borota, Szent Istvan u. 42. 429/A hasznalat csalad- és minden honap 2.
10 gyermekjoléti kedd 1290-14%
kdzpont
6444 Kéleshalom, F6 u. 18. 103 hasznalat csalad- és minden hoénap 2.
" gyermekjoléti kedd 8%°-10%
kézpont minden hénap 2.
kedd 10%-12%
12 | 6449 Mélykut, Pet6fi tér S. 713 hasznalat csalad- és minden honap 2.
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gyermekjoléti szerda Y2 8- % 10
kdzpont
6449 Mélykat, Hunyadi u. 5. 1004 hasznalat csalad- és minden hénap 4.
13 gyermekjoléti szerda Y2 8- %2 10
kdzpont
6449 Mélykut, Rakéczi u. 1. 4 hasznalat csalad- és minden hénap 2.-
14 gyermekjoléti 4. szerda 10%-
kdzpont 129
6446 Rém, Pet6fi S. u. 36. 427/3 hasznalat csalad- és minden hénap 2.-
15 gyermekjoléti 4. csiitortok Y2 8-
kdzpont % 10
6446 Rém, Petdfi S. u. 44. 441 hasznalat csalad- és minden honap 2.
16 gyermekjoléti csiitdrtok 10%- 14
kdzpont 129

X INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Altalanos eloirasok:

Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani, melynek f6 szempontjai:
- asztalok, székek allapotanak ellendrzése, botlasveszély, csuszasveszély,

- Iépcsdk, kapaszkodok, korlatok allapota,

- ajtok, ablakok zarhatosaga, kiiszobok allapota,

- mazolas, falak allapota, festés sziikségessége,

- vizcsapok javitasa, cseréje,

- kiontok, lefolydk allapota, csopogés, dugulés, kellemetlen szagok,

- radidtorok, kalyhak, fiistcsovek,

- gaztlizhely, vizmelegitd, kéménybekotés, kémény,

- szocialis helyiségek allapota,

- butorok selejtezése, felyjitasa,

- edények, étkészletek, evOeszkozok,
- villamos berendezések allapota, elhasznaltsaguk, korszerlsitésiik, dugaszolo aljzatok

- (a gyermekek altal hasznalt helyiségekben ne legyen altaluk elérhetd helyen,

- vilagitasnal a burdk, fényterelok megtisztitasa, mozgd, laza foglalatok cseréje,
- az ¢éplilet allaganak ellendrzése szemrevételezeéssel

- tetd, csapadékviz elvezetések,
- villamharito,

- kerités, kapuk, zarak, racsok ellendrzése,

- jarda,

- kert: kiszaradt, letort agak, balesetveszélyes udvari jatékok

A gyermekkel
» anevelési és, valamint

» sziikség szerint példaul az elsé foglalkozas, kirandulas el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védo

— OvO eloirasokat.

Védo- 6vo eloiras:

» az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
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» afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

» atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védé — ovo eldirdasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védé — 6vé eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben vald tartézkodds soran meg kell tartaniuk. Minden dolgozonak
ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a
tlizriadd-terv rendelkezéseit.
A gyermek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl. A beteg gyermek az orvos
altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt. Azt, hogy a gyermek egészséges,
orvosnak kell igazolnia.
Minden pedagogus, kisgyermekneveld feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarél meggyozodjek,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat €s ez
elvarhaté magatartasformakat.

e Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznald
kisgyermekneveld, ovodapedagogus koteles a jatékban feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és jatékszert
annak megfelelden alkalmazni.

e Az intézmény dolgozoi hazi készitésli elektromos berendezéseket az intézménybe nem
hozhatnak be.

e Hazi készitésli siiteményt, ételt nem fogadhatunk!

e Az intézmeény dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be, amelyek a gyermekek és
dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az intézményben torténd
hasznéalatukra elozetes bemutatds utan az intézményvezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az intézménybdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az
intézményvezeto altal kijeldlt szekrénybe kell zarni.

e [ttas sziildnek, illetve hozzatartozonak, kiskorunak gyereket nem lehet atadni.

e A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyerek utan egy 6vodapedagogust és egy
dajkat kell biztositani.

e az 5 f6 2-2,5 éves gyermekek, intézményen kiviil a kisgyermekneveld és egy f0
nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazott kisérhet.

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozoinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellato nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

= A sériilt gyereket elsOsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

= A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetnie.
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* Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek,
majd a sziil6t értesiteni kell.

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveldknek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben torténd balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altal megbizott személynek)
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan
lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgaldsadban, ha a sziildi szervezet igényli, be kell vonni a sziilok képviseldjét.
Elsosegélydoboz helye: az 6vodatitkari szobaban.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
e haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatésagokat,
o a fenntartot,
o asziiloket
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen.
e atlz,
az arviz,
a foldrenggs,
bombariado,
egy¢b veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkdt mas moddon akadadlyozo, nehezitd
kortilmény.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadéalyoztatdsa esetén a szervezeti ¢és
miikddési szabalyzatban szabalyozott rend szerint kell eljarni. Epiilet kiiiritése a tiizriado-terv
szerint zajlik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet —
kiilonosen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljanak. Az épiilet kiliritésének
idotartamarol a gyerekek elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosdg informécidja alapjan az
intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. J6 1d6 esetén a
jatsz6 udvarok legtavolabbi részére kell vinni a gyerekeket. A tiiz oltasdban mindenki kdételes részt
venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak el. Rendkiviili eseményt, bombariadot az
intézményvezetd, a szlikséges €s elengedhetetlen intézkedések megtétele utdn a fenntartd felé
haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a
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fenntartonak, mely tartalmazza esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitds modjat és
id6tartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa:
Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzéas. Nem dohanyz6 intézmény, amely szembetling felirattal
van ellatva.

Reklam tevékenység szabalyai:

Az épiiletekben ¢és az épiiletek kdzvetlen kornyezetében tilos olyan reklam, amely erdszakos, illetve
a személyes vagy a kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

A tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére, a neveléssel
Osszefiliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység, esemény, valamint az oktatasi tevékenység
reklamjara.

Reklamok elhelyezésére, terjesztésére engedélyt kizardlag az intézményvezetd adhat.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésének terve

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyl vizsgalatinak megszervezésérél, ennek keretében kiilondsen, hogy az
ovodaba jar6 gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az éaltalanos iskolaba, kozépfoku iskolaba
jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen
részt. /Nkt.25.§ (5)/

Egészségiigyi ellatas:
e Intézmény gyermekorvosa
e Védondk

Egylittes szolgaltatasabal all.

Az egészségiigyi ellatasban kézremiikodik még:
e Fogorvos ¢és fogaszati asszisztens

Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jard orvos és védond latja el.
Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e Biztositja az orvosi és védéndi munka feltételeit

e Gondoskodik a sziikséges pedagogusi felligyeletrdl

o Sziikség esetén a gyermekek vizsgélatokra torténd elokészitésérol

Sziilok jogait, kotelezettségeit a fentiek vonatkozasdban a hazirend tartalmazza.

Intézmény miikodése soran Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani. (fert6zé gyerekek elkiilonitése, csak a sziilo érkezéséig
illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhat az dvodaban, bolcsédében)

Fert6z6 gyerek betegség esetén a sziilének értesitenie kell az intézményt. Az intézményben fokozott
figyelmet kell forditani a fertOtlenitésre, tisztasdgra. A bolcsédékben észlelt egyes fertdzo
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betegségek esetén az ,,ANTSZ” teriiletileg illetékes varosi intézete a megbetegedési veszély
elharitdsa érdekében (hatdlyos jogszabaly alapjan) elrendelheti a gondozottak véddoltasat, vagy
gyogyszeres kezelését, melyet a bolcsdde orvosanak - a haziorvossal egyeztetve — el kell végeznie.
Minden alkalmazott koteles orvos egészségiigyi vizsgalaton részt venni, csak az alkalmazhato, aki
érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik.

XIL.AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
» A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejitte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.
Az intézmény megbizdsi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorében tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 0Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, az intézményvezetd
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,
o A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
e A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok,
e Az intézmény belso ¢letével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:
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A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, radid és az irott sajtdo képviseldinek
adott mindennemt felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adads, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valasztékot adjon. A kozolt adatok szakszertiségért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért, a nyilatkozo felel,

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartdsdra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézményi jO hirnevére &s
érdekeire

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységben zavarna,
az intézmények anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

¢ A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato

e Az intézmény hivatalos honlapjat, a vezetd altal megbizott személy kezeli
felelosséggel

e Az ott megjelend képek a sziilok irasbeli hozzajarulasaval keriilnek fel

e Az 6vodapedagdgusok a gyermekekrol késziilo képeket kizardlag szakmai anyaghoz
(publikacio, szakdolgozat stb.) hasznalhatjak fel

4. Szabadsag:

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetdovel és
helyettesével egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértekét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, ¢és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Januarban
szabadsagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgozo6 alairasaval igazol. Szabadsagat nyilvan kell
tartani a szabadsagolasi tombbe, melyet at kell vezetni személyre sz6l6 kartonjara. Szabadsag
1gényét irasban kell kérnie a dolgozdonak legalabb harom nappal korabban.

5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése:

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulhatnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo,

45



e Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,
e A tovabbtanul6 dolgoz6 kdteles leadni a konzultacios idépontokat.

Tovabbképzés:

Ha a pedagdégus a neveld és oktatdé munkajat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel latja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzédjarul az adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd alapképzésben megszerzett
ismeretek és jartassdg megujitasahoz, kiegészitéséhez (a tovabbiakban: szakmai megujitd
képzés). E rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a szakmai megujité képzésben vald részvétel
oOta legalabb tiz év eltelt.

A pedagogus akkor is részt vehet e rendeletben foglaltak szerint a tovabbképzésben, ha nem
tartozik a (2) bekezdés hatalya ala, illetve mar teljesitette a hétévenkénti tovabbképzés
kovetelményeit.

A hétévenkénti tovabbképzés - egy vagy tobb tovabbképzés keretében - legalabb szazhusz
tandrai foglalkozason vald részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével
valésul meg. E rendelkezések alkalmazasdban a tanorai foglalkozasok iddtartama negyvenot
perc.

A hétévenkénti tovabbképzés teljesithetd:

a) a kovetkez0, barmelyik tovabbi szakképzettség vagy szakképesités korébe tartozo,

aa) a pedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékil vizsga letételét igazold oklevél,

ab) a munkakor betoltésére jogositd felséfoku iskolai végzettségnek és szakképzettségnek
megfeleld, magasabb fels6foku végzettségi szintet biztositd képzési ciklusban szerezhetd tovabbi
oklevél,

ac) a munkakdr betoltésére jogositd felsdfokt iskolai végzettség és szakképzettség megléte
esetén tovabbi, a pedagdgus-munkakor, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité munkakor,
a vezetdi feladatok ellatasdhoz sziikséges, fels6fokt végzettségi szintet igazold oklevél vagy
szakiranyl tovabbképzésben szerzett oklevél, tanitoi szakképzettség megléte esetén tovabbi, a
képzési €s kimeneti kovetelmények szerinti miiveltségi teriilet kovetelményeinek teljesitését
igazol6 oklevél,

ad) a szakmai elméleti, szakmai elokészitd tantargyat oktatd, szakmai eldkészitd, szakmai
alapozd, palyaorientacio, szakmai orientdcio, szakmacsoportos alapozd oktatast végzd, valamint
gyakorlati képzést végz0 pedagdgus esetén a szakirdnyu végzettség €s szakképzettség mellett
felsdfokt, vagy felsdoktatasi, vagy az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld emelt szintii
szakképesités vagy az els6 pedagogus oklevél,

ae) az Nkt. 98-99. §-dban felsorolt végzettség, szakképzettség mellett az Nkt. 3. mellekletében
meghatéarozott felséfoku iskolai végzettség €és szakképzettség,

af) a pedagogus szakmai felkésziiltségét, képességeit, készségeit fejlesztd vagy ) pedagdgus
szakképzetts€g megszerzését megalapozd, a nemzeti felsoktatasrol szolo 2011. évi CCIV.
torvény (a tovabbiakban: nemzeti felsGoktatasrol szo6l6 torvény) 42. § (2) bekezdése szerinti
részismeret megszerzésére iranyuld, legalabb harminc kreditpontot eredményezdé képzés
elvégzését igazold okirat,

ag) a nevelltestiileti egylittmiikodésben megvaldsuld, tanuldi eredményességben mérhetd,
komplex fejlodési projektekben valo részvételt igazold okirat,

ah) az informécid-technologiai eszk6zok nyujtotta elonydk teljes korti kihasznaldsa érdekében
az informatikai irastudast szolgald6 Eurdpai Szamitégép-hasznaldéi Jogositvany: ECDL, ECDL
START vagy ECDL Select elvégzését igazolo okirat,
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ai) az idegennyelv-tudast igazold dallamilag elismert nyelvvizsgaztatasrol és a kiilfoldon
kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd
honositasardl sz616 kormanyrendelet szerinti legalabb B1 szintii nyelvtudast igazol6 okirat,
/277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet 4-5. §

6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése:

A munkaltaté koteles a vidékrol jard dolgozénak munkdba jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni (86%). A jogosultsdgot évente kell feliilvizsgalni. Ha a
dolgozonak alkalmazdsa utan a munkdba jards koriilményeiben valtozas all be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

(A napi munkaba jaras a lakohely vagy a tartéozkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a
munkarendtdl fliggd gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas, a hazautazas pedig a munkahelyr6l
legfeljebb hetente egyszer - az altalanos munkarendt6l eltéré munkaidé-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a
lakohelyre torténd oda- és visszautazas.)

A munkaltato altal fizetett hazautazassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel
val6 elszamolas ellenében azok aranak legalabb 86%-a, legfeljebb havonta

b) 2011-t6l minden évben az eldz6 évben iranyadd 0sszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal a
megeldzé évre megallapitott és kozzétett éves atlagos fogyasztoi arndvekedés mértékével novelt
Osszege. 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet

Kikiildetés (kirendelés) a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzodésben rogzitett munkahelytol
eltérd helyen torténd munkavégzés.

3. A sajat tulajdonu személygépkocsi esetében az iizemanyagkoltségen kiviil a 2. pontban foglaltak
helyett és minden mas koltség (pl. fenntartds, javitas, felujitds) cimén 15 Ft/km (altalanos
személygépkocsi-normakdltség) elszamolasa valaszthato.

A maganszemély a sajat tulajdont gépjarmi tulajdonjogat e torvény bizonylatmegdrzésre vonatkozé
szabalyainak betartasaval a kotelezd gépjarmii feleldsségbiztositas befizetését igazold szelvénnyel
igazolja. 1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol 1V.

7. Egyéb szabalyok:
A sajat mobiltelefon hasznalata csak az arra kijelolt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.
» Telefonhasznalat:
» Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra — térités ellenében - lehet hasznalni.
» A nevelOk sajat mobil telefonjaikat a gyermekek kdzott nem hasznalhatjak, a sziilok keriiljék
az 6vodapedagogusok ¢és a kisgyermekneveld mobiltelefonon térténd hivasat.
» Dokumentumok kiaddsdanak szabalyai:
» Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténik.
» Munkaruha:

* A munkavégzéshez biztositott ruhazat melyet a munkaltaté a jogszabalyi
eldirasok alapjan biztosit. Kihordasi 1d6: a ruhazati cikkek elhasznalodésara
vonatkoz6an meghatarozott id6 a tevékenység figyelembevételével.

= A személyes gondoskodas korébe tartozé feladatokat ellatd személyek részére
munkaruhat kell biztositani.

= Az alap- és a szakellatdst biztositd intézményekben az ellatast igénybe
vevokkel kozvetlentil foglalkozd személyek részére sziikség esetén védoruhat
is kell biztositani.
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/1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 6.§ (11) és a 15/1998NM r. 12. melléklet/
* (papucs, kopeny, bakancs, munkasruha, cipd, gumicsizma, gumikesztyd,
kabat, melegitd)
» Bankszamla hozzajarulas:
A fizetési szamlahoz kapcsoloddan a kozalkalmazott részére legfeljebb havonta a
kozponti  koltségvetésrdl szOolo torvényben meghatarozott mértékli bankszamla-
hozzéjéarulas adhatd. 1992. évi XXXIIIL. tdrvény 79/A (2)

8. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

Az intézményvezetét e nélkiil terheli feleldsség az altala kezelt pénz ¢és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

9. Anyagi felel6sség:

Az intézmény a dolgoz6d ruhazatiban, (formaruha ¢és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén, a kotelezé feladatellatas kozben
kovetkezett be.

A dolgozd személyes hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékti dolgokat, csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (P1. szdmitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

10. Fegyelmi feleldsségre vonas:

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvény értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes megszegése:
Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, ¢s nem tudja tavollétét igazolni,

Nem munkara képes allapotban jelenik meg,

Megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat,

Nem miitkddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,

Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
Illetéktelenekkel k6zol olyan informécidkat, amelyek munkdja soran tudomaésara jutottak,
Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Nem megengedett nevelési modszereket alkalmaz.

Sziilokkel €s mas kiilsd partnerrel szemben intézményhez méltatlan magatartéast tanusit.

VVVVVVVVYY
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Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakdri leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato utasitasainak megtagadésa.

A vétkesség formdja lehet:

» Szandékos (amikor a kdzalkalmazott eldre tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
¢s azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint,

» Gondatlansagbol eredd (amikor a kdzalkalmazott latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de kdnnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta eldre a kovetkezményeket,
mert elmulasztotta a tdle elvarhato figyelmet, kortiltekintést).

A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagatdl és az addigi munkavégzés
mindségétol is fligg.

11. A panaszkezelés rendje:

» Az intézmény munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyzokonyvet kell
az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvenni, melyet a panasszal él6 nagykoru
felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskor gyermeke él a panasz
lehetdségeével.

» A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliill megkezdi, és 30 napon belill lezarja vizsgalatat, jelentést atadva
megbizojanak.

» A panaszt tevo 30 napon belill, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

» Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

12. Kirandulasok
A telepiilés kozigazgatasi teriiletén kiviili kirdndulasokat Jadnoshalman az dvoda vezetdjének,
Kéleshalmon a kozség polgarmesterének kell bejelenteni.

13.1 Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Felvételi el6jegyzési naplo

Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a napld6 megnyitasanak és
lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat. A naplo
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

¢) a kijeldlt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benytjtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idOpontjdban részesiil-e bdlcsddei vagy 6vodai
ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idOpontjat és iktatoszamat,
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k) a felvétel idépontjat.

Felvételi és mulasztasi napld

Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

a) a gyermek naplobeli sorszdmat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerli tartozkodast
megalapozo okirat szamat,lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idopont;jat,

¢) az igazolt €s igazolatlan hidnyzasok havi és éves 0sszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot tartalmazza.

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése esetén, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitdo szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idépontjat és
szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
idépontjat.

A naplobol torolni akkor lehet, ha az 6vodai elhelyezése megszint.

Csoportnapld
Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését,

a csoport 0vodapedagogusait, a megnyitas €s lezaras helyét €s idOpontjat, az 6vodavezetd aldirasat,
az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

A csoportnaplénak tartalmaznia kell

a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamdnak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az dt—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényl
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcs6dések voltak,

¢) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat €s a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonkeént

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében a pedagogiai programban meghatdrozott tevékenységi formak tartalmi
elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét €s beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

h) a feljegyzést a csoport életérdl.

Torzskényv
Tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az Ovodavezetd aldirdsat, az Ovoda
korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét €s cimét,

c¢) nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormdanyzati, jelleg, sajatos nevelési igényi és
nemzetiségi gyermekek, a gyermekek oktober 1-jei 1étszdmat, az Osszes férdhely és a sziikséges
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férohelyek szamat, gyermekcsoportok szamat, az 6vodapedagoégusok szamat, a munkaltatd
megnevezEeseét,

d) az évoda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak és idGtartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényll és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett €s betoltott osszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet
¢s az udvar teriilete),

1) az dvoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere, alapteriilete, a
WC-k szama, a szolgalati lakdsok szama, a feltjitasok adatai),

j) kimutatéast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

1) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet ¢és 1dot, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id0 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés
idépontjat.

13.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer /KIR/ révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrba kell helyezni az alabbi dokumentumok papiralapt
masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e Az alkalmazott pedagégusokra, kisgyermeknevelOre vonatkoz6 adatbejelentések,

e A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e Az oktober elsejei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon, e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valod hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

XII AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja, az intézmény meg 1évd hirnevének megdrzése
illetve novelése. A hagyomany apolas elsdsorban a neveld testiilet feladata, tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fenn maradjanak.

A hagyomany Orzés eszkozei:

51



> Unnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis rendezvények, egyéb sport versenyek, egyéb
kiadvany.

Hagyomanyapoléas, az értékek atszarmaztatdsat szolgalja, ezért fontos, hogy a kornyezet
kiils6ségeiben, a rendezvény tartalméban a részt vevok az oltdzékiikkel, magatartasukkal a cél
elérését szolgaljak.

Hagyomanyok konkreét felsorolasa:

Erdei 6voda
Allatok Vilagnapjara emlékezés
Oktéber 23-1 megemlékezés
Minden év 0szén a varosi rendezvénybe bekapcsolddva a 2 6voda egylittesen sziireti mulatsagot
szervez. Kéleshalmi Tagintézmény meghivast kap.
December 6 -an minden 6voda és a bolcsdde Mikulds iinnepet szervez, ahol a gyerekek
csomagot kapnak.
Lucazas
Karacsonyi linnep szervezése csoportonként, sziilokkel vagy csak a gyermekekkel, délelott vagy
este szabadon vélaszthaté modon.
Februarban farsangi bal 6vodanként, csoportonként.
Marcius 12-én Gergely jaras - nagycsoportosok fogadjak az iskolasokat.
Marcius 15. megemlékezés
Viz Vilagnapja
Husvét tajan Komalas népszokds oOrzése, a kozépsd €s a nagycsoportosok ellatogatnak
egymashoz.
7Z061dag-jaras tavasszal.
Fold napi rendezvények, kirandulas
Jatékos sportvetélkedd /Jarasi 6vodakkal//
Anyak napja a majus elso vasarnapjat kovetd héten csoportonként
Csoport kirandulasok
Gyermeknapi kicsinyek véasara
Piinkosdolés
Kornyezetvédelmi Vilagnap
Nagycsoportosok bucsuztatd-évzard tinnepélye
Alkalmazotti kirandulas

Felnott kozosség hagyomanyai

- szakmai napok

- héazi bemutatd

- alapitvanyi j6tékonysagi bal
- nyar koszont6 kerti parti

- szakmai kirandulas

- varosi meseeldadas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

- Az ovoda kozosségi helyiségeinek az iinnephez 1116 feldiszitése.
- Téjékoztatd informécidk kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.
- Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarido
megjelolésével).
- A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan elvégzése.
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Alkalomhoz ill 61tozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapolo;

nemzeti iinnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

A nevelesi év rendje:

Nevelési év kezdete szeptember 1.

Tanévnyit6 értekezlet szeptember 01- ig.

Oktatasi év kezdete oktober 1.

Nevelési értekezlet november ho

Jatsz6 napok marcius- aprilis

Oktatési év vége junius 15.

Ertékeld értekezlet junius 20-ig.

Nyari élet kezdete tobbnyire azonos az
iskolai sziinet kezdetével

Felkésziilési iddszak augusztus utolso6 hete

XIII.  AZ SZMSZ FELULVIZSGALATI RENDJE

Feliilvizsgéalat minden év aug. 31-ig.
Modositasa sziikség szerint €s a torvényei eldirasok valtozasaval.
Modositast kezdeményezhet a nevel0k6zosség, a sziiloi kozosség és a Fenntarto.
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