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1.1.AZ SZMSZ CELJA
A Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat, (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza és szabalyozza

az Alattyani Ovoda tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, mitkodésének
folyamatait, bels6 és kiils0 kapcsolataira vonatkozd eldirdsokat, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe.

Az SZMSZ biztositja az 6voda alapfeladatainak elvégzését és kotelezettséget jelent a benne
foglaltak végrehajtasara.

Az SZMSZ tovabba biztositja még az dvoda jogszerli €s zavartalan miikodését, a gyermeki
jogok érvényesiilését, a sziilok, gyermekek és alkalmazottak kozotti kapcsolat erdsitését, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében.

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011.€vi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 69.§.(1) d), és
a70. §.(2) b), az allamhéztartasrol szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 10. § (1)
foglalt felhatalmazds alapjan, az Alattyani Ovoda szak alkalmazotti kiozossége az alabbi
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az intézmény szervezeti €s milkddési szabdlyzat érvényességének tekintetében a Nkt. 25. §
(4) bekezdése az irdnyadd, miszerint a sziiloi kozosséget véleményezési jog illeti meg,

valamint az SZMSZ-t a nevelGtestiilet fogadja el.

1.2. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az aldbb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével
késziilt:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
— 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szOol6 torvény modositasarol

— 2012.évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati
intézmények fenntartasba vételérol

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete
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22/2015. (IV.21) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendeletmddositasarol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
irdnyelve kiad4sarol,

363/2012.(XIL.17.) Az Ovodai Nevelés Orszdgos alapprogramjanak kiaddsarél sz6l6
kormanyrendelet

326/2013.(VIIL.30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogélldsardl szolé 1992.évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatdsrdl, még érvényben levl jogszabdlyai

2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl kiegészitve a 2012. évi LXXXVI.
torvény, vonatkozo részeivel €s az 1992. évi XXII. torvény hatalyos szakaszaival

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol és a
modositasarol szol6 257/201 3.(VILS.) Korméanyrendelet

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol
368/2011 .(XIL.3 1.) Korm. rendelet: Az dllamhéztartds miikodési rendjérol
1992. évi XXXIII torvény: A kozalkalmazottak jogélldsardl (a tovabbiakban: Kjt.)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz6lé 1992. évi XXXIIL.
torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben

257/2000.(X11.26.) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogdlldsardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2003. évi CCXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldségrol
26/1 997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

1995. évi LXXXIIL torvény a Magyar Koztarsasdg nemzeti jelképeinek és a Magyar
Koztarsasdgra utal6 elnevezésének a hasznélatardl

132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobog6zasanak egyes kérdéseirdl

37/2001. évi OM rendelet: A katasztrofa elleni védekezésrol




Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
— 2015. évi XCVI torvény az informéciés Onrendelkezési jogrdl és az

informdcidszabadsagrol szolo  2011. évi CXII. torvény és a kozadatok

Ujrahasznositasarol sz616 2012. évi LXIII. torvény moédositasardl.

— Az 6voda tartalmi munkdjat és miikodését meghatarozo helyi szabélyzok:
* Alapito okirat,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagdgiai Program
e Hazirend,
e Eves Munkaterv
e Belsd szabdlyzatok, (egyéb 6vodavezetdi utasitasok, rendelkezések),

1.3. AZ SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Az Alattyani Ovoda miikodésére vonatkozé jelen szabalyzatot a 2011. évi (CXC.) koznevelési

torvény 25.§ (4.) bekezdése értelmében, az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a szak
alkalmazotti értekezlet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatdlyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziildi K6zosség,
amelyet a zarofejezetben aldirdsukkal igazolnak.

Az SZMSZ nyilvéanos. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a kozalkalmazottak, a
szilok és mds érdeklodok megtekinthetik munkaidében az intézményvezetd iroddjdban, és

arrdl a fenntart6i jovahagyast koveto sziiloi értekezleten tdjékoztatni kell a sziiloket.

1.4. AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Teriileti hatalya
A Szervezeti es Mlikodési Szabdlyzat kiterjed az 6voda egész teriiletére, nevelési idOben,
valamint azon kivill az 6voda dltal szervezett, intézményen kiviili foglalkozasokra,

programokra.

Személyi hatalya
A Szervezeti es Mukodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok betartdsa

kotelezd érvényli és kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjira, az
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dvodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az 6voda teriiletén munkdt végzokre, €s ahol érintett, ott
a sziilok korére is.

— az intézményvezetore,

— az intézményvezetd-helyettesre,

— anevelotestiiletre,

— anevelomunkat kozvetleniil segitokre,

— egyéb munkakorben dolgozdkra,

— az 6voddba jaré gyermekek kozosségére,

— a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

— az intézménnyel kapcsolatban all6 kiils6 szakemberekre,

a nevelési idon kiviil nytjtott szolgaltatokra.

Idébeli hatalya

A Szervezeti es Mikodési Szabdlyzat a fenntarté és a nevelOtestiilet jovahagydsanak
idépontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény el6z0 - 2013.08.31-én elfogadott - Szervezeti

és Miikodési Szabalyzata.

Moédositasara akkor keriilhet sor, ha:
® ameghatiroz6 jogszabdlyokban az SZMSZ-re vonatkozdan véltozas all be,
e ha az 6voda sziiléi kozossége, neveldtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén,
e az alkalmazottakkal szemben az dvodavezetd munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést.
e a sziill6t vagy mds nem az intézményben dolgozé személyt, az dSvodavezetd

tdjékoztatja a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet

eredményre, a rendbont6t felszdlitja az intézmény elhagydsara.
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2.1 AZ INTEZMENY NEVE, AZONOSITO ADATAI JOGALLASA

Az intézmény neve:
Az intézmény cime:

Az intézmény telefon szama:

Az intézmény e-mail cime:
Torzskonyvi azonosito szama:
OM azonosito:

Adészédma:

Az intézmény alapitdja:

Az alapit6 okirat szama és kelte:

Az intézmény fenntartdja:

Az alapités éve:

Az intézmény jogelddje:

Az intézmény tipusa:
A tevékenység jellege alapjan:
Kozszolgaltat6 szerv fajtdja:

Kozfeladata:

Alattyani Ovoda

5142 Alattyan, Szent Istvan tt 12.
06-57-461-045

06-20-397-9082

alattyanovi.jki @ gmail.com
815929

202526

15815927-1-16

Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete
Alattyan Szent Istvéan tér 1.

68./2013/VI.19.

Alattydn K6zség Onkormanyzata

5142 Alattyan, Szent Istvén tér 1.

2013.

Jaszsagi Ovodai Intézmény

5141 Janoshida Szabadsag ut 15.

dovoda

helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szerv
kozintézmény

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
21.§ (1) bekezdésében foglaltak értelmében koznevelési

feladatok ellatdsdra 1étesitett intézmény

Fotevékenység szakdgazati besoroldsa:

Alaptevékenység:

851020 6vodai nevelés
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. a gyermek haroméves koratdl (igény és férOhely
fliggvényében a gyermek 2 és fél éves koratdl) a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet
ativelo foglalkozdsokat €és a gyermek napkozbeni
ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat is magdban foglald
ovodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok

ellatasa,

. a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos

nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése,

. hatranyos  helyzeti  gyermekek integracids

nevelése 6vodai fejlesztd program keretében,

. hit- és valldsoktatds, melyhez az intézmény az
érvényben 1évo torvényi rendelkezéseknek megfelelden

biztositja a sziikséges targyi feltételeket
Kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:
. 091110 6vodai nevelés ellatas szakmai feladatai

o 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek

ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

. 091140 o6vodai nevelés, ellatds mukodtetési

feladatai

2.2 AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

A koltségvetési szerv gazdilkoddsanak folyamatdra (tervezés, végrehajtds, beszdmolds) és

sajatossagokra tekintettel ki kell alakitani és miikddtetni sziikséges a FEUVE rendszerét. A
FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabdlyzatokat, melyek
alapjan az intézmény érvényesitheti a feladatai elldtdsdra szolgdlé eldirdnyzatokkal,
létszammal és vagyonnal val6 szabdlyszerli gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdilkodds

kovetelményeit.

&
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2.2.1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS JOGKOR

Gazdalkodasi jogositvanyok: gazdilkoddsi feladatait az Alattydni Polgarmesteri

Hivatal l4tja el

2.2.2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény gazdilkodasi rendje
Az intézmény gazddlkodasdval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Kotelezettségvdllalds:

Kinevezés, szerz0dés, megrendelés esetén az intézményvezeto a kotelezettségvallalo.
Ervényesités:

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy végezheti. Intézményiinkben ezt a feladatot Alattydn Kozség
Polgarmesteri Hivataldnak, Pénziigyi Osztalyanak pénziigyi eldaddja és konyveldje latja el.
Utalvdnyozds:

Utalvanyozésra az intézményvezeto, és az intézményvezetd-helyettes jogosult.

Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkort a pénziigyi eldad6 gyakorolja. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési,
utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a
maga javéara latna el.

Az intézményvallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2.3. AZ ALAPTEVEKENYSEGET (INTEZMENYMUKODEST) SZOLGALO
FEDEZETEK, BEVETELEK

Az 6voda fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évre Osszedllitott €s fenntartd dltal

rendelettel elfogadott intézményi koltségvetés irdnyozza elo.

Az alapfeladatok elldtdsara sziikséges pénzeszkozokrol a fenntarté gondoskodik.

A feladatellatdst szolgal6 ingatlanvagyon:

A feladatellatast szolgdlé vagyon az alapité tulajdona. A feladatok ellatdsdhoz az intézmény

rendelkezésére 4ll az aldbbi ingatlan, a rajta talalhato épiilettel.
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ingatlan ingatlan ingatlan vagyon feletti | az  ingatlan
cime helyrajzi hasznos rendelkezés joga vagy | funkcioja,

szama alapteriilete a vagyon hasznalati | célja
(m2) joga

1]|5142 852 282 Alattyan Kozség Koznevelési
Alattyan Onkorményzata intézmény-
Szent Istvan Képviselo- testiilete 6voda
ut 12.

2.2.4. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az 6voda nevében aldirdsra és korbélyegzd haszndlatira az intézményvezetd és az
intézményvezeto-helyettes jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- az 6voda miukodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket, a hatdskorébe
tartozo belsd szabalyzatokat és utasitdsokat, az onkormdnyzathoz a leveleket, felterjesztéseket
és egyéb tdjékoztatokat.

- az altalanos iskola igazgatdjanak, a pedagdgiai szakszolgdlat vezetdjének, a pedagdgiai
szakmai szolgélat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgdlat vezetdjének sz0616
levelezést.

- az 6vodai szakvéleményeket.

- az 6voda belsé haszndlatira késziilt jegyzOkonyveket, hatdrozatokat, a nevelOtestiileti
tdjékoztatokat.

- a sziiloknek az intézmény miitkodésével kapcsolatos tdjékoztatokat.

Az intézményvezetd tavolléte illetve akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetO-helyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkoz6 iigyiratokat

kiadmanyozni. A kiadményozasrol koteles beszamolni a felettesének.

=
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2.2.5. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA

Korbélyegzo: Alattyani Ovoda 1.

Hossziubélyegzo: Alattyani Ovoda
5142 Alattyan Szent Istvan ut 12.
Ad6szdm:15815927-2-16

Bankszamlaszam:69500

2.2.6. A BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerl alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni.

A bélyegz0t a vezetd, a helyettese €s esetenként az ezzel megbizott személy haszndlhatja. A
Polgarmesteri Hivatal altal kiaddsra keriilt bélyegzdt lehet az intézményben haszndlni.

Az Alattyani Ovoda bélyegzbi:

1 db. Korbélyegzo

1 db. Hosszu bélyegz6

Az intézményvezeto felelds a bélyegzdk megdrzéséért, rendeltetésszerli hasznalataért és

esetleges elvesztése esetén rendelkezik a sziikséges teendokrol.
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3.1. SZERVEZETI ABRA

Az Intézmény szervezeti felépitését, alad-€s folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint a

kovetkezo abra tartalmazza.

SzUl6i Kozosség




Vi

h"‘
IS

8.

Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

3.2. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézményvezetd megbizas rendje:

A kozalkalmazottak jogédllasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény és a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan az el6irt palydzati eljarast és a kotelezd
véleménykikérést kovetden Alattydn Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete bizza meg,
nevezi ki illetve dont a megbizds visszavondsirdl. A megbizds idotartama legfeljebb 5 évre
szol.

Felette az egyéb munkdltatéi jogokat Alattydn Kozség Onkorményzatdnak Polgdrmestere
gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje valamennyi dolgoz6 felett munkéltatoi jogot gyakorol.

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat ttjan a fenntarté nevezi ki, a vonatkozé torvények
betartasival.

Az intézmény vezetdje iranyitja és koordindlja az intézményben folyé mindenneml munkat,
és személyében felel az intézményben 1év0 tevékenységekért, torténésekért, a megtett és
elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelosséggel all az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a felelosséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtisanak
megszervezéséért, a végrehajtisért és a végrehajtas ellendrzéséért.

Az 6voda, mint helyi onkormdnyzat éltal fenntartott intézmény 6vodavezetOjének kiilonos
kotelessége, hogy a koznevelésrdl szold torvény rendelkezéseit, a koznevelési rendszer
mukodésére vonatkozo, illetve mikodését szabdlyozd egyéb jogszabdlyokat megtartsa,
megtartassa.

A munkakor rendeltetése: dvodai nevelés.

3.3 AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI

Intézményvezetd helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabdly szerint

A megbizds idOtartama: hatdrozott idejii 5 évre szol

Maddja: a mindenkor hatdlyos jogszabdlyi rendelkezéseknek megfelelden

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama mindenkor az érvényben 1év6 koznevelési
torvény alapjan megallapitott intézményi mutatészamok szerint:

Csoportok szama: 3

Férohelyek szdma: 75

7 6vodapedagdgus — ebbdl

=
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1 f6 intézményvezeto,

1 0 intézményvezetd-helyettes,

4 16 nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité munkatars - ebbol

1 f6 pedagdgiai asszisztens

3 f6 dajka

3.4. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

3.4.1. AZ INTEZMENYVEZETO JOGKORE

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd felelOsségét, képviseleti és

dontési jogkorét a koznevelési torvény 69. § (1.) bekezdése hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hatdskorébe,

felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagdgiai munkéaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelQtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

z 22

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
a neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a sziildi szervezettel valé megfeleld egyiittmitkodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

z 22

a pedagbgus etika normdinak betartasiért és betartatdsaért.
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Az intézmény vezetOje a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat

— az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja

szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezeto kizardlagos jogkorébe tartozik:

— teljes munkaéltatoi jogkor gyakorlésa,

— kotelezettség villalas

— fenntarto6 eldtti képviselet
Kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettest.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje munkaideje felhasznédldsat és beosztdsat, a
koznevelési torvény 5. mellékletében foglalt, kotelezettségén kivill maga jogosult

meghatarozni.

3.4.2. AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTES JOGKORE

Kozremiikodik

— az 6voda ellenOrzési, mérési, értékelési rendszerének mukodtetésében,

— dolgozék értékelésével kapcsolatos teendok eldkészitésében, az értékelés
dokumentélasaban

— tagja az bels6 onértékelési csoportnak

— a munkatdrsak jutalmazdsara, szankciondldsara vonatkozo javaslatok elokészitésében

— aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

— a gyermekbalesetek megeldzésében

— aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el0készitésében

— a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban

— azigazgatasi feladatok ellatdsaban

— asziloi szervezettel vald egyiittmiikodésben

— kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van

— az intézményi szabdlyzatok elkészitésében

— a helyi hittanoktatdssal 6sszefiiggd intézményi intézkedések elokészitésében

— anemzeti, és 6vodai linnepek mélté megszervezésében

— a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezésében
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— a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds szervezésében

— felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordindlasaért

— a szillék értesitése az Ovoda nydri, téli zdarva tartdsdr6l a nevelés nélkiili
munkanapokrdl

— az 6vodapedagdgusok szdmadra a hirdetd tabla frissitése

— a gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabdlyzat alapjdn ellendrzi a

megbizott munkavéllalét az udvari gyermekjatékok iddszakos feliilvizsgalatanak

szakszerliségével és ellendrzi az ezzel kapcsolatos dokumentaciot

Kozvetleniil végzi:

— amunka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasat

— elkésziti a munkaidd beosztasat

— a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a

sziilok azt igénylik

— adajkdk munkdjanak irdnyitasat

— a helyettesitések kijelolését

— akozoktatdsi informdcids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat
Munkdjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagdgiai €s egyéb feladatok alkotjdk, melyeket —
egyeztetés utdn — az intézményvezetd meghatiroz. A vezetd helyettes megbizdsakor a

neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

3.5. A HELYETTESITES RENDJE

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat elldssak.
Az intézményvezetOt akaddlyoztatdsa esetén — teljes felelOsséggel - az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti. A  helyettesitéssel —megbizott intézményvezetd-helyettes az
intézményvezetd tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
A helyettes megnevezése mindig az adott nevelési év munkatervében szerepel.
Az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettes kivételes egyidejli tavolléte esetén a
helyettesitést az aldbbi sorrend alapjén kell ellatni:

— vezetoi szakvizsgdval rendelkezd pedagdgus

— legtdbb szakmai évvel rendelkezd pedagégus
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A vezetd, illetve a vezetO-helyettes egyidejii tdvolléte esetén a helyettesitore vonatkozé

tovébbi eldirdsok:

— a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyett,

— a helyettesitd pedagdgus csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisdra a
munkakori leifrdsban felhatalmazast kapott, intézkedésérdl egyben értesiti az
intézményvezetot.

— a helyettesités sordn a helyettesité pedagdgus a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem

donthet.

=
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4.1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMALI

4.1.1. ALAPITO OKIRAT
Az alapité okirat tartalmdara vonatkozé szabdlyozast a 368/2011. (X1I.) 31.) Kormédnyrendelet

az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol tartalmazza.
A fenntarté adja ki. Az intézmény jogdlldsara, tevékenységére vonatkoz6 rendelkezéseket

tartalmazza- a 68./2013. (VI. 19.) képviseldtestiileti hatdrozatdban fogadta el.

4.1.2. A PEDAGOGIAI PROGRAM

A Korminy dltal elfogadott Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjshoz kapcsolédva
tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait. A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 26.§
értelmében a neveldtestiilet fogadja el és a nevelési intézmény vezetdje hagyja jova. A
pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A pedagédgiai programot
nyilvanossdgra kell hozni.
A nyilvanossag biztositasa:

— az 6vodavezetd annak tavollétében az 6vodavezetd-helyettes beiratdskor minden sziild

részére biztositja

— 1 példanya az iroddban a sziilok részére eldzetes egyeztetés utdn megtekinthetd

A pedagégiai program meghatarozza:
— az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

— azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
— akiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
— aszocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

— a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
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a sziild, a gyermek, az 6vodapedagdgus egyiittmitkodésének formait,

a nemzetiség kultdrdjdnak dpolédsdval jaré feladatokat (ha a nemzetiségi nevelést a

sziilok a beiratasnal kérték),
az egészségnevelési és a kornyezeti nevelési elveket,
a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkoz6 feladatokat, elveket,

szabdlyokat,

4.1.3. HAZIREND

A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorldsdnak, az 6vodai élet és

munkarendjének szabdlyait rogziti. 2011. évi CXC. tv. 25.§ és a Miniszteri rendelet 5.§

rendelkezik a kotelezd elemekrol.

A hazirendben keriil szabdlyozdasra:

a gyermek tdvolmaraddsdara, hidnyzdsara, ennek igazoldsédra vonatkoz6 eldiras,
a gyermekek rendszeres tdjékoztatdsanak rendje és formai,
a gyermekek jutalmazasdnak elvei és formai,

a gyermekek 4ltal bevitt tirgyak megdrzoben, 61tozoben val6 elhelyezése, a bevitel

bejelentése,

A hazirend elkészitéséért az intézményvezeto a felelOs.

A szakalkalmazottak k6zossége fogadja el a sziiloi kozosség véleményezését kovetden.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra tobbletkotelezettség

harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hdzirend nyilvénos:

A beiratds alkalmaval 1 példanyat at kell adni a sziilének
Az els6 Osszevont sziiloi értekezleten az dvodavezetd ismerteti

Amennyiben az intézmény részére elérhetdvé vélik a honlap létrehozasa, ott is

megtekinthetd

1 példanya a sziilok részére az informacios tdblan és a vezetoi iroddban is elérhetd.
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4.1.4. SZMSZ

Alapvetd feladata, hogy olyan — a magasabb szinti jogszabédlyok eldirdsainak megfeleld —
szervezetet miikodtessen, amely optimdlisan biztositja a nevelési programban kitlizott célok
elérését. Kotelezo tartalmi elemeit a 2011. évi CXC. koznevelési torvény 25.§ €s a Miniszteri

rendelet 4. § - a hatdrozza meg.
Az intézményvezeto késziti el.
A szak alkalmazotti értekezlet a sziiloi szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség

harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd:
— Az intézmény honlapjan, amennyiben az 1étrejon

— 1 példanya a sziil0k részére a vezetOi irodaban el0zetes egyeztetést kovetden

4.1.5. MUNKATERV

Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ - a hatdrozza meg. A munkaterv a nevelési év
helyi rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1-t0l a kdvetkez0 naptari év augusztus

31-ig tart.
Ebben keriilnek rogzitésre:
— Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

— A karbantartasi, feldjitdsi munkdk elvégzése érdekében a nydri sziinet tervezett

id6épontja,
— A nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjai,
— A nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek idépontjai,
— Az 6voda miikodését befolydsolo feladat-ellatasi terv, ezen beliil,
— pedagdgiai munka tervezése
— taniigyi munka tervezése

— munkaltat6i és gazdalkodasi tevékenység tervezése

=
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Valamint, minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszerlinek tart.

Az intézményvezetd késziti el. A nevelOtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a
fenntart6 €s a sziiloi szervezet véleményezi.

Ovodai Integraciés program (Sikeres EMET palyazat esetén)

Minden pontja a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével az Ovodai Nevelés Orszigos
Alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenloség
eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvényt. Olyan rendszernek tekinthetd, melynek
elemeit a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek érdekében nagyobb tudatossaggal és
mérhetden is nagyobb eredményességgel szandékozunk a nevelési folyamat fokuszaba

allitani.

4.2. AZ INTEZMENY ELETET, MUKODESET MEGHATAROZO
TOVABBI DOKUMENTUMOK

— Alkalmazottak munkakori lefrasai

— Gyakornoki Szabalyzat

— Intézményi Onértékelési Program

— Adatkezelési Szabalyzat

— Iratkezelési Szabalyzat

— Leltarozasi €s Selejtezési Szabdlyzat

— Munkavédelmi Szabélyzat

— Tiizvédelmi szabdlyzat, és Tlzriad6-terv

— Belso ellen6rzési terv

43. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informédciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet el6irdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn kinyomtatott és az intézményvezetd dltal

hitelesitett dokumentumok irattdri elhelyezésre keriilnek:




Vi

7/§ -.”:: Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagégusokra,

— atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

— OSAP jelentés, alkalmazottak, és gyermekek listdja (oktober 1 —1i éllapot)
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsdval hitelesitett formdban kell tdrolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdabbd az 6voda informatikai hélézatiban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappéban taroljuk. A mappdhoz val6 hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni
kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek kapnak jelszét (pl.az

intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

4.4. ELEKTRONIKUS ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG

A koznevelés informéciés rendszere (a tovédbbiakban: KIR) Orszdgos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a
KIR honlapjén keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.44.~ (5) és (7) bekezdésében
meghatdrozott adatok megkiildésével a gyermek, a pedagdgus-munkakorben, valamint a
neveld6 munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony
l1étesitésének napjat kovetd Ot napon beliil tizenegy jegyl azonosité szadm (a tovabbiakban:
oktatdsi azonositd szam) kiadasit kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett dolgozé megismerje, és szamadra
atadasra keriiljon (irdsban) az oktatdsi azonosit szama.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonosité szdmmal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozdasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatdsi azonosité szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az
intézményvezetd a jogviszony megsziinését — a megsziinés i1dOpontjatdl szamitott — Ot

napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

&
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Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei éllapot szerinti kozérdekii
adatair6l minden év oktdber 15-ig — a KIR- en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —

statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

o

Az 6voda 5 napos (hétfotdl-péntekig tartd) munkarenddel {izemel, a nyitva tartast a sziilok

igényei alapjan a fenntarté hatdrozza meg.

A foglalkozdsok latogatdsara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben, az éves munkatervben meghatdrozottak szerint, a nevelOtestiilet javaslata
alapjan.

Az 6voda nyitva tartdsa:

6 oratol — 17 oraig

Az o6voda nyitva tartdsdnak ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Az
ovoda egész nyitva tartdsa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott tart6zkodni.

Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint tarthat zarva. Az iskolai sziinetek idején, /6szi, téli,
tavaszi, nydri/is nyitva tart az O6voda, a sziildk igényét figyelembe véve, de a
létszamcsokkenés miatt 6sszevont csoporttal miikodiink.

A nydri zarva tartds idejérol a sziilok legkésObb az adott év februdr 15.-ig értesitést kapnak (a
helyben megszokott médon nyilvanos hirdetményben és a sziil6i értekezletek alkalmaval.

Az 6voda ajtaja reggel 8 6ra 30 percig van nyitva, majd ezt kdvetden zarva. Csengetésre
lehet8ség szerint a dajka nyit ajtét és a latogatdt az intézményvezetohdz, vagy az Gvoda
alkalmazottjahoz kiséri. Hivatalos ligyek intézése az iroddban torténik.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet
a munkatervben meghatérozottak szerint. Altalanos elvdrds, hogy a nevelésmentes napokat
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, tanulményi kirdndulds céljira hasznéljuk fel, errdl
a sziiloket jogszabdlyban eldirtak szerint tdjékoztatni kell a nevelésmentes napot megel6zéen
7 nappal.

Az iinnepekkel 0sszefiiggé munkarendvaltozasokrdl, illetve az 6voda nyitva tartdsanak

alakulasarol — az orszagos rendelkezéseket figyelembe véve — a sziiloknek legaldbb 7 nappal

kordbban tdjékoztatast kell adni.
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6.1. AZ ALKALMAZOTTAK KORE, MUNKARENDJE

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogalldsardl
sz0l6 torvény szabdlyozza. Tovédbbi szabdlyozdst - a belsd sajatossdgokat illetben - az
intézmény hazirendje és a munkakori leirés tartalmazza.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az Ovoddban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében taldlhato.

6.2. AZ OVODAPEDAGOGUSOK KORE, MUNKARENDJE
A pedago6gusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. Nkt. tartalmazza.

A pedagdgus koteles a neveldtestiileti értekezleteken, a munkaterv szerinti rendezvényeken,
tinnepségeken pontosan megjelenni €s aktivan részt venni.

A neveldtestiileti értekezleten-az eldre jelzett témabdl felkésziilten- a kitlizott kezdési idépont
elétt minimum 6t perccel elébb megjelenni. A pedagdgus aktivitdsat az értekezlet témajahoz
kapcsolddo hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.

A pedagogus a fogadddrdjan a sziildvel egyeztetett idOpontban koteles pontosan megjelenni és
a sziilének gyermekével kapcsolatos redlis felvildgositast adni.

A pedagogus a gyermekekkel és az 6vodai élettel kapcsolatos adminisztrativ feladatait koteles
pontosan, naprakészen vezetni.

A pedagogus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztdsi naplgjat, a csoportnaplot és a
gyermekek egyéni fejlodési lapjat.

A Nkt. szerint az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbol és az oktatd-
neveld munkdval, vagy a gyermekekkel Osszefiiggd, a szakfeladatanak ellatasdhoz sziikséges
1d6bdl 4ll.

Munkaidejiik teljesitését egyéni munkaid0 nyilvantarté lapon napra készen vezetik, az
esetleges helyettesitéseket jelolik. A munkaidd nyilvantartét a kdvetkezd hénap elsé napjan
atadja a vezetOnek.

A taléra elszamoldsa utdlagosan torténik, a leadott jelenléti ivek alapjan. Az dvodapedagdgus

heti munkaideje: 40 6ra.

|
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Kotelez6 oraszam:

— Intézményvezetd heti 10 6ra
— Intézményvezetd helyettes: heti 24 6ra
— Ovodapedagégus heti 32 6ra
— Gyakornok 6vodapedagdgus heti: 26 6ra
Az 6vodapedagdgusok nevelomunkdval osszefiiggd teenddkre valo kijelolésének elvei:
—  képzettség
— rétermettség
— aranyos teherviselés

Az 6vodapedagdgusok heti valtdsban délel6ttods és délutdnos munkarendben dolgoznak.

6.2.1. OVODAPEDAGOGUS HELYETTESITESE

Az 6vodapedagogus koteles a munkdja kezdete eldtt 10 perccel munkdra kész allapotban
megjelenni. A munkdbdl valé tdvolmaraddsat eldzetesen az intézményvezetonek kell jeleznie.
Amennyiben vdratlan betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzds napjin
legkésobb 8 ordig kell telefonon, {iizenettel jeleznie, hogy a feladatinak ellatasar6l
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A pedagdgust hidnyzds esetén minden esetben
szakképzett dvodapedagogus helyettesitheti. ElsOsorban valtétarsa, akadalyoztatdsa esetén
mdas csoportos Ovodapedagdégus, beosztidsdval. A helyettesités az 6vodapedagdgus heti
munkaiddkeretének le nem kotott 6rajabol rendelheto el, ami nem haladhatja meg a torvény

altal meghatarozott heti 2x2 6rat.

Hosszan tart6 tdvolmaradds esetén ardnyos tehermegosztédssal a tobbi 6vodapedagdgus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd Onkéntességét és csalddi

koriilményeit, hatterét.

A pedagdgusok munkarendjét — az éves munkarendi beosztés szerint - ugy kell 6sszedllitani,

hogy az intézmény teljes nyitva tartdsaban 6vodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel.

¥
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63. A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK KOZOSSEGE,
MUNKARENDJE

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild és 6ndllé jogositvanyokkal
nem rendelkezd k6zosséget alkotnak.

A szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfelelo részletes feladataikat, kotelezettségeiket,
és jogkoreiknek leirdsat minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirdsban kapja meg.

A munkakoéri leirdsokat az intézmény vezetdje késziti el mely modositasig érvényes.

6.4. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKARENDJE

A pedagdgia asszisztens heti munkaideje 40 ora.
Munkaidejét elsdsorban a nevelési év kezdetén meghatarozott csoportban koteles tolteni, 8
oratol 16 ordig. Ettdl eltéré munkarend szerint, sziikség szerint az intézményvezetd beosztasa

alapjan végzi feladatat.

6.5. DAJKAK KORE, MUNKARENDJE

Dajkdk heti munkaideje: 40 6ra
A dajkdk heti véltdsban folyamatos munkaidd beosztidsi munkarendben dolgoznak.

Munkarendjiik és helyettesitésiik beosztasat, megszervezését a vezetd helyettes végzi.

6.6. SZABADSAG KIADASA

A Kjt. szerint lehetOleg az adott nevelési évben, a nyari idoszakban az intézményvezetd
hataskore.
A technikai dolgozok szabadsdga ugy adhaté ki, hogy a nagytakaritds ideje alatt a munka

folyamatossaga biztositott legyen.
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7.1. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A neveldtestiilet a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott

jogositvanyokkal rendelkez0 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége,

nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcsadé és hatirozo szerve.

7.1.1. ANEVELOTESTULET JOGAI

A nevelOtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos

tigyekben, koznevelési torvényben €és mds jogszabdlyokban, tovdbbd e szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

A pedagdgiai program elfogadasa;

Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa;

A nevelési év munkatervének elfogadésa;

Az Intézményi Onértékelési Program elfogaddsa;

Intézményi ellenérzés nyoman készitett intézkedési terv elfogaddsa

Atfogé értékelések és beszamoldk elfogaddsa;

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

A nevelési program valamint a szervezeti és milkodési szabdlyzat jovahagydsdnak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasa

Az  intézményvezetd  helyettes megbizasaval, felmentésével kapcsolatos
véleményalkotas,

A munkak6z0sség 1étrehozasa,

Az 6vodan kiviili foglalkozasok korének meghatdrozasa,

A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhaszndldsanak
megtervezése,

A jogszabalyban meghatédrozott més iigyek.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:

|
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— intézményvezetdség iilésein,

— tanévnyitd- zard értekezleteken,
— munkatérsi értekezleteken,
— esetmegbeszéléseken,
— nevelOtestiileti értekezleteken.
Véleményezési és javaslattevo jogkore
— Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
— A szakmai anyagok véleményezése,
— Az 6vodardl késziilt publikaciok véleményezése.
A neveldtestiileti dontések és hatarozatok meghozatalanak rendje
A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait 4dltaldban nyilt szavazdssal és egyszerll
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszdmldld bizottsdgot jelol ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A nevelOtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt
pedagdégus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkoOnyvvezetd és a
neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil egy hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény irattardba
keriilnek, hatarozati formaban.
A nevelési értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 50
%-a jelen van. Személyi kérdésekben a nevelGtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal
donthet.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa
— Az 6vodai felvételi eljards vonatkozdsdban, amennyiben a jelentkezd gyermekek
szama meghaladja az Ovoda torvényben megdllapitott maximadlisan felvehetd
gyermekek szdmat, ekkor a neveldtestiilet tagjaibol, az ©Onkormdanyzat, védondi
szolgdlat, csalddsegitd szolgdlat képvisel6ibdl 4ll6 bizottsdg tesz javaslatot a
gyermekek felvételére.
— A sziild 4ltal benyujtott feliil birdlati kérelem targydban a nevelGtestiilet jogosult
kivizsgalni az tigyet.
— A feladatok ellatasar6l a megbizott beszamoldasi kotelezettséggel tartozik az 6voda
vezetdjének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv
feladat-ellatasi/feleldsi fejezetében keriil rogzitésre).

A nevelétestiilet értekezletei
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A nevelGtestiilet feladatainak elldtdsa érdekében minimum hdrom értekezletet tart a nevelési
év soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

— Tanévnyit6 neveldi értekezlet

— Félévzard neveldi értekezlet

— Tanévzard neveldi értekezlet
A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziilok megfeleld tdjékoztatasival.
Az éves munkaterv elfogaddsidt kovetden a nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat valamint felhasznéldsat a kiillonos kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az 6vodavezeto.
A nevelQtestiiletet a tanév rendje szerint, az 6vodavezetd irdsban vagy személyes formaban
hivja 0ssze a téma megjelolésével. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly

nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

7.2. BELSO ERTEKELESI CSOPORT

A belso értékelési csoport tagja 3 0, tagjait az intézményvezetd jeloli ki 5 évre.
A jelolés elvei, szempontjai
— Megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel
— Mindségbiztositds mikodtetésében valé jartassag, képzettség, elkotelezettség a
mindség irdnt
— Terhelhetdség, rugalmassdg, megbizhatdsag, j6 egylittmikodési készség, hitelesség
— Megfeleld szintli informatikai tudas
— Hatérozatlan iddtartamu kinevezés
Belsoé ellenorzési csoport feladata
— Az onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tdjékoztatisa
— Belso elvaras rendszer megfogalmazdsa a neveldtestiilet bevondsaval
— 5 évre sz616 Intézményi Onértékelési Program és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése.
— Az Oktatasi Hivatal dltal miikodtetett informatikai rendszer kezelése
IPR menedzsment (amennyiben arra az intézmény palyazaton nyer)
— Intézményiink 2008. szeptember 1.-t6l kapcsolédott be a halmozottan hatranyos

helyzeti gyermekek esélyegyenloségének, megteremtése érdekében a Kulturélis
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Miniszter éltal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozd felzarkdztatd

programba.
Az 6vodai IPR arra vallalkozik, hogy meghatdrozza az évodai nevelés azon teriileteit,
amelyek kiemelkedd jelentdséggel birnak a halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek fejlodésének eldsegitésében.
A feladatok sikeres megvalositisa érdekében munkacsoportokat alakitunk a
munkacsoportok munkdjat az IPR menedzsment koordindlja. Az IPR menedzsment
tagjait az intézményvezetd bizza meg, a neveldtestiilet javaslatanak figyelembe
vételével.

R menedzsment feladatai
projektterv kidolgozds

cselekvési terv elkészitése

Az IPR menedzsment javaslatot tesz a rendelet alapjan igényelt és feladatellatasdra kapott

tdmogatds felhaszndldsara, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

7.3. SZULOK KOZOSSEGE

Ovodédnkban Sziiléi Kozosség mitkodik. A Sziilsi Kozosség képviseldjét a csoportok sziili

valasztmanyi képviselOi vélasztjak meg.

Az SZK véleményt nyilvénit:

az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben,

Az SZK véleményét ki kell kérni:

egylittmiikodési megédllapodas éves tervének elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadésakor,

az intézmény vezetdjének megbizdsa, megbizds visszavonasa elott,
az intézményi munkaterv sziiloket is érintd részének elfogadasakor,
tinnepélyek és rendezvények rendjérol,

a Hazirend elfogadasakor,

a sziil0ket anyagilag érintd iigyekben,

az 6voda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban,

Az 6voda és az SZK egyiittmiikodési terve az 6vodai munkaterv figyelembe vételével késziil

el.

=
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8.1. AZ INTEZMENY ALTALANOS MUKODESI RENDJE

Amennyiben az intézményvezetd, vagy az intézményvezetO-helyettes nem tartézkodik az

intézményben, a rendkiviili és mikodéssel kapcsolatos eseteket az SZMSZ eldirdnyzatai
alapjan az intézményben tartézkod6é 6vodapedagdgus latja el.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amely nevelési évenként két
alkalommal késziil el: az 8szi — téli — tavaszi €s a nydri idészakra.

A heti rend — a nevelési program és a helyi sajitossdgok figyelembevételével — csoportonként
késziil. A gyermekek fejlesztését jol tiikrozo folyamatos megfigyelések vezetése kotelezo,
amelynek rogzitése a csoportnapléban, fejlodést nyomon kovetd dokumenticidban és
iskolaérettségi vizsgalat céljabdl (sziikség esetén) a DIFER fiizetben torténik.

Az iskolakésziiltség és a gyermek fejlettségének megéllapitdsahoz figyelembe kell venni a
folyamatosan vezetett fejlddési naplét, és ha sziikséges a DIFER mérést.

Nevelési tervet, tematikus tervet kell késziteni a Pedagdgiai Program alapjan, az oftt
meghatdrozott iddszakra. A kotott, illetve kotetlen formdban szervezett tevékenységek,
foglalkozasok idOpontjait a csoportokban dolgoz6 évodapedagdgusok hatarozzak meg, melyet
a csoportnapléban rogzitenek.

Kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje: Az elektronikus informécid
szabadségrdl sz616 18/2005 (XII. 27) IHM rendelet és 229/2012.(VIIL. 28.) rendelet a nemzeti

koznevelési torvény végrehajtasarol.

8.2. A GYERMEK FELVETELENEK RENDJE

Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény.

Az 6vodédba felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés
alapjan torténik.

A felvételrdl és atvételrdl az intézményvezetd, dont.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd jelentkezés idejét €s formdjat a fenntarté hatdrozza
meg és teszi kozzé a sajat honlapjan és megjelenik az 6voda honlapjén, hirdetd tabl4jan

Az 6voda felveheti azt a korzetében laké gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek
hianyaban tartézkoddsi hellyel rendelkez6 harom éves €s anndl i1ddsebb gyermek Ovodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont




Vi

-"
7 ™

Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

A Felvételi Bizottsag tagjai:
— az Oonkormdnyzat feladatra kijelolt tagja
— intézményvezetd
— intézményvezetd helyettes
— nevelQtestiilet feladatra kijelolt tagja
— gyermekvédelmi felelOs,
— 6voda hazi orvosa vagy a védond
A felvétel dontési elvei:
— oOvodakoteles korhatar,
— egészségiigyi (szobatisztasag, beszédértés)
— szocialis,
— gyermekvédelmi,
— pedagdgiai szempontok.
Az elutasitott gyermekek esetében az 6voda dontésérdl a sziiloket irdsban kell kiértesiteni. A
hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliill Alattyan Kozség Jegyzdjéhez cimzett

fellebbezéssel élhet a sziilo.

8.3. A CSOPORTOK SZERVEZESI ELVEI

— Létszamhatarok (25 f6/csoport)
— 1 fOre es6 m2 betartasa

— tartalmi szempontok alapjan: €letkor, fejlettségi szint

8.4. A GYERMEKEK FOGADASA, A BELEPES RENDJE

A nevelési év szeptember 1-t6], a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Az Ovoda hétf6tdl-
péntekig a nyari zarva tartds, pihend-€s munkasziineti, a nevelés nélkiilli munkanapok
kivételével egész évben miikodik. Az Ovoda reggel 6 6ratél 17 ordig 1épesézetes
munkakezdéssel illetve befejezéssel tart nyitva. Az iigyelet reggel 6-7.30 6rdig és délutdn
15.30-17 oraig tart, a sziilok eldzetes igénybejelentése alapjdn. Az 6vodat a reggel 6 Orai
munkarend szerint kezdé évodapedagégus és dajka nyitja. A nyitva tartds egész ideje alatt a

gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozik.
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8.5. A GYERMEKEK TAVOL MARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Ha a sziil6 gyermekét barmely okbdl nem kivdnja 6vodaba vinni, akkor legaldbb egy

munkanappal megel6zéen, nyomtatvanyon az 6vodavezet6tdl kérnie kell az 6vodabol vald
tdvolmaradast. A tdvolmaradast az 6vodavezetd engedélyezheti. Ha a gyermek tdvolmaradasa
eldre nem lathatd, azt a tivolmaradas napjan, lehetdleg 8 ordig be kell jelenteni.

A nevelési évben a gyermek 3 napot hidnyozhat, melynek okét a sziilonek nem kell
megindokolnia.

Az igazolatlan mulasztast a pedagdgus koteles bejegyezni a felvételi mulasztasi napléba és a
hoénap elteltével az igazolatlan mulasztasokat 6sszesitenie kell.

Az els6 izben torténd igazolatlan mulasztds esetén a vezetd felhivja a sziild figyelmét a
rendszeres 6vodédba jardsi kotelezettségre. Masodik igazolatlan mulasztds esetén a vezetd
értesiti a gyermekjoléti szolgélatot és a jegyzot.

Betegségre gyants, ldzas gyermeket az 6voddba nem szabad behozni, sem atvenni. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziikség esetén le kell fektetni €s
mieldbb értesiteni kell a sziil6t, hogy gyermekét orvoshoz vihesse. Ha a sziil6t, vagy az dltala
megbizott személyt nem lehet elérni, és a pedagdgus ugy itéli meg, a gyermeket orvoshoz kell
vinni.

Betegség utdn a gyermek, csak orvosi igazoldssal johet 6voddba.

9.1. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

9.1.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az 6voda szervezeti egységei kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartds a vezetoi éves

munkatervben iitemezett neveldtestiileti értekezletein €s eseti megbeszéléseken valosul meg.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani

— anevelési program és moédositasa elfogaddsara,

— az SZMSZ mddositdsanak elfogadasara a nevelés el0készitésére,

— amunkaterv elfogaddsara az 6voda éves munkdjanak értékelésére,

— egyéb atfogo elemzések, értékelések beszamolok elfogadasara,

— ahazirend elfogadésara,

— az 5 éves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadésara,
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— az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemények kialakitdsara,

— aneveldtestiilet véleményének kikéréséhez, az altalanos helyettes megbizasidhoz,

— intézményi belsd onértékelési program elfogadasara,

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani,

— ha az intézményvezetd 6sszehivja

— nevelOtestiilet egyharmada kéri

— ha a sziil6i kozosség kezdeményezi, €s a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadta

Az 6voda nevelGtestiilete 6nédlléan hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag
sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzo évodapedagdgusok,
valamint neveld oktaté munkét kozvetleniil segitok egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

— A Kkoznevelésr0l sz6lo torvényben meghatdrozott fenntartéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az évoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, vezetdi megbizdssal kapcsolatosak.

— Azokban az iigyekben, amelyek a kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatosak,
az 6vodat érintik.

— A dajkdk munkaértekezleteit az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes
hivjdk Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd
engedélyével hivhat6 dssze.

— A neveldtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja ossze
az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, az intézményben folyé munka kozvetlen
irdnyitasdhoz sziikséges szakmai, és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,

kozvetleniil is megadhatja.

912. A VEZETOK ES SZULOI KOZOSSEG KOzZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és programjat. A sziilok
jogos igénye, hogy gyermekiik intézményi életérol, képességei fejlodésérdl rendszeres

felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasa kiemelt feladat.
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Kivanatos, hogy az 6vondk jol ismerjék a csoportjukba jar6 gyermekek csalddi hatterét,
valamint példaértékili, segitOkész sziiloi kozosség jOjjon 1étre, amely jelentds tdmogatést
nyujthat a gyermekek nevelésében.
Ennek érdekében az 6vodaban csoport sziildi szervezet €s valasztmany miikodik.
Ovodai szinten a sziil6i szervezet vezetdségével az intézményvezetd, a csoport sziil6i
szervezet valasztmanydval az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.
A sziil6i vélasztmany és a vezetok kapcsolattartdsa sziiléi vélasztmanyi értekezletek
formdjaban torténik.
Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi kozosség véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabdly alapjan kotelezO, az intézményvezetd az irdsos elOterjesztést, a dontést
megeldzd 15 nappal kordbban adja at a sziil6i szervezet vezetdjének.
Az SZK vélasztmany vezetdjét meg lehet hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az 6voda szervezeti és milkodési
szabdlyzata a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot biztosit.
A sziil6k szobeli tajékoztatasa:
Az 6vodapedagogus a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év
soran folyamatos szébeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tdjékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddordkon torténik.
Sziil6i értekezletek rendje:

— Tanévnyit6 sziildi értekezlet (Osszevont és csoport)

— Félévi sziil6i értekezlet (csoport)

— Beiskoldzasi sziil6i értekezlet
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az 6évodapedagdgus €s a
sziilo1 kozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldaséra.

Fogadéorak rendje: Az 6voda hazirendjében szabalyozott.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat informécids tabldval rendelkeznek, melyen tdjékoztatjak a sziiloket az
ovodapedagbdgusok, vezetd, logopédus, fejlesztopedagégus és gyermekvédelmi felelds
személyérdl és fogaddorajardl. Ezen kiviil ez a tdbla szolgal az aktudlis informécidk kozlésére

is.
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A kozponti inform4cids tdbldn mindenki szdmara érdekes €s aktudlis ismeretterjesztd és egyéb
informdcidkat tesziink kozzé. (szinhdz, kidllitds, sportesemény, Ovodai események,
programok, stb.)
Az 6voda honlapjdn, amennyiben azt sikeriil megvaldsitani az 6vodai és csoportszinti
eseményekrol, az 6voda mikodését meghatirozo szabalyzatokrdl tdjékoztatjuk a sziiloket.
A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsdra az aldbbi
esetekben nyilik lehetdség

— nyilvénos tinnepélyek,

— nyilt napok, munkadélutanok,

— csaladlatogatas,

— 0Osszevont és csoport sziiloi értekezletek,

— sziil6i fogadé 6rdkon, 6vodai rendezvények soran,

— a faligjsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil, gyermekvédelmi intézkedéseken

keresztiil, félévente-negyedévente torténd tajékoztatds a gyermek fejlodésérol.

9.1.3. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET MUKODESE

A koznevelési torvényben foglaltak rendelkeznek a sziilok kozosségérdl, miikodésérdl. Ennek
alapjan az 6voddban a sziildk meghatdrozott jogaik érvényesitése, illetve kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az aldbbi jogokat rogziti a sziildi
szervezetek szamara:
Javaslattételi és véleményezési jog: intézmény Hdazirendjét és a Szervezeti Mikodési
Szabalyzatat illetéen, valamint a kirdnduldsok, el6addsok, rendezvények szervezésében.
Egyetértési jog: minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozdsaban.
A sziil61 szervezet dont sajat szervezeti és milkodési rendjérol, képviseletérdl (sziiloi
valasztmdny).
A sziilGi szervezet javaslatot tesz az intézmény vezetdje felé:

— aszocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységekre,

— akulturdlis, sport és egyéb rendezvényekkel, kirandulassal kapcsolatos kérdésekben.
Az 6vodai csoportok sziildi szervezetének tevékenységét az Gvonok segitik.
A sziiléi érdekképviseleti kozosségek véleményeiket, alldsfoglaldsaikat, javaslataikat a
valasztott elnok kozvetitésével juttatjdk el az intézményvezetéhoz.
A sziil6i szervezet a nevelési év kezdetén alakuld iilést tart, melyhez a feltételeket biztositjuk.

Az 6voda vezetdje tdjékoztatdst ad az 6voda munk4jarol.




Vi

h“
IS

8.

Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Az intézmény a sziil0i szervezet részére véleményezési jogosultsdgot biztosit.

Szervezeti és Miikodési Szabédlyzatban foglalva:
— A létesitmény haszndlata
— A vezetd és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas
— Az tinnepélyek, megemlékezések rendje
Hézirendben foglalva:
— A sziil0ket anyagilag is érintd tigyekben
— A sziil6i értekezlet rendjének megéllapitasdban
— Az intézmény és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

— A munkatervnek a sziiloket is érinto részében.

9.2. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

9.2.1. ALTALANOS ISKOLAVAL

A kapcsolattart6 az intézmény vezetdje €s az 6voda pedagdgusai.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitésével.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatds, nevelési évenként az iskolai beiratkozds el6tt, illetve nevelési

évenként az elso félévet kovetden.

9.2.2. A HAZI ORVOSSAL, VEDONOVEL, FOGORVOSSAL, UZEM
ORVOSSAL

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.
A hazi orvossal, fogorvossal, iizemorvossal a feladatelldtdsra sz6l6 megéllapodast az
Onkormdnyzat jogosult megkotni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsa, iskoldba mend gyermekek
korében az éltaldnos vizsgalaton tul szemészeti és hallasvizsgalat.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisag:
— nevelési évenként 1 alkalommal: orvosi vizsgélat, fogdszati sziirés.
— védonoi jelenlét minimum havonta 1 alkalommal: Az alkalmazottak alkalmassagi
vizsgalatat végz0 szolgaltatds tekintetében a munkdéba allas eldtti orvosi vizsgélatra és
az id6szakos orvosi vizsgdlatra torténd beutalds igénylése az intézményvezetd

kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

2
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9.2.3. JASZ-NAGYKUN-SZOLNOK MEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATTAL

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgédlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve az Gvodapedagdgusok

jelzése alapjan sziikség szerint.

9.2.4. GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattartd: intézményvezeto, illetve a gyermekvédelmi koordinator.

Eszlel6-, és jelzérendszer mitkodtetésében az 6voda minden pedagdgusa részt vesz.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgdlattl, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése irasban jelz0 lapon— ha az 6voda a szolgilat
beavatkozasat sziikségesnek latja, amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség.

Az 6voda megkeresése - a Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

EsetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgélat felkérésére.

Sziilok tajékoztatdsa révén (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresést.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

9.2.5. PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONTTAL

Kapcsolattarté: intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.
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A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanacsadoi

oralatogatas,

Gyakorisag: nevelési évenként a POK altal meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

9.2.6. FENNTARTOVAL

Kapcsolattartd: intézményvezeto, intézményvezeto-helyettes.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartds teriiletei

kiilonosen:

az 6voda dtszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,
— az intézmény nevével kapcsolatos eljards alkalmazasa,
— az intézmény pénziigyi, gazdilkodasi tevékenysége,
— az intézmény belso szabdlyzé dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,
— az intézmény milkodésének torvényességi ellendrzése,
— amagasabb vezeto értékelése,
— az Ovodaban foly6 szakmai munka ellendrzése
A Kkapcsolattartas formaja: Képviselo-testiileti iilés, rendezvények, kozponti iinnepségeken

val6 intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatds, beszamolok.

9.2.7. MUVELODESI HAZ, KONYVTAR, GYERMEKPROGRAMOKAT
AJANLO SZERVEZETEK

Kapcsolattartd: intézményvezeto, intézményvezeto-helyettes.

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok, programok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként az aktualitisnak megfelelden.

9.2.8. AZ ALATTYANI OVODAS GYERMEKEKERT ALAPITVANNYAL

Kapcsolattarto: az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes.

A Kkapcsolat tartalma: Az Alapitvany elnokével, tagjaival megbeszélés kezdeményezése a
gyermekek részére sziikségesnek itélt fejlesztd jatékok, élményt nyudjté programok
egyeztetése kapcsan.

Gyakorisaga: sziikség szerint

o
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9.2.9. AZ EGYHAZ KEPVISELOJEVEL

Kapcsolattarto: az intézményvezetd.

A Kkapcsolat formaja: az O6voddban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhaz hit és
valldsoktatdst szervezhet. A gyermekek hit €s valldsoktatasat hitoktat6 végzi.

Tartalma: A hit és valldsoktatdson valé részvétel a gyermekek szaméra onkéntes. Az 6voda a
foglalkozdsokhoz foglalkoztaté termet biztosit a megéllapodds alapjan, az 6voda nevelési
rendjéhez igazodva, a Nkt. — t figyelembe véve.

Gyakorisaga: sziil6i igény alapjan heti 1 alkalom

10.1. AZ OVODA KULSO ELLENORZESE

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény elrendelte a koznevelési intézmények

egységes szempontok alapjdn torténd, kiilsd ellendrzési és értékelési rendszer bevezetését. A
pedagdégusok mindsitd vizsgdjat, mindsitési eljarasat, valamint a Tanfeliigyeleti ellendrzést az

Oktatasi Hivatal szervezi.

10.1.1. A KULSO ELLENORZES FORMAI

— Pedagogusok ellendrzése

— Intézményvezetd ellenérzése

— Intézmény ellendrzése

10.1.2. A KULSO ELLENORZES CELJA

Pedagogusok ellenérzésének célja:

A pedagégusok neveld-oktaté munkdjanak fejlesztése, kiemelkedd és fejleszthetd teriiletek
meghatarozasa.

Az értékelés a pedagdgiai munka 8 kompetencia teriiletére terjed ki.

Intézményvezet6 ellenérzésének célja:

20/2012. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 149§8’.) bekezdése szerint az intézményvezetd
pedagdgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkdjanak daltalanos
pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz képest
elért eredményei alapjan.

Az intézményvezeté az Osszegzd szakértdi jelentés alapjan 6t évre szOl6 intézkedési tervet
készit, melyet a nevelOtestiilet hagy jova.

Intézmény ellenorzésének célja:

=
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Irdnymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak feltarasa

altal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valdsitotta meg sajit pedagdgiai programjat,
az intézmény a maga 4altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitdsdban
hol tart. Az évoda latogatasara €s ellenérzésére mindazok a fenntart6 és feliigyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezet6i, dolgozoi €s képviseldi jogosultak, akik szaméra
ezt a jogszabdly lehetdvé teszi.

Az 6voddban latogatést, ellendrzést végzo személyeket az intézményvezetd, vagy a helyettese
kiséri el.

A gyermekcsoportban latogatast szervezett ellendrzést a foglalkozds kozben megkezdeni,

vagy vége elott befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

10.2. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE ONERTEKELES

A belsd ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysdgdnak mérése, annak feltirdsa, hogy mely teriileteken mutatkozik erdsség és
melyek, azok a teriiletek, amelyek fejlesztést igényelnek.

Ennek érdekében az intézményben a pedagdgus, a vezetd, és az intézmény Onértékelést végez.

., Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagégus- tevékenységeinek,
képességeinek, tudasdnak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése 6nmaga altal. A
standardokban foglalt és intézményi elvdrdsokkal bdvitett elvardsoknak valé megfelelés
vizsgalata, €s kritikai megitélése”

/Onértékelési kézikonyv Ovodak szdmara/
Az intézmény, a vezetd és a pedagdgus Onértékelése sordn a kozpontilag meghatarozott
elvardsok értelmezése és Onmagdra torténd adaptdldsa torténik, melyet az 5 évre szolo
Intézményi Onértékelési Program valamint az 1 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Terv
tartalmaz.
Meghatarozasra keriill az elvardsokhoz képest az intézmény helyzete, éallapota. A
megallapitasok alapjan 5 évre sz6l6 Intézkedési terv késziil. A pedagdgusra és a vezetdre

vonatkozé elvardsok vizsgalata alapjan pedig Onfejlesztési tervek késziilnek.

=l



Vi

e

{”ﬁ ﬁf: Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

10.2.1. AZ ONERTEKELES FORMAI

— Pedagdgus onértékelése
— Vezetdi onértékelés

— Intézményi onértékelés

10.3.VEZETOI ELLENORZES RENDJE

10.3.1. BELSO ELLENORZES RENDJE

Az Intézményi Onértékelés végrehajtasara Belsé Ellendrzési Csoport jon létre.
,, Onértékelési csoport: Az intézményi Onértékelés tervezését, koordindlasat, timogatdsat és
ellendrzését végzd pedagdégusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz
sziikséges jog és felel0sségi korrel felruhazott csoportja.”
A BECS Iétrehozasaval, miikodésével kapcsolatos eljarast és feladatét tartalmazza részben e
szabalyzat 7.2. fejezete valamint az Intézményi Onértékelési Program.
Az Intézményi Onértékelési programot és éves Onértékelési Tervet nyilvdnossagra kell hozni
és fel kell tolteni az Oktatasi Hivatal dltal miikddtetett informécids feliiletre.
A belsé ellendrzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
Az egész évre szOl6 ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési tervet, a
dolgozdk szdmara j6l lathato helyen ki kell fiiggeszteni.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott médszerei:
— latogatas, helyszini ellenorzés,
— dokumentumok ellen6rzése,
— konzultacio,
— Onértékelés,
— dajkék ellendrzése,
— pedagdgiai asszisztens ellendrzése,
Belso6 ellendrzés iranyultsaga:
— A torvényesség betartdsa.
— Az intézmény miikodését meghatarozé szabdlyzatok betartdsa.
— Munkakorrel kapcesolatos feladatok betartdsara, elvégzésének moddjara, mindségére,
munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

— Fejlesztd, neveld, gondozdi tevékenység ellendrzése, eredményessége.

o
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— Délelotti, délutani munkavégzés ellendrzése.

— Az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellendrzése.
— Az éves munkatervben meghatdrozott feladatok megvaldsitdsa.
— Udbvari élettel, levegodztetéssel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése.
— Pedagdgiai Programban felallitott elvarasok.
— Adminisztraciés munka ellendrzése, felelosi munka ellen6rzése.
— Az etikai kédexben megfogalmazott elvarasoknak valé megfelelés.
Az ellenorzések fajtai lehetnek:
— Eldre bejelentett ellenérzések valamilyen témaban az ellenérzési terv szerint / ezek
lehetnek, atfogd tematikus €s visszatérd ellendrzések,
— Eloére be nem jelentett varatlan ellendrzések problémdk feltardsa, megoldasa

érdekében, a napi felkésziiltség ellendrzésére.

10.3.2. AZ ELLENORZES MENETE:

Az ellendrzést végzok kotelesek az ellendrzést irdsba foglalni, és legkésobb a kovetkezd
munkanapon az ellendrzottel megtargyalni, dokumentélni.
Az ellendrzott személy a tapasztalatokra irdsban észrevételt tehet. Egy-egy intézményi teriilet
atfogo ellenorzési eredménye, az intézményi €rtékelésbe beépitetten keriil nyilvanossagra
A belsé ellenorzést meghatarozé dokumentumok:

— Az 6voda érvényes Pedagdgiai Programja.

— A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorldsdnak és

munkarendjének szabdlyai szerint.

— A munkakori leirds, mely személyre sz6l6an hatarozza meg a munkakori feladatokat,
az alkalmazottal szemben tdmasztott kovetelményeket.
Az ellendrzési terv tartalmazza:

— az ellendrzési teriileteket

— az ellendrzés formdjat, modszerét,

— az ellendérzés fobb szempontjait,

— az ellendrzott idoszak meghatarozasat,

— az ellendrzést végzo (k) megnevezését,

— az ellendrzés idOpontjat,

— az ellendrzés tapasztalati értékelésének idOpontjat és maodjat,
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Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni, olyan médon kell kialakitani,

hogy a nevelési év sordan valamennyi dolgoz6 munkéja értékelésre keriiljon.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatéd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén ismertetni és értékelni kell, megallapitva az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Visszacsatolas az ellenérzésre:

— azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

— vezet6i megbeszélések keretén beliil,

— munkatéarsi €s neveloOtestiileti értekezleteken,

11.1. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.

évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsol6dé jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az intézményvezetd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi koordindtorral egyiitt. A
gyermekvédelmi koordindtor elérhetdsége a csoportok falidjsdgjan és a kdzponti falitjsdgon
megtekinthetd.
Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturdlis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szamdra.
Az 6vodapedagogusok feladatai:
— Az Ovoddba jar6 gyermekek szocialis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerése.
— Sziikség szerint kornyezettanulmény végzése.
— Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
koordindatornak.
— A hatrdnyos és halmozottan hétrdnyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.
A gyermekvédelmi koordinator feladatai:
— Sziikség szerint csalddgondozd, védond segitségének igénybevétele.

— Nyilvéntartds vezetése.
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Az intézményvezeto tdjékoztatisa, éves beszamold készitése.

A gyermekvédelmi hatdrozatban foglalt adatok Osszesitése, err6l az intézményvezetd
tdjékoztatasa.
A gyermekjoléti szolgdlat felé 1rdsbeli jelzés megkiildése, vagy szobeli

esetmegbeszélés lefolytatdsa sziikség esetén.

Az intézményvezeto feladatai:

Kapcsolattartds a jegyzovel, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasdnak vonatkozaséaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelds
megbizdsa, feladatok, kompetencidk kijelolése nevelGtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatdsa a specialis nevelési feladat szakszerii elldtdsa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csalddokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzdigazitasa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjéléti Szolgdlat tdjékoztatdsa. Etkezési
kedvezmények meghatdrozdsa, a torvényi jogszabdlyoknak és az Onkormdnyzati

rendeletnek megfelelden. Ezek dokumentalasara felelOs kijelolése.

A hatranyos szociélis helyzetben 1év6 csaladok segitésének formai:

11.2.

Téjékoztatds az igénybe vehetd segélyekrol

Kedvezményes étkeztetéssel kapcsolatosan a sziilok nyilatkoztatdsa

Az O6voda Alapitvanydnak tdmogatdsdval az egyébként Onkoltséges szolgaltatds
finanszirozdsa a gyermek részére egyéni illetve eseti elbirdlds alapjan.

A sziilok altal ajandékozdsra felajanlott gyermekruhdk, jatékok &dtaddsa a rdszoruld

csaladoknak.

AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az Intézmény mikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal

meghatdrozott normdkat szigorian be kell tartani. (fertotlenités, takaritds, mosogatas, stb.).

Az 6voddban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott
legrovidebb 1idon beliill haza kell vinnie. Az 6vodapedagégusnak, addig is
gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol.

Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

Gyermek a betegség utdn csak orvosi igazoldssal johet ismét kozodsségbe.

&



Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
— Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. a tovabbi

megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasigra.
— Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kis konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
— Csoportszobdba sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, stb.).
— Az O6voda egész teriiletén, valamint az O6voda bejaratitdl szamitott 5 méteres
tavolsagon beliil dohanyozni TILOS!
— Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztdsa tilos!
Az intézmény dolgozdi csak érvényes munka alkalmassigi €s egészségiigyi kiskonyvvel
dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munka — alkalmassagi vizsgdlat munkéba allaskor €s

id6szakosan berendelés alapjan, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat évente.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Védondi statuszvizsgalatot évente 6 éves korig, a gyermek sziiletésnapjahoz legkozelebbi
idOpontra es6 rendelési idében a védond végzi. A vizsgdlatra a sziil6 kiséri el a gyermeket.

A védOond rendszeresen végzi a gyermekek testi fejlodésének mérését, évente szem és
halldsvizsgélatat. Probléma esetén a gyermeket orvoshoz irdnyitja.

Az 6vodaban rendszeresen végez tisztasagi vizsgélatot.

Héziorvosi statuszvizsgdlatot évente a gyermek hdaziorvosa, hazi gyermekorvosa végzi,
melyre a sziil0 kiséri el a gyermeket a sziiletésnapjahoz legkdzelebb eso rendelési idoben.
Fogaszati szlirésen évente egyszer vesznek részt a gyermekek.

Az intézményben szlrdvizsgalatot csak és kizdrdlag a sziilé {rdsos hozzdjaruldsaval lehet
szervezni, melyeknek a megszervezéséért az intézményvezeto felelds.

Az intézmény dolgozdi kotelesek a védondvel és az orvossal egyiittmiikddni, a gyermekek
vizsgdlatdnak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni, a védono
nyugodt munkavégzését biztositani.

Az intézmény mukodtetése sordn az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa érdekében az dvoda fenntartdja

megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatdsat végzo hiziorvossal.
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
A védono az iskola egészségiigyi elldtdssal Osszefiiggd feladatait a teriileti védonoi ellatasrol

sz016 49/2004. (V.21) EMMI. Rendelet alapjan a Nevelési Intézményt elldté hiziorvossal
egyiittmiikodve végzi.
Idészakos egészségiigyi ellatas rendje:
— A gyermekek egészségiigyi dllapotdnak ellendrzése, szlirése az eldirt korcsoportokban.
— Az iskolaérettségi vizsgalat az iskolai felvétel elott all6 gyermekek altalanos orvosi
vizsgalata évente 1 alkalommal. Fert6z0 betegség esetén a preventiv ellatas.
havonta, illetve sziikség szerint.
— Ovodiba keriilés elétt az egészségiigyi dllapot felmérése, a stitus rogzitése a

torzslapon.

11.3. GYERMEKBALESETEK

11.3.1. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN
ELLATANDO FELADATOK

A nevelési-oktatdsi intézmény baleset-megeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet szabdlyozza.

Az 6v6-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az dvoda
vezetOjének, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében €s a baleset esetén.

Az intézményvezeto feladata a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos
tevékenységek iranyitasa.

— Feltart, balesetet okozhaté helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, és
azonnali intézkedés kérése a fenntarté illetékes képvisel6jétol. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz eltdvolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsidgos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagit szolgdld, az adott helyzethez
igazodo célszerl intézkedés megtétele.

— Az O6voda teriiletén karbantartdsi, feldjitdsi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkdlatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos 6vodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tdjékoztatasa.

— Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott haszndlt veszélyes

felszerelések €és eszkdzok tekintetében.

®



Vi

h‘

A daS

-

Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Az 6voda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek €s eszkozeinek (csoportszobdk,

belsé termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték é&s
sportszerek) vonatkozdsaban a veszélyforrasok feltirasa.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzésére (ellatds, koordindlas,
dokumentélds, nyilvantartas) 1 f6 6vodapedagdgus kijelolése. E tevékenység kozvetett

feleldse minden esetben az adott iddszakra érvényes munkakori leirds része.

Az 6vodapedagogus és a pedagogiai asszisztens feladata és kotelessége:

Az 6voda helyiségeiben. sajat gyermekcsoportjdban, az udvaron a felszerelések és
eszkozok épségének folyamatos ellendrzése, az észlelt veszélyforrds jelzése az
intézményvezetOnek, vagy annak hidnyzdsa esetén a helyettesitési rend szerint.

Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulds el6tt
a védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel: az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirdsok, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok, a tilos
és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden

kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmét a csoportnapléban dokumentélni kell.

A dajkak feladata és kotelessége:

a veszé€lyforrast jelentd mosoéhelyiség zardsa amennyiben nem tartézkodnak ott,
a konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsdgos szallitasardl valé gondoskodds (forrd étel,)

tisztitészerek biztonsagos, kezelése.

11.3.2. A GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Gyermekbalesetek dokumentumai

Nyilvantartds a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapi nyomtatvany)
Baleseti jegyzO0konyv tanuld- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapi nyomtatvany)
Baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd tanuld- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus

rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx)

Minden olyan balesetet, amikor a gyermek orvosi ellatdsra szorul, és 3 napon til gyégyuld

sériilé

errdl j

st szenved nyilvéntartasba kell venni (Nyilvantartds a tanul6 és gyermekbalesetekrdl) és

egyzOkonyvet kell késziteni.

A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni.

.l
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a

rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -

azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. Silyos az a tanuld- €s gyermekbaleset, amely

a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben €letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését vagy jelentdés mértéki
karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanul6 bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Az 6vodavezet6 feladatai

gondoskodni a gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatok ellatdsar6l (nyomtatvéany,
jegyzdkonyv)

a nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgélni, amely vizsgalataba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt koteles bevonni

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat
az Ovodavezet6 a munkavédelmi képzettséggel rendelkezd szakembertdl dtveszi a
papiralapon kitoltott jegyzOkonyvet, és az oktatasért felelos miniszter dltal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével nyilvantartja

a sulyos baleset kivizsgdlasdba a jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgilas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak.

lehetOséget biztosithat a sziil6i szervezet szdmdra részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasdban

azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen vagy személyesen) a
fenntartonak

az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példdnydt, a papiralapu

jegyzokonyv egy példanyat atadni a sziilonek,

&
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— ajegyzOkonyv egy példanyat iktatva az intézményben megOrizni

Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

— minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonld esetek megeldzésére
Az 6vodapedagogus feladatai

— ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vond kotelessége az elsGsegélynytijtas

jelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinnie a gyermeket az 6véndnek.

— a baleset helyérdl értesitenie kell a sziil ot

— értesitenie kell az 6vodavezetot,

— anyolc napon tuli gyégyulds esetén a baleset kivizsgaldsaban val6 részvétel

— gyermekbalesetet kovetden rendkiviili balesetvédelmi oktatdst kell tartani a

gyermekeknek, illetve kompetencia hatdron belill meg kell tenni a sziikséges

intézkedéseket a hasonl6 esetek megeldzése érdekében

11.4. A NEVELO-OKTATO MUNKA BIZTONSAGOS
FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

Nevelési idOben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilok tajékoztatasa: Amennyiben a kozségen kiviil szervez az Gvodapedagdgus
kirdnduldst, sétat vagy barmilyen tevékenységet, az 6vodapedagdgus a csoport, iizend tabldjan
keresztiil tdjékoztatja a sziiloket, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel szdndékoznak
elutazni. A sziild a csoportnapléban aldirdsdval adja beleegyezését a részvételre.
Intézményvezeto tajékoztatasa: Eldzetesen széban, a kiilso foglalkozds megkezdése elott
minimum egy nappal.
A programfelelos 6vodapedagdégus koteles tdjékoztatni az intézményvezetOt a szervezett
program:

— helyszinérdl,

— 1iddpontjardl, az utazas, étkezés koriilményeirdl,

— arésztvevok létszamarol, nevérol,

— afeliigyel6 pedagdégusok nevérdl, szamardl, elérhetdségrol (cim, telefon),

— indulds, érkezés idopontjardl, az ttvonal megjel6lésérol.

Nevelési idoben szervezhetd foglalkozdsok, programok:

— helyszini foglalkozas

=
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— kirandulas, séta, piaclatogatas,

— szinhdz, mizeum, kiallitds, mozi latogatas,

— sport programok,

— kulturalis programok,

— iskolaldtogatas.
A évodapedagogusok Kkotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré 6vodapedagégust,
dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz
sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1-1 6.
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkoz6 szabdlyokat, a foglalkozdssal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, a tilos €s az elvarhat6 magatartisformdt. Gondoskodni kell az
els6segélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.
Nevelési idoben szervezett foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:
Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, évodapedagégusok igényei, sziikségletei alapjan
szervezhetéek szakkorok, felzarkoztato, illetve tehetséggondozo foglalkozédsok.
Részvétel: A nevelési idOben tartott szakkorok igény szerinti felmérése hirdetmény
formdjaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele onkéntes. Jelentkezni
frasban lehet, a sziilo alairasaval.
Lehetséges forméi ingyenes és onkoltséges:
Lehetséges tartalma:

— hitoktatas

— néptanc

— egyéb, pl. tehetséggondozas, foci,

11.5. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4all6 személyek (az intézmény teriiletén
tart6zkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 minden
mas személyek) magatartdsukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai és
szabadidds, tanéran kiviili tevékenységet nem zavarhatjdk. Az intézmény rendezvényein,
tinnepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozdsokon olyan
magatartds, viselkedés vdrhat6 el, amely mésokban megbotridnkozést, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardzdasdg, kozosségellenes, er0szakos magatartds tantsitisa. Az intézmény

&



Iy

'?'g S Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
az elvart normdk megszegése esetén a modositott 218/1999. (XII1.28.) Korm. rendelet

eldirdsait alkalmazza.”
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
— akozos tulajdont védenti,
— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
— az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni,
— az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
— thz és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,
— amunka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani,
— az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy péarthoz
kot6édo szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az voda ellitja a

gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai céli tevékenység nem folytathato.

12.1. RENDKIVULI ESEMENY

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté6 eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadédlyozza, illetve az dvoddba
jar6 gyermekeknek, sziileiknek vagy torvényes képviseldiknek és dolgozdinak biztonsagat,
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— atermészeti katasztrofa (villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz)

— atliz

— arobbandssal torténo fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni, illetve haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét. Az
intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol.
Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:

— afenntartoét,

— tlz esetén a tlizoltdsédgot,
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robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket.

12.2. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI
ESEMENYEK ESETERE

Telefonon azonnal értesitend6

a renddrség a kozponti 107 szamon vagy a segélyhivé 112 szamon,
a tiizoltésag a 105 szamon,

a menték a 104 szamon.

A lehetd legrovidebb idOn beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi

kozalkalmazottat illetve sziilot, majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése a

»Tlzriad6é terv’ mentési gyakorlata alapjdn. A tlizvédelmi felel0s kozremiikddik az 6voda

kitiritésének lebonyolitdsaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténo

6vodap

gylilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd

edagdgusai €s a dajka egyardnt felelOsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni:

az épiiletbdl minden gyermek tdvozzon (pl.mosd6bdl is),

a kiiirités sordn a mozgasdban, cselekvésben korldtozott személyek segitésére,

utoljara az 6vodapedagogusok €s a dajkdk tdvozzanak, meggydzodve, hogy nem
hagynak hatra gyermeket,

a gylilekez6helyen a gyermekek megszdmolasara.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kiliritési tervben szerepl6 kijdratok kinyitdsardl (a dolgozok a kulcsok elhelyezésérdl
a tanévnyito értekezleten kapnak ismertetést),

a kozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos dram),

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtds megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek fogaddsardl,

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tdjékoztatdst kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

a kozmiivezetékek helyérol,

]
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— az épiiletben tartézkoddk 1étszamardl, életkorardl,

Az épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sag informdcidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az intézményvezetonek, a kozelben 1évo kozintézménnyel (4ltaldnos iskola, miivel6dési haz,
stb.) ki kell alakitania az egyiittmiikodést a gyermekek — bombariadd, tliz - ideiglenes
elhelyezésérol.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megelzési szabdlyokat a
munkavédelmi-tizvédelmi szabdlyzat tartalmazza, ennek ismertetése a tanévnyitd

nevelotestiileti értekezleten torténik.

13.1. AZ INTEZMENY HASZNALATANAK RENDJE

Altalanos szabalyok:

Az 6voda helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva tartdsa alatt lehet haszndlni. A
szokdsostol eltérd nyitva tartisra, illetve az intézmény egyéb célra torténd haszndlatira az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az O6vodaval jogviszonyban nem 4allok a
tevékenységek zavartalansidga érdekében lehetdség szerint a dajkdnak jelentik be, hogy
milyen céllal jelentek meg az Ovoddban. A ldtogatét az intézményvezetOnek, vagy az
intézményvezeto-helyettesnek jelenti be és hozzakiséri.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi latogatds az intézményvezetdvel vald eldzetes
egyeztetés szerint torténhet.

Az 6vodai csoport latogatasa az intézményvezetd engedélyével torténhet.

A biztonsagi el6irdsok betartdsa minden latogaté szaméra kotelezo.

Az intézménybe csak az intézményvezetd engedélyével karbantartdsi, hibaelhdritasi
munkalatok végzésére 1€phet be az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy.

Sziiléi l4togatdsra a csoportszobdban a csoportvezetd 6vodapedagégussal eldzetesen
egyeztetett idopontban keriilhet sor.

A dolgoz6 hozzatartozéja csak a munkarend zavardsa nélkiil 1€phet be az intézménybe.

Egyéb tudnivalok:
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— Az 6voda helyiségeit mds, nem oktatdsi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében és az intézményvezetd engedélyével lehet.

— Az 6voda helyiségeit haszndl6 kiilsé igénybevevd csak a megéllapodas szerinti idében
és helyiségben tartézkodhat az épiiletben.

— A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor é€s oly moddon
haszndljék, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egyéb feladatainak elldtdsat.

— Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tdl igénybe kivdnja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak
és idOpontjanak megjelolésével.

— Az 6voda teriiletén tilos dohdnyozni!

— Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

14.1. A CAFETERIA JUTTATASANAK SZABALYAI

Béren kiviili juttatasként cafetéria adhat6, melynek nagysagéat a mindenkori képviselO-testiilet

hatarozatban allapitja meg, az évenkénti koltségvetés elfogadasakor.
Nem jogosult a dolgoz6 a cafetéria juttatds igénybevételére:
— fizetés nélkiili szabadsag idOtartamara,
— azon idotartam vonatkozdsdban, amelyben illetményre vagy atlagkeresetre nem
jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 30 napot.
— Ha a foglalkoztatott jogviszonya évkozben megsziinik, akkor ebben az esetben a

jogviszony utolsé napjdig, iddéardnyosan jogosult a cafetéria juttatdsra.

14.2. A KERESET KIEGESZITES

A kereset kiegészités differencidlt odaitélésérdl e szabdlyzat alapjin az intézményvezetd dont.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek.
— Ovodavezets-helyettes
— BECS tagok
Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben fegyelmi biintetésben

részesiilt, igazolatlanul tdvol maradt, rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése

)
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pontatlan volt, ha igazolt tavollétének 1idOtartama meghaladta a 30 munkanapot,

pedagdgushoz, 6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartdst tandsitott.

14.2.1 A KERESET KIEGESZITES ODAITELESENEK FELTETELEI

Kereset kiegészitésben részesiilhet intézményilinkben az a pedagdgus, aki legalabb 1 éve
neveldtestiiletiink tagja és az aldbbi pontokban felsorolt szempontok koziil legaldbb 4
feltételnek eleget tesz.

— A Pedagdgiai Program dltal meghatdrozott szakmai feladatok, kovetelmények
kiemelked6 szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.

— Bemutat6 foglalkozdsok, eldadédsok tartdsa.

— A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
beliil és kiviil.

— Délutani kiilon foglalkozds, szakkor, tehetséggondozds, sporttevékenységben vald
kozremiikddés.

— Az o6vodai jeles napok, iinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében valo aktiv
kozremiikddés.

— Kiemelkedd kozosség teremtd tevékenység sziilOkkel, nevelOtestiilettel, alkalmazotti
korrel val6 példamutaté egyiittmiikodés.

— Csoportszobdn kiviilli kozds helyiségek esztétikus, szinvonalas dekorédldsanak
szervezése, kivitelezése, az Ovoda arculatinak mindségi kialakitdsdban végzett
tevékenység.

— Az 6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep.

— Az intézmény magas szinvonali képviselete a kozségi rendezvényeken.

— Intézményiink, illetve alapitvdnyunk bevételeinek gyarapitdsaban val6 aktiv részvétel,
mas bevételi forrasok kutatdsa.

— Pélyazatok felkutatdsaban, ismertetésében, elkészitésében és megvaldsitdsdban vald
aktiv részvétel.

— Az O6vodai innovécié elOsegitése szakmai, tirgyi feltételeinek javitdsaért végzett
munka.

— Az intézmény érdekeinek megfeleld felséfoku tanulmdanyok folytatésa, illetve sikeres

befejezése.

]
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— Tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon vald

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositdsa.
A kereset-kiegészitésre abban az esetben van lehetdség, ha a megdllapitott személyi juttatdsok

eldirdnyzatan beliil a fedezet rendelkezésre all.

15.1. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a

kordbbi hagyomdanyokat dpolva keriil meghatdrozdsra. Az {iinnepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelotestiilet

az éves munkatervében hatdrozza meg.

Szent Mihaly nap szeptember utolso hete
Id6sek vilagnapja oktdber elso hete
Allatok vildgnapja oktéber elso hete
Egészségvédelmi napok november 3. hete
Mikulés tinnepség december 6.
Adventi késziilddés december 2-3. hete
Farsang februar 2-3 hete
Marcius 15. marcius 15.

Viz vilagnapja marcius 22.

Fold napja aprilis 22.

Husvét naptar szerint
Anyak napja majus elso hete
Csalddi Sportnap-gyermeknap majus 2. szombat
Ballagés- Evzar6 madjus utolso hete,

Gyermekek sziiletésnapjanak €s névnapjanak megiinneplése folyamatos

15.2. A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjdnak a feladata és kotelessége. A

hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megodrzése, illetve novelése.
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Ujabb hagyomdny tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal élni, melyet

személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti elo,
elfogadasarodl az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, igy a

sziil6i kozosség €élhet véleményezési jogaval.

Ezen rendelkezések, szabdlyok korét jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban

nem lehet szabélyozni.

16.1. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO, AZ INTEZMENY
NYITASAVAL, ZARASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZES

— Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkdba all6 dajka nyitja és a munkarend

szerint délutin zarja.
— Az épiiletben utolsonak maradé dajka tdvozaskor az intézményt minden esetben
aramtalanitsa, a vizcsapok elzart dllapotat és az épiilet 0sszes nyildszardjat ellendrizze.
— AKki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendOrséget €s az intézmény
vezetdjét. A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem 1éphet be.
Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4&ll6 személyek magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagodgiai €s szabadidds tevékenységet nem
zavarhatjdk.
Az intézmény rendezvényein, linnepségein és mas, az intézmény 4ltal szervezett programokon
olyan magatartds, viselkedés varhat6 el, amely méasokban megbotrankozast, riadalmat nem

kelt.

16.2. CIMTABLA, LOBOGOZAS

Az 6voda épiiletének fobejaratdnal cimtdblat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat

érintd valtozds, valamint a tdbla megrongalodasat kovetden jelezni kell a fenntarténak, aki
gondoskodik a cimtédbla cseréjérol.

Az 6voda épiiletét nemzeti szinli és unids zdszloval fel kell lobogdzni. A nemzeti és az unids
lobogé rendszeres karbantartdsardl az intézményvezetd koteles gondoskodni. A lobogéd

megrongéalédasat, eltlinését az intézményvezetonek jelenteni kell.

&
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163. AZ OVODA HELYISEGEINEK ES EPULETENEK

HASZNALATARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodok kotelesek:

16.4.

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasdgat megdOrizni,

az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges energidval és egyéb anyagokkal
takarékoskodni.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 eldirdsok a kiilsé igénybevevOkre is
vonatkoznak (logopédus, hitoktatd, pszicholdgus, eléaddk, stb.), 6ket vagyonvédelmi
és kartéritési kotelezettség terheli.

Az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket haszndlhatjak az elGirdsnak és a rendeltetésnek megfelelden.

Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
Az 6voda dltal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.

Az 6voda épiiletében és udvaran, szombaton és vasarnap, munkasziineti napokon nem
lehet tart6zkodni. A hétvégi munkdlatokhoz és a rendezvényekhez az 6vodavezetd
engedélye sziikséges.

Az o6voda kulcsdnak elvesztését azonnal jelenteni kell az OvodavezetOnek, aki
megteszi a szitkkséges intézkedéseket.

Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé

dolgozhat.

REKLAMTEVEKENYSEG

Ovodénkban nem javasolt a rekldm-, iigyndki-, kereskedelmi tevékenység a nevelési
és gondozasi id6 torvényes védelme érdekében.
E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kornyezetvédelemre

neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozzétételi €és kulturdlis tevékenység vagy esemény,

|
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valamint a nevelési tevékenység reklamja, valamint az ilyen tevékenységet folytato,

illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsidhoz barmilyen formaban
hozz4ajaruléast nyujté véllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az
adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenésre.

Reklamtevékenységet csak a fenntart6 és intézményei részére tdjékoztatas, és
kozmiivelodés céljabol, a gyermekek egészségmegoirzésével, védelmével kapcsolatban

végez az intézmény.

AZ UDVAR HASZNALATI RENDJE

Az 6voda udvardn a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel haszndlhatjak.

Az intézményiink udvara nem nyilvdnos jatszétér, az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személyek csak kiilon engedéllyel hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az
intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

Az udvaron mindennemi balesetveszélyes helyzetet, eszkozt, targyat maradéktalanul
jelezni kell az 6vodavezetdnek, vagy az dvodavezetd-helyettesnek. A balesetveszélyes
helyzetet a lehetd legrovidebb iddn beliil meg kell sziintetni.

A vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan az intézményvezetd és a fenntartd feleldsségi
korébe tartozik az udvari jatékok, berendezések eldirds szerinti ellendrzésének

megszervezése.

=
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16.6. BERENDEZESEK HASZNALATI RENDJE

16.7.

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a
helyiségbdl, amelynek a leltardba tartoznak, kivéve, ha az 6vodavezetd engedélyezi

Az O6vodavezetd és a helyettes felelés az &voda helyiségeinek balesetmentes
hasznélhatosagaért.

Az eszkozok, berendezések hibdjait minden &vodapedagégusnak és dajkdnak
kotelessége az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd-helyettes tudomdséra hozni..

Az eszkozok karbantartdsat, javitisat a fenntartd daltal kijelolt személy végzi.

(karbantartd)

A hibds eszkozoket, targyakat, berendezéseket az Ovodavezetének vagy az

6vodavezetd-helyettesnek jelenteni kell a hiba megjelolésével egyiitt.

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett

kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

A TELEFONHASZNALAT SZABALYAI

16.8.

Az o6voda telefonjan maganjellegli telefonhivdsok csak indokolt esetben
engedélyezettek.

Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak indokolt
esetben haszndlhat. Ebben az esetben is torekedjen a minél rovidebb beszélgetésre,
tigyintézésre.

A FENYMASOLAS SZABALYAI

16.9.

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa
téritésmentesen torténik. Egyéb esetben a fénymdsolé haszndlatit az 6voda vezetdje

engedélyezi.

A SZAMITOGEPEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az iroddban az asztali szamitogépet az Svodavezetd, az Gvodavezetd-helyettes és
eldzetes megbeszélés alapjdn, meghatarozott —munkavégzés céljabol az

ovodapedagdgusok hasznélhatjik.
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— Az 6vodapedagdgusok a munkdjukkal Osszefiiggésben a hordozhaté szamitégépet

hasznalhatjdk. A hordozhat6é szamitogépet munkavégzés céljabol meghatarozott idére
az Ovodapedagdégus elkérheti otthoni haszndlatra, amelyet az OGvodavezetd

engedélyével vihet el az intézménybol.

16.10. SAJAT GEPKOCSI HASZNALAT

Munkéba jards céljara a sajat tulajdond gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat, az

elszamolds rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az
addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat  gépkocsit hivatali célra, csak indokolt esetben-intézmény részére torténd

eszkozbeszerzés, kikiildetés-az 6vodavezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

16.11. ETIKAI KODEX BELSO SZABALYOZASA

Etikai eljards indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét a Nemzeti Pedagégus Kar

Etikai K6dexében meghatarozott szabélyok ellen.

Normdk megsértése, etikai vétség:
— Az alkalmazotti kozosség tagja, mint minden ember tévedhet, hibdzhat. A hibdk

megeldzése, illetve kijavitasara valé torekvés azonban etikai kotelesség.

— Az Etikai Kédexben meghatdrozott normdk, magatartasi szabalyok megsértése etikai
vétség.

z 22

— A kotelességek elmulasztisaért a kozalkalmazott a torvényekben meghatarozott

moddon vonhat6 feleldsségre.

A sziil6k és a partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:
— az 6voda Pedagdgiai Programja
— ajelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
— az 6voda Hézirendje

A sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések:

&
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— A felsorolt nyilvdnos dokumentumokat a sziildk barmikor az év folyaman

megismerhetik és kérésre attanulmanyozds céljabol a vezetdi iroddban megtekinthetik,

valamint az 6voda honlapjan, amennyiben az megvaldsul, elolvashatjédk.

A sziilék az 6vodavezet6tdl vagy helyettesétdl kérhetnek bdvebb szébeli tdjékoztatdst a

dokumentumokrol.

Az 6voda hirdet6tdbldjan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tdjékoztatds

rendjét.

Az 6voda hézirendje a hirdet6tabldn keriil kifiiggesztésre. A sziild a hazirendirdsos formajat

a beiratkozaskor kézhez kapja.
A dokumentum atvételét aldirasdval igazolja, mely az intézmény irattidraba keriil elhelyezésre

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban a csoportnapléban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak
ahhoz, hogy gyermekiikrdl fénykép késziilhessen, és az felkeriilhessen az évoda honlapjéra,

amennyiben az 1étrejon.

Jelen SZMSZ modositdsa csak a neveldtestiilet altali elfogaddsaval, a jelzett kozosségek
véleményének kikérésével lehetséges.
Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabdlyok, utasitdsok az SZMSZ mellékletei: E mellékleteket, utasitdsokat az intézmény
vezetOje az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatja.
Alattyan 2016. augusztus 29.

Koviacsné Marké Katalin

Intézményvezetd

=
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Nyilatkozat
Az Alattyani Ovoda nevelGtestiilete a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasdval
2016.auguszus 29-én megtartott, neveldtestiileti értekezleten egyetértett, azt a... szamu

hatarozataval 100%-os ardnyban elfogadta.

Alattyan: 2015. augusztus 29.

Kovécsné Mark6 Katalin J6zsané Kovacs Monika

Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes

Forgdcsné Dénes Adrienn Vizi L4szl6né

Jegyzokonyvvezetd hitelesitd neveldtestiileti tag
Nyilatkozat

Az Alattyani Ovoda Sziilsi Kozosségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
alafrdésommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Alattyan, 2015. augusztus 29.

Ol4dhné Urban Hajnalka SZK elnoke

Nyilatkozat
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a fenntarté Alattydn Kozség Onkormanyzata-
képviselo-testiilete.../2016.(IX...) KT szamu 2016... nap kelt hatdrozataval jévahagyta.
Alattyén, 2016. szeptember

PH.

Koczkas Gabor

Polgarmester
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1. sz. melléklet

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Hazirend jogszabalyi hattere
» A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

» 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatdsrol

» 45/2014.(X. 27.) EMMI rendelet 6vodakra vonatkozé moédositasai

1.2. Bevezet6 rendelkezések
» A Kkoznevelési torvény 25.§ (2) bekezdés, valamint a 20/2012, (VIIL.31.) EMMI

rendelet 5.§ (1) alapjan, az Alattyani Ovoda (5142 Alattyan, Szent Istvan ut 12.) az

alabbi rendelkezések alapjan alkotta meg hdzirendjét.

1.3. A hazirend hatalya
A hazirend személyi hatdlya kiterjed

» Az 6voda minden pedagdgusdra, illetve minden alkalmazottjira, az intézményben
munkat ellaté megbizasi jogviszonyban all6 pedagégusokra, egyéb alkalmazottakra.

» Az intézménybe jar6 évodas gyermekekre, sziileikre és a latogatokra is.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsdban.

Iddbeli hatdlya:

» A Hazirend az intézményvezetd jovdhagydsdval és a neveldtestiilet elfogaddsaval 1€p

hatédlyba a kihirdetés napjin, amely hatdrozatlan idore sz6l.

A hazirend teriileti hatdlva kiterjed:

» Az 6voda egész teriiletére.
» Az 6voda dltal szervezett - a pedagdgiai program megvaldsitdsahoz kapcsol6dd —
ovoda épiiletén kiviili rendezvényekre, programokra.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvéltozdsnak megfelelden.

Moddositdsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet, a fenntarto és a
Sziiléi Kozosség.

A kihirdetés napja: 2015. december 15.

A Hazirend a kiilonb6zé jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belso szabélyzoja.
Megvaldsitasdval biztositja a pedagdgiai programban foglalt célok elérését, betartdsa kotelezo
a tarsadalmi egyiittélés szabdlyainak megfelelden az 6vodakozosség és a sziildi kozosség
minden tagja szdmara.

A Hazirend megszegésére vonatkozo rendelkezések:

» A Hazirendben foglaltaknak megtartdsdt a munkaviszonyra vonatkoz6 rendelkezések
megszegésére vonatkozd eljardsok alkalmazdsdval lehet kikényszeriteni a
pedagdgusoktdl €s mas alkalmazottaktol.

» A  Hazirendben  foglaltak  megsértése  mindenkire  nézve  ugyanolyan
jogkovetkezménnyel jar, mint a jogszabalyok megsértése.

Jogorvoslati lehetOség:

» A Hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziild, jogorvoslattal élhet.

» Az 6voda, dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztdsa ellen a sziild
eljarast indithat.

» Az eljards kezdeményezésére lehetdség van azon az alapon is, hogy a meghozott
dontés, intézkedés vagy az intézkedés elmulasztidsa ellentétes a nevelési-oktatdsi

intézmény hazirendjében foglaltakkal.

2. Az intézménnyel kapcsolatos informaciok

2.1. Az 6voda adatai

Az intézmény neve, cime: Alattyani Ovoda

5142 Alattyan, Szent Istvan at 12.
Telefon: 57/461-045

20/397-9082

E-mail cim: alattyanovi.jki @ gmail.com

Intézményvezetd: Kovécsné Marké Katalin

=
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Fogaddorija: Minden hénap els6 hétfdje, 16-17 6rdig, elozetes
bejelentés utjan

Intézményvezeto-helyettes: J6zsdné Kovacs Moénika

Férohelyek szama: 75

Csoportok szama: 3

Az intézmény alapitvanya: Az Alattyani 6vodas gyermekekért” Alapitvany

Az intézmény alapitvanyédnak szdmlaszama:69501102-10501179

Az intézmény alapitvanyéanak elndke: Bir6 Szilvia

Az alapitvany kuratériumi tagja: Séndorné Fehér Anna
Az alapitvany kuratériumi tagja: Kovécsné Marké Katalin
A Sziil6i Kozosség elnoke: Olédhné Urban Hajnalka
Az intézmény hdziorvosa: Dr. Vad Virdag Vanda
Az intézmény védondje: To6th Annamdria
Gydgypedagdgus: Forgécsné Bis Agnes

Szilagyi Timea Zsuzsanna
Csaladsegitd-és Gyermekjoléti Szolgdlat: Bath6 Adrienn
J-N-SZ Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat: Koczka Csabané

2.2. Az 6voda nyitva tartasaval kapcsolatos informaciok
Nyitva tartas:

Nevelési év:
Szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig, mely két részbdl all:

Szervezett tanuldsi idOszak:

Szeptember 1-t6l majus 31-ig
Nyari idészak:

Junius 1-t6l augusztus 31-ig

.l
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Nyari zards idépontja: minden év augusztus elsé harom hete, melynek idépontjardl a sziiloket

februar 15-ig tjékoztatjuk

Az iinnepekkel kapcsolatos nyitvatartdsi rend: intézményiink évente, a jogszabalyban
meghatédrozottak szerint szervezi.

Az o6voda iizemeltetése a fenntartd dltal meghatdrozott nydri zdrva tartds alatt, valamint
kardcsony és ujév kozott sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitdsa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

Napi nyitva tartas:

Intézményiink hétfotdl péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan mukodik.

A nyitva tartdsi id6: napi 11 6ra: reggel 6.°°-t61 délutan 17.% éraig

2.3. A gyermekek életrendje az 6vodaban

Nyitastol - ebédig Szabad jaték
Reggeli (Elotte €s utdna testdpoldsi teendok)
Jatékba integralt tanulds, benne az 6vodapedagdgus éltal
kezdeményezett cselekvo, felfedezd, komplex jatékos
tevékenységek
- beszélgetés
- vers, mese, dramatikus jaték (dramajaték), babjaték
- rajzolas, festés, mintazas, kézimunka
- ének-zene, énekes jaték, gyermektanc
- a kiilsO vilag tevékeny megismerése, benne matematikai
tartalmu tapasztalatszerzés
Szabad jaték és jatékos mozgds a csoportszobaban/
szabadban
Mindennapos szervezett mozgasos jaték- benne 1ab- és
testtartast javitd torna

Ebéd (kb. 12-kor) Testapolasi teendOk
Ebéd

Testapolasi teenddk

Ebédtol-uzsonndig Mese
(kb. 12.30 — 14.45) Pihenés, folyamatos felkelés
Uzsonna (kb. 14.45-t61) Testapolasi teendOk

&
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Uzsonna
Testapolési teendOk
Uzsonna- Az 6voda zarasaig Szabad jaték
(kb. 14.45-t61-17-1g) Mozgésos jaték a csoportszobaban €s a szabadban
Vilaszthat6 parhuzamos tehetséggondozé gazdagitod

tevékenység

A gyermekek napirendjének megszervezésénél

e afolyamatossag,

e arugalmassag,

e azegészséges életmddra nevelés,

e az életkori sajatossagok, az évszaki valtozdsok figyelembe vétele az elsddleges
szempont, amely azt jelenti, hogy a gyermekeinknek egész nap folyaman az étkezési
gondozasi tevékenységeket beépitve a lehetd leghosszabb ideig zavartalanul biztositva
legyen az Onfeledt jatéktevékenység. Minden nap biztositva legyen a szabad mozgés a

levegdn. A részletes napirend minden csoport, tdjékoztatd tdbldjan megtaldlhato.

A napirend zavardsa nélkiil az aldbbi idopontokban van lehetoség a gyermekek behozataldra
és hazavitelére:

Reggel: 6.00-8.30-1g a reggeli gyiilekezé€s és a folyamatos reggeli ideje alatt.

Délutan: A nyugodt ébredés, 6ltozkodés, étkezés miatt a gyermekek elvitelére 15 6rat6l van
lehetdség. Ez idOpont elétt a sziilok, hozzatartozok, csak indokolt esetben tartézkodhatnak az

ovoda teriiletén.

A nem napkozis gyermekek hazavitele, legkésobb 11.30-ig ajanlott.

Az intézmény bejaratdnak zdrdsa: a gyermekek biztonsiga, az dvoda zavartalan miikodése
érdekében az ajtét déleldtt 8.30 oratdl az ebéd befejezéséig zarva tartjuk.

Kérjiikk, hogy gyermekeik zavartalan fejlesztése érdekében tartsdk be az el6zdekben

megfogalmazott eljarasrendet.

2.4. A gyermekek érkezésének és tavozasanak eljarasrendje:
= A napirend megismerése a sziilok szdméara fontos feladat, ugyanis az 6vodaba érkezés

és az onnan valé tdvozas rendjét meghatarozza.

=
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Az 6voda rugalmas napirendet kovet, koveti a helyi szokdsokat, rendezvényeket,
iddjardsi viszonyokat. A napirend szervezését a csoportvezetd Ovodapedagégusok
végzik, a napirendtdl valo jelentds iddbeli eltérést az vodavezetd engedélyezheti.

A gyermekek a nyitds kezdetétdl folyamatosan érkezhetnek, de a csoportok heti és
napirendjének zavartalansiga, valamint neveldmunkdnk eredményessége érdekében
kérjiik, hogy a gyermekek 8.30-ig érkezzenek meg az 6vodaba.

A csoportok napirendje minden hirdet6tablan megtaldlhatd. A gyermekek nevelése
folyamatos napirend alapjan torténik, mely az jelenti, hogy az &vodapedagégus a
foglalkozdsokat, a gyermekek jatékahoz, mindennapi tevékenységéhez kapcsolja.
Zavarja tehdt a napirendet, ha egy késon érkez0 gyermek &tvételével meg kell
szakitania a gyermekek foglalkozasat. A késObb érkezd gyermekek - azon tul, hogy
megzavarjak a csoport tevékenységét, tovabba hatraltatjadk a dajka nénik munkdjat -
nem tudnak a jatékba bekapcsolddni, ezért a szervezett tanuldsi tevékenységekbe sem
teljesen vesznek részt. Kérjiik késéssel, ne zavarjak a foglalkozast!

Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba és adjak 4t az
ovodapedagdgusnak, tdvozdskor pedig jelezzék tdvozdsi szandékukat az
ovodapedagdgusnak.

Az 6voda kapujin vagy bejarati ajtajan gyermekeiket egyediil ne engedjék be és ki
sem.

Az 6voda kapuja a gyermekek biztonsaga érdekében kallantydval van elldtva, melyet
kérjiik, hogy minden ki- és belépéskor hasznéljanak.

A sziild rasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az évodapedagdgusok a gyermeket
testvérrel vagy szdmukra idegennel haza engedjék. Az irdsos engedélyt a sziilonek kell
atadni az 6vodapedagdgusnak.

Vilas esetén a birésdgi vagy gyamhivatali hatdsdgi hatarozatban foglaltak szerint
koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Hatarozat hidnydban az dvoda koteles mindkét
szilo szdmara a sziiloi jogoknak megfelelden eljarni.

Amennyiben a csaldd nem gondoskodik a gyermek hazavitelérdl a zards idejéig, az
tigyeletes 6vodapedagdgus megprdobdlja a sziilot telefonon értesiteni. Amennyiben ez
nem sikeriill, a zarés dajka kimegy a gyermek lakhelyére, és meggydzodik a
tdvolmaradds okar6l. Amennyiben ez tobbszor el6fordul ugyanazon gyermeknél,
étesitjiik a Csaladsegito és Gyermekjoléti szolgélatot.

Idegenek kiséret nélkiil nem tart6zkodhatnak az 6vodéaban.

&
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A gyermekekért lehetdség szerint egy felndtt vagy testvér jojjon, a kisérOk az 6vodin
kiviil varakozzanak.
Az 6vodés kord gyermekek a teljes nyitva tartds idejében jogosultak az Svodédban

tartdzkodni.

3. Pedagogiai munka az 6vodaban

3.1.

Az 6vodai nevelés megszervezése

= Az O6vodai életet, a napi tevékenységeket, a foglalkozdsokat, programokat az
intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a sziilok igényeinek és a fenntartd
elvarasainak megfelelden, a szakmai kovetelményekben megfogalmazott szinvonalon
eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével €s ellatasdval, gondozasaval Osszefiiggd
feladatainak.

3.2 Az intézmény nevelési alapelvei

Ovodink nevelé6 intézmény, s mint ilyen elsédleges feladatunk a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsara, nevelésére, fejlesztésére torekszik.

Az 6voda a Koznevelési rendszer szakmailag 6ndll6 nevelési intézménye, 6vo- védo-
személyiségfejlesztd funkcidkat lat el, a csaladi nevelés kiegészitGje a gyermek
harmadik életévétdl az iskoldba 1épésig, legfeljebb nyolc éves korig.

Ovoddnkban a neveldmunka a Koznevelési torvény, az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramja, a Pedagégiai Program a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az Eves
Munkaterv szerint folyik.

Programunk legfontosabb feladata: biztonsdgot nyujtd, csalddias 1égkor
megteremtésével olyan lehetdségek biztositdasa, amely eldsegiti az egyéni képességek
kibontakozasat, a gyermek testi, lelki fejlddését. A gyermekek legjobb egyéni
adottsdgainak kibontakoztatdsa, fejlesztése a gyermekek szamadra, differencidlt
fejlesztés segitségével torténik.

A gyermekeket megilletd jogok és egyenld hozzaférés biztositdsdaval, a gyermekek
képességeihez, fejlodési iiteméhez, aktudlis testi-lelki sziikségleteihez alkalmazkodo
komplex személyiségfejlesztés, amely elosegiti a sikeres iskolakezdést. Az 6vodai
nevelési feltételek sajatos szervezésével toreksziink a hatranyok csokkentésére, az

egyenlo esélyek nyujtaséra, az iskolai potencidlis zavarok megeldzésére.
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4. Az ovoda hasznalatba vételének rendje

4.1. Ovodakitelezettség
A harom éves kortdl kotelezo 6vodai nevelés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 2015. szeptember 1-jét6l hatdlyba
1ép6 rendelkezése szerint a gyermeknek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy o6raban 6vodai
foglalkozason koteles részt vennie.

A jegyzd, a sziil6 kérelmére €s az 6vodavezetd, valamint a védOno egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva, az 6todik €letév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai
nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

2010.szeptember 1-t6] hatdlyos rendelkezés, hogy az dvoda felveheti azt a korzetében lako
gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden a telepiilésen taldlhat6 alland6 lakohellyel, ennek hidnydban érvényes tartézkodasi

hellyel rendelkezd 3 éves €s anndl idOsebb gyermekek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

4.2. Az 6vodai felvétel, atvétel eljarasi rendje

Az 6vodai jogviszony létesitésének rendije

= Az 6vodai beiratdsra, felvételi jelentkezésre (a kovetkezd nevelési évre) aprilis 20. és
majus 20. kozott, a fenntart6 altal meghatirozott idopontban kertiil sor, melynek pontos
idejérdl a felvételi jelentkezést megeloz6en harminc nappal, hirdetmény forméjaban
tdjékoztatjuk a sziiloket.

= A gyermek felvétele vagy atvétele mas 6vodabdl jelentkezés alapjan folyamatosan
torténhet a nevelési év kozben az iires férohelyek fiiggvényében. Mas 6vodabol
torténd atjelentkezés esetén az Ovoda igazoldsat sziikséges csatolni az 6vodédnkba
torténd beiratkozdskor.

= Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan, a sziilld személyes megjelenésével

torténik.

=
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A jelentkezéshez, beiratashoz sziiks€ges személyi okmanyok:

a gyermek nevére kidllitott személyi azonosit6 €s lakcimet igazold hat6sagi igazolvany
a gyermek TAJ kértydja

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

a sziild személyi azonosité €s lakcimet igazold hat6sagi igazolvanya

a nem magyar allampolgarsagi gyermek esetében igazolni kell a Magyarorszag

teriiletén val6 tart6zkoddsra jogosité okmanyt

Egvyéb fontos dokumentumok:

amennyiben van kedvezményre jogosité hatarozat (pl.: Rendszeres gyermekvédelmi
hatdrozat, igazolas tartds betegségrol,)
Sajétos nevelési igényli, 6vodakoteles gyermek esetében az dvoda rendelkezésére kell
bocsatani a kovetkezd dokumentumokat:

— orvosi diagndzist, vagy a vizsgélat folyamatardl sz616 igazolasokat

— megeldz6 pszicholdgiai, gydgypedagdgiai véleményeket, vizsgalati

eredményeket
— sziikséges gyogyszerekrdl sz6l6 orvosi igazolast

— szakértdi véleményt

Az 6voda igénybevételének kritériumai:

Megbizhat6 dgy- és szobatisztasag
Beszédértés
Az 6vodaba jaras egyik feltétele a hazi,- vagy gyermekorvostdl kapott igazolds, amely

a gyermek egészségiigyi alkalmassagat igazolja, valamint a védondi igazolés.

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a

2

nevelési évben folyamatos. Az intézmény vezetdje a gyermek felvételérol és az elutasitasarol

a sziilét mindenkor érvényben 1év0 jogszabdlyok szerint 15 munkanapon beliil irdsban értesiti.

2

A felvételnél meghatarozé a fenntart6 altal megéllapitott fér6helyszam.

A felvételrdl a torvényi eldirdsok értelmében az intézmény vezetdje dont.

Az 6vodédba torténd felvétel a beiratkozdssal vélik érvényessé, mindaddig tart, amig a

gyermek eléri az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget.

A felvételt nyert gyermeket a sziild koteles rendszeresen 6vodaba jaratni.

Az 6vodakoteles gyermek felvételének eljarasrendje:
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= Az 6voda felveheti, dtveheti azt a gyermeket, aki koteles dvodaba jarni (3 éves), ha

lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.
= A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabdly alapjan kotelezett

gyermekét koteles beiratni.

Megszunik az 6vodai elhelyez€s, ha

e az 6vodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik 6vodédba torténd atvétellel megszinik.

e ha a jegyz0 a sziilld kérelmére engedélyt adott a gyermek 6voddbdl torténd
kimaraddsara,

e ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.

e megszlinik az 6vodai elhelyezés — a koznevelési torvény 74. § (3) bekezdésében
foglaltak kivételével —, ha a gyermek az 6vodabdl igazolatlanul tiznél tobb napot van
tivol, feltéve, hogy az Ovoda a sziilét legaldbb kettd alkalommal irdsban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztis kovetkezményeire.

e az 6voddba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti.

e aki a nevelési év végéig betdlti a nyolcadik életévét.

A gyermek Ovodai jogviszonydnak megszlinésérol az Ovoda, {rdsban értesiti a gyermek
allandé lakdhelye, ennek hidnydban tartézkoddsi helye szerint illetékes telepiilési

onkorményzat jegyz0jét.

4.3.A tavolmaradas igazolasa
A sziilonek gyermeke barmilyen tdvol maradasiat minden esetben be kell jelenteni.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozdsokrdl tdvol marad, mulasztasat igazolni kell. A nevelési
évben a sziild gyermekének indoklds nélkiil legfeljebb 3 napot igazolhat. Egészséges,
ovodakoteles korti gyermek hosszabb idejii hidnyzédsat csak az évodavezetd engedélyezheti,
eldzetes irdsbeli kérelem benyujtdsa alapjan (nyomtatvany az 6vodapedagdgusndl kérhetd).
A mulasztdst igazoltnak tekintjiik:

= ha elére lathatdé ok miatt a sziild irdsban elézetesen kérte, bejelentette az

ovodapedagdgusnak
= ha a tdvolmaradés napjan, telefonon bejelenti a sziild, majd {rdsban igazolja.
* ha a gyermek beteg volt, és azt a Hazirendben meghatdrozottak szerint igazolja.A

mulasztds igazolasdra orvosi igazolds sziikséges annak érdekében, hogy igazolt legyen

&
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az a tény is, hogy a gyermek egészséges, és latogathatja az intézményt. Az orvosi

igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekodvetkezett tavollét pontos
id6tartamat is.
= ha a gyermek hatésagi intézkedés miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni, ezt

a hatésag altal kiallitott igazolds bizonyitja.

Beteg ayermek:

= Ha az 6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
sziileit. Kérjiik, hogy elérhet6ségiik valtozdsit mindig pontosan jelentsék be a
pedagdgusnak.

= Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja az intézményt, orvosnak kell
igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos iddszakat is. Ennek elmaradasa esetén a pedagdgus nem veheti be a gyermeket,
a tobbi kisgyermek egészségének védelme érdekében.

* hdrom napon tuili hidnyzds esetén, a gyermek csak orvosi igazoldssal latogathatja tjra
az 6vodat

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeinek meghatirozasa:

» Ha a tdvolmaradast a sziild nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

= Ha a gyermek tankotelesként vesz részt dvodai nevelésben, €s egy nevelési évben
igazolatlanul tiz napndl tobbet mulaszt, az évoda vezetdéje — a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérol és
illetékességérol szoldo 331/2006. (XII. 23.) Kormdanyrendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, 6vodds gyermek esetén az altaldnos szabdlysértési hatésagként eljard

jérasi hivatalt.

5. Gyermekek az 6vodaban

5.1. A gyermekek joga és kotelessége:
A gyermek joga hogy...

= Az 6voddban, biztonsidgban és egészséges kornyezetben neveljék: 6vodai életrendjét
pihené 1d6, szabad id0, megfeleld testmozgds beépitésével, étkezési lehetdség

biztositasdval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsdk ki. Személyiségét,

&
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emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és szamadra fizikai és lelki
erdszakkal szemben védelmet kell biztositani.

Személyiségi jogait, cselekvési szabadsagit és maganéletéhez vald jogit az 6voda
tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlds azonban nem korldtozhat masokat e jogainak
érvényesitésében.

Képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon

A gyermekek kotelessége...

Az intézményes nevelésben részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A tankotelezettség kezdetérdl az 6voda vezetdje, ha a gyermek nem jart 6voddba az
iskolaérettségi vizsgdlat alapjdn a J4sz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Jaszapati Tagintézményének vezetdje dont. Ha az 6voda vezetdje vagy a
sziilo kéri, akkor a gyermek iskolaérettségérdl az iskolaérettségi vizsgélat alapjan a
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Jaszapati Tagintézményének
vezetdje dont.

Ovija sajdt és tarsai testi épségét, egészségét.

A sziil6 hozzdjaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirOvizsgalaton, elsajatitsa
és alkalmazza az egészségét és biztonsagit védd ismereteket, tovabbad haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, vagy masokat vesz€lyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
hogy betartsa az 6voda helyiségei és az dvodahoz tartozé teriiletek hasznélati rendjét
megolrizze, illetleg az elGirasoknak megfeleléen kezelje az Ovodaban hasznalt
jatékokat és eszkozoket, 6vja az 6voda létesitményeit és eszkozeit.

hogy az 6voda valamennyi dolgozéja és Gvodastarsai emberi méltésagat €s jogait

tiszteletben tartsa.

5.2. A gyermekekre vonatkoz6 védé — 6vo intézkedések:

s

A gyermekeknek az 6voddban torténd tartézkodds sordn be kell tartaniuk: az SZMSZ

Intézményi 6vo, védo eldirdsainak, a 4.10.2 pontjat.

A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartandd eldirdsok:

étkez€s utdni fogmosds sajit fogmoso felszereléssel
étkezés elotti, WC hasznalat utani kézmosas
sajat torolkozo hasznélata

a WC rendeltetésszer(i hasznalata
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étkezéseknél a sziikséges mennyiségii étel elfogyasztasa

szomjusdg csillapitdsira nem csak az étkezéshez felszolgalt ital, illetve ivoviz
fogyasztasa

ebéd utdn, d4gyon pihenés, alvas

friss levegdn torténd mozgasban valé aktiv részvétel

cukrot és egyéb édességet a gyermek nem hozhat be az dvoddba csak kivételes
esetben, ha a sziilld erre kiillon engedélyt kapott (névnap, sziiletésnap, 6vodai
rendezvények)

a csoportszobdba valtécipdben 1€phet be

A helyiségek és az udvar rendjének betartdsa:

a jatékok, evOeszkozok rendeltetésszerii haszndlata

az orrnyilasba és szdjba idegen anyagokat nem vihet be

alvasidOben csak az 6vodapedagdgus altal engedélyezett targyat tarthatja maganal

a csoportszobabdl csak engedéllyel az 6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens vagy a
dajka feliigyelete mellett 1éphet az engedélyezett helyiségbe

az udvaron tartézkodds soran csak a jatszérészen tart6zkodhat

az épiiletbdl csak a sziilovel (torvényes képviselovel) 1éphet ki, miutdn bejelentette az
Ovodapedagdgusnak, s csak akkor, ha a feliigyeletet ellit6 Ovodapedagdgus a
bejelentést tudomdsul vette.

Tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja, tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti,

fizikai bantalmazast €s lelki terrort, fenyegetést nem alkalmazhat

Kérjiik, hogy:

= FErkezéskor a sziilék személyesen adjdk 4t gyermekeiket a vele foglalkozé

ovodapedagdgusnak, illetve ugyanilyen moédon jelezzék tdvozasi szandékukat.
Felel6sséget csak ebben az esetben tudunk véllalni.

A gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu zdrdnak haszndlata valamennyi
dolgozé és sziilo feladata.

A gyermekeket sziileik, vagy az dltaluk (irdsban) meghatalmazott nagykord személy
viheti el az 6vodabdl. A gyermeket az 6vodabol kiskord csak abban az esetben viheti
el, ha a sziill6 err6l az 6vodai csoportnapléban irdsban nyilatkozik. Ez esetben a
tdvozds utan tovabbi feleldsséget a gyermekért nem vallalunk.

A balesetek megeldzése érdekében kérjilkk, hogy gyermekeik ne viseljenek a
mindennapokban ékszert, vagy olyan ruhadarabot, ldbbelit, amely balesetveszélyes

helyzeteket teremthet.

&
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Az 6voda miikodése sordn az illetékes szakhatésagok (ANTSZ, munkavédelmi

szakhat6sag, tlizvédelmi szakhatdsdg) dltal meghatarozott szabdlyokat be kell tartani.

Az 6vodaban bekovetkezett rendkiviili esemény (tiiz és bombariadd, természeti katasztréfa,

terror-tdmadas) esetén a gyermekek elvarhaté magatartasi, viselkedési szabalya:

A rendkiviili eseménynél a gyermekek kotelesek az Oket ellatd felndttek utasitdsait
maradéktalanul végrehajtani, képességeikhez mérten a lehetd legrovidebb idd alatt
teljesiteni.

Baleset, tliz és bombariadé esetén a tlizriad6 tervben meghatdrozott menekiilési
utvonalon hagyjédk el a gyerekek €s a felnéttek az intézmény épiiletét.

Az intézmény dolgozdira vonatkoz6 védd — 6vo eldirdsokat az SZMSZ tartalmazza.

A gyermek felndtt feliigyelet nélkiil nem lehet, igy haa sziilo megérkezik az
ovodaba gyermekéért, attdl kezdve, teljes felelosséggel felel annak testi épségéért,

abban az esetben is, ha még az 6voda teriiletén beliil tartézkodik.

A sziilok, pedagdgusok feladata a gyermekbalesetek megeldzésében:

A sziil6 gyermekét atoltoztetés utan az 6vodapedagdgusnak adja at.

A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputdl sem.

Délutdni udvari élet esetén kérjiik, hogy a sziild menjen oda az 6vodapedagdgushoz,
vegye at gyermekét, és lehet0ség szerint tdvozzanak az 6vodabol.

Az 6vodai élet sordn a gyermekek csak felnétt feliigyeletében mehetnek ki az udvarra,
illetve a mosddba.

Kérjiik, a sziiloket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik dtvétele utan az
6voda udvarét jatszotéri tevékenységre ne haszndljak.

Ha a sziil6 olyan haszndlati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel az dvoddban,
amely megrongélédott, vagy balesetveszElyt hordoz, kérjiik, azonnal jelezze az 6voda
vezetdjének.

Kérjiik a sziilok munkahelyi és lakdscimét, valamint telefonszdmaét, annak valtozdsait
sziveskedjenek bejelenteni a csoportvezetd dvodapedagégusoknak, hogy baleset, vagy
betegség estén azonnal értesiteni tudjuk Onoket.

Baleset esetén Onokkel egy idében azonnal értesitjiik az 6voda orvosit, vagy sziikség

szerint a mentoket.
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5.3. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok:

Intézményiink mitkodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal
meghatdrozott szabdlyokat szigorian be kell tartani.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermekek tartdzkodhatnak!

= A gyermekek ovodédba lépésekor — a jelentkezés sordn — a sziilonek tdjékoztatast kell
adnia gyermeke rejtett betegsége feldl. Amennyiben ez késObb jut az érintett
ovodapedagdgus tudomadsdara, élhetiink az orvosi, pszicholégusi kivizsgédlas
inditvanyozdsaval.

= Az Ovoddban megbetegedd lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szdmitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.

= A gyermekek részére gyogyszer, vagy egyéb egészségvédd szer (pld. vitamin,
homeopatids szer) csak tartds betegség esetén, szakorvosi javaslat (pl. asztma) alapjan
adhat6 be az Ovodaban. Ezeket a szereket kérjik az 6vodapedagégusnak atadni
megorzésre.

= L4azas, beteg, megfazott, gyogyszert fogyasztd, ldbadozd, fert6z0 betegségben
szenvedd gyermeket a sajat, és dvodastarsai egészségének védelmében nem vehetiink
be. Ilyen esetben az 6vodapedagdgus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

= Betegség utdn az 6vodapedagdgus csak orvosi igazoldssal egyiitt veheti 4t a gydgyult

gyermeket.

= Az o6vodavezetonek jogdban all a gyermek kezeldorvosat felhivnia a gyermek
egészségi allapotardl valé informdcidért, valamint az orvosi igazolds valddisdganak
igazoldsa miatt.

= Abban az esetben, ha tobbszori felszolitdsra sem gondoskodik a sziild a gyermeke
megfelelé orvosi ellitdsirél az 6vodavezeté koteles a ANTSZ-t és a gyermek
lakcimének megfeleld Onkormdnyzat jegyz6ijét, és a gyermekjoléti szolgilatot frdsban
tdjékoztatni a kiskoru veszélyeztetésének gyanuijardl és azonnali intézkedést kérni!

= Fertdz6 gyermekbetegség esetén, az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt
(Fokozott eldvigyazatossdg, fertitlenités, véddoltds miatt).

= A fenntart és az 6voda semmilyen felel0sséget nem vallal a helytelen és elitélendd,
valamint a tobbi gyermeket veszélyeztetd sziiléi magatartdsért! Kijelenti azonban,
hogy mindent elkovet annak érdekében, hogy a Hazirend e pontja betartdsra keriiljon!

= Az 6voda a gyermek fejtetvessége esetén az aktudlis egészségvédelmi rendelkezések

alapjan jér el.
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5.4. A gyermekek felszerelései és eszkozei:

A sziilék gyermekeiket tisztan, egészségesen és gondozottan hozzdk be az 6vodaba. A sziilok
gondoskodnak a gyermekek személyes eszkozeirdl is.
= Az eredményes neveld/fejlesztd tevékenység érdekében az alabbi felszerelések
sziikségesek:
— Viltécipd a csoportszobai tartdzkodashoz (jol szell6z6, megfeleld labtartast
biztosité 1abbeli)
— Mozgasos foglalkozashoz kényelmes ruha (rovidnadrag, p6lo, tornacipd)
— Oltozdzsdkban elhelyezett, egy-két valtds alsénemii és iddjardsnak
megfeleld valtéruha.
— Pihenéshez kényelmes pizsama, parna
— Ivépohdr, tisztalkodasi eszk6zok
= A gyermekek ruhdja és cipdje gyakran Osszecserélodhet, éppen ezért
biztonsdgérzetiik fokozasa, és a konnyebb felismerés érdekében is kérjiik jellel
ellatni ruhdikat €s cipdiket.
= Az 6vodai linnepek és egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges iinnepld, vagy
egyéb mads ruhdzat sziikségességérol a sziiloket tdjékoztatjuk.
= A specidlis foglalkoztatds eszkozeit (logopédiai fejlesztés, kiilon szolgéltatasok
eszkozei stb.) az érintett sziilok az adott szakemberrel egyeztetik.
= Az 6vodai neveléshez nem sziikséges eszkozok behozataldt kérjilk melldzni.
Ertékes targyakért, behozott és viselt ékszerért — az 6voda dolgoz6i nem vallalnak
felelosséget. Az ékszerek eltlinése esetén az 6voda nem tartozik kartéritési
felelosséggel.
= A gyermekek gydgyszert, pénzt, tizgyujté eszkozoket, telefont, vagd-szird
eszkozoket az 6vodaba nem hozhatnak.
= A sziilék gyermekeik részére az un. ,befogadds” ideje alatt behozhatnak
személyes holmit, targyat (alvoka, cumi), a befogadds ideje utdn viszont kérjiik
ezek mellzését.
= Az utcai kozlekedéshez haszndlt gyermekkerékparokat az 6vodaban a kijelolt
helyen lehet tdrolni, Orzésiiket az Ovoda nem tudja biztositani, igy
megrongalédasuk, eltlinésiik esetén az intézményt karfelelosség és kartérités nem
terheli. Sajat tulajdonu kerékparok az 6voda udvaran balesetvédelmi okok miatt

nem hasznalhatéak.

&
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= A testipolashoz sziikséges személyes tdrgyak (fésii, fogmosé pohdr, fogkefe)

tisztantartdsar6l az O6voda dolgozdi, cseréjiik biztositdsardl pedig az

ovodapedagdgusok jelzései alapjan a sziilok gondoskodnak.

5.5. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek napi hdromszori €tkezésének megszervezése az Ovoda feladata. Az egész
csoport szamdra a vitamin pétlasara szolgdld plusz gyiimolcs, zoldség behozatalardl a sziilok
dontenek, és ennek koltségeit vallaljak.

A sziikségleteknek megfeleld étkezések idopontjat a napirendek tartalmazzak.

Kérjik, hogy az Ovoda teriilletén ne kindljdk gyermekeiket édességgel, és egyéb
élelmiszerekkel!

2015. szeptember 1-t6l a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi.
XXXI. torvény szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az aldbbi
jogcimen kérheti a sziil6/torvényes képviseld/gondviseld:

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

tartésan beteg vagy fogyatékos
— csalddjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
— csalddjdban harom vagy tobb gyermeket nevelnek
— nevelt gyermek
— csalddjdban az egy fOre juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavéllaloi, egészségbiztositisi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd Osszegének 130%-at (2015. évben a 89.408
Ft-ot)
Az irdnyadd jogszabdlyok alapjan a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez sziikséges és elégséges a jogszabdlyban meghatdrozott sziil altal tett
nyilatkozat, azon feliil tovdbbi mds dokumentum, igazolds bekérésére nem kotelezhetd a
sziilo.

A sziilo kotelessége:

— figyelemmel kisérni a rendszeres gyermekvédelmi hatarozat érvényességi hataridejét

— az érvényesség hatdridejének lejarta el6tt a sziikséges iratokat benydjtani az
onkormdnyzat szocialis osztdlyara

— a kézhez kapott hatdrozatot haladéktalanul bemutatni az 6voddban

— akedvezményt érint6 valtozasokat bejelenteni

&
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6. Sziilok az 6vodaban:

6.1 A sziilokkel valé kozos nevelési elvek kialakitasa
Az 6vodankba jaré gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljdk meg tisztelni a felnétteket,

szeressék és fogadjdk el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat, a durvasigot mellézve,
erdszakmentesen oldjak meg.
Ezen torekvésiink sikerének érdekében, kérjiik a sziiloket, hogy otthon is ezeket az
alapelveket erdsitsék gyermekeikben. Példdul, melldzzék a gyermek el6tt az indulatos,
negativ megjegyzéseket masok gyermekére, annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozé
felnottekre, €s keriiljék gyermekeik verekedésre vald biztatdsat, még abban az esetben se
tegyék meg, ha el6z6 nap az Onok gyermekét érte sérelem.
Egyiittmiikodés:
= Annak érdekében, hogy gyermekeiket a nekik legmegfelelobb moddszer szerint
neveljik, sziikkség van igazi egyiittmiikodésre, nyitottsdgra, és Oszinteségre.
= Komolyabb probléma, konfliktus, vagy ellentét esetén mindenképpen keressék fel az
ovodapedagbgust, illetve sziikség szerint az 6vodavezetdt, és veliik kozosen probaljak
megoldani a konkrét helyzetet.
= A sziiloknek lehetdségiik van rd — és mi pedagdgusok igényeljiik is -, hogy az
6vodaban foly6 pedagdgiai munka kialakitdsdban a megfeleld forumokon aktivan részt
vegyenek, Otleteikkel segitsék el6 a kozos gondolkodast. Ennek érdekében
6vodankban minden év aprilisdban sziil6i elégedettségi vizsgdlatot végziink, melynek
keretében kifejthetik véleményiiket az dltalunk feltett kérdésekre, illetve leirhatjak az

6vodaval kapcsolatos barmely elégedettségiiket vagy elégedetlenségiiket.

=
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6.2. A sziilok joga és kotelessége

A sziil0 joga kiilonOsen, hogy:

megismerje az 6voda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, SZMSZ-ét (mindhdrom
dokumentum nyilvdnos, azok az 6vodaban elérhetéek) és tdjékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

az 6voda altal meghatdrozott feltételek mellett kérje a nem kotelezd szolgaltatdsok
megszervezését,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
ovodavezetOtol,

személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabdlyban meghatirozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozataldban,

az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben a Sziildi Szervezet jogaival élhet,
és javaslatot tehet az 6vodaba jard gyermekek érdekeit szem eldtt tartva, amennyiben,

ez az Ovodaba jaré gyermekek 51%-ét érinti, ebben az esetben az 6vodavezeto koteles

a felvetettekkel foglalkozni.

A sziilo kotelessége, hogy:

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi €s erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez
minden tble elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az 6vodaval, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését,

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 évodapedagdégusokkal,
harom éves kortdl biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét,

tiszteletben tartsa az 6voda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tandsitson irantuk,

eldsegitse gyermekének a kozosségbe vald beilleszkedését, az 6voda rendjének, a
kozosségi élet magatartdsi szabdlyainak elsajatitatasat,

megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,
biztositsa gyermekének a fejlesztd foglalkozasokon valé részvételét,

maradéktalanul betartsa és sziilOtarsaira nézve betartassa a Hazirendet,
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Kapcsolattartdsi alkalmak:

= Sziildi értekezletek, rétegsziiloi programok, esetmegbeszélések.
*  Munkadélutanok, nyilt napok, kdzos dvodai €s csoport rendezvények.
= Az 6vodapedagdgusokkal torténd rovid, esetenkénti megbeszélés, problémafeltaro,
elemz0 segitségadas
» Fogaddorak
= A gyermekek évi két alkalommal, illetve a HHH gyermekek sziileinek évi harom
alkalommal torténd értékelésének (erdsségek és fejlesztendo teriiletek) megbeszélése
= Partneri elégedettség mérés évente.
Kérjitk Onoket, hogy gyerekiikkel kapcsolatos, esetleg magénjellegii beszélgetésekre az
ovodapedagdgusok figyelmét munkdja kozben hosszabb iddére ne vonjdk el a
gyerekcsoporttdl, mert ez konnyen balesetet idézhet eld, és zavarhatja a nevelés folyamatat.
e Gyermekiikkel kapcsolatosan informécidt csak a sajat 6vodapedagdgusaiktdl vagy az

dovodavezetotdl kérjenek.

6.3. Tajékoztatas

= Az 6voda és a csoportok dltal szervezett programokrél, rendezvényekrol, idopontokrol
a sziiloket folyamatosan tdjékoztatjuk a falidjsdgokon. Kérjiikk, hogy ezt naponta
kisérjék figyelemmel.

= A dokumentumokkal kapcsolatban a sziilok a fogad6érdk alkalmaval az
ovodapedagdgusoktdl és az Svodavezetotdl kérhetnek tdjékoztatast. A Pedagdgiai
Programrol és a Héazirendrdl minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tdjékoztatdst
nyujtunk.

= Felmeriil6 kérdéseikkel, javaslataikkal, széban vagy irdsban forduljanak gyermekiik
ovodapedagdgusaihoz vagy az 6vodavezetohoz.

= A sziiléi kozosség képviseldje a gyermekek nagyobb csoportjit érintd kérdésekben

tdjékoztatast kérhet az 6vodavezetotol, e korbe tartozo ligyek targyaldsakor részt vehet

a nevelotestiileti értekezleten.

6.4. Adatkezelés

= A gyermek személyi adatait az Svodavezetd €s a gyermek csoportjdban dolgozé
ovodapedagdgusok kezelhetik, az adatkezelés torvényi szabdlyainak megfelelden.

= A pedagdgusok a gyermek fejlodésérdl informaciot adnak a sziilonek, gondviseldnek
korlatozas nélkiil, egyéb személynek csak az intézményvezetd engedélyével az

adatkezelés-tovabbitas torvényi szabalyainak betartasdval lehet.

&
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= a sziilének az esetleges adatvéltozdsokat a legrovidebb idon beliil jelezniiik sziikséges

irasban az 6vodapedagégusoknak és az 6vodavezetonek.

6.5. Véleménynyilvanitas
= személyes megbeszélés (idOpont-egyeztetés sziikséges)
= {rdsos megkeresés
A véleménynyilvanitds gyakorldsa sordn a sziil6 nem sértheti
= az 6voda alkalmazottjainak
= atobbi gyermeknek, a gyermekek sziileinek a személyiségi jogait, emberi méltdsagat.

Panaszkezelés:

Probléma, panasz, észrevétel esetén a sziild az 6vodapedagégushoz fordulhat. Amennyiben
nem oldédik meg megnyugtatéan a probléma, a sziilé az 6vodavezetohoz fordulhat- eldre

egyeztetett idopontban.

7. Helyiségek, berendezések hasznalati rendje:

Az 6voda helyiségeit, berendezési €s felszerelési targyait nyitvatartdsi idében az dvoddba
felvett gyermekek hasznalhatjak.

A csoportszobdkban, €s a mosdokban sziilok, vendégek, hozzatartozok kizardlag az
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (pl. nyilt nap, iinnepélyek, fogaddé orék,
értekezletek, jatszodélutanok, stb.).

A gyermekek és a sziilok csoportszobdban torténd benntartézkoddsdhoz valtocipd, vagy
(sziilok esetében) 1abzsdk haszndlata sziikséges.

Az 6voda helységeit kivéve a Pedagdgiai Program szerint szervezett iinnepeket és egyéb
rendezvényeket mds, nem nevelési célra atengedni kizdrdlag a gyermekek tdvollétében, az
6vodavezetd, valamint a fenntartd képviseldjének engedélyével lehet.

A helyiségek tisztasdganak fenntartdsa, a berendezési targyak épségének megdrzése az dvodai

dolgozok, sziilok és gyermekeik szdmdra egyarant kotelezettség és elvaras.
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Az ovoda helységeinek - sziilok dltal torténo - haszndlhatésdagdnak rendje
Pedagdgiai Programunk kiildetésének megfelelve munkank fontos eleme a hozzénk jard
gyermekek sziileinek, csalddtagjainak bevonasa az 6voda életébe, illetve a sziilok segitd

tdmogatdsa nevelési és egyéb vonatkozdsokban.

8. A szabalyozhato jogok érvényesitésének eljarasrendje:

Az intézményvezeto felelos:

= Az évoda teriiletén, illetve az 6vodai rendezvényeken (6vodén kiviil, pl. Miivel6dési
Haz) a gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzéséért,
= jogsérelem esetén a megfeleld intézkedések meghozataléért,
= a gyermeki jogok érvényesiilésének féléves és nevelési év végi nevelési értekezleten
torténd értékeléséért,
= a sziiléi kozosség azon joganak érvényesiiléséért, hogy a gyermeki jogok
érvényesiilésének megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a nevelOtestiileti
értekezleten eldterjesszék, €s a fenntartéhoz tovabbitsik.
A rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és elldtdsban részesiilés joggyakorldsdnak
eljardsrendje:
= Az intézmény a nevelési év kezdetekor irdsban kéri a sziild hozzajaruldsat adott
esetben, alkalmankénti egészségiigyi feliigyelet ellatdsa korébe tartozé orvosi
vizsgalatok gyermekén torténd lefolytatdsdhoz. A sziil6i hozzdjarulast az 6vodai
csoportnapléban leflizve kezeli. A vizsgdlat idOpontjar6l 7 nappal a vizsgalatot
megeldzden értesiti a sziilot.
Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai:
= Csoport és egyéb foglalkoztatd szobdban sziild csak cipOvédd haszndlatdval vagy
valtocipdben tartézkodhat.
= A konyhdban és mosddhelyiségekben - egészségiigyi szempontbdl - csak az dvoda
dolgozdi tartézkodhatnak!
A tdpldlkozdssal kapcsolatos egészségvédelem:
= A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az 6voddba hézilag készitett
ételt behozni és azt a gyermekeknek feltdlalni nem szabad.
= A gyermekek névnapi és sziiletésnapi koOszontését gylimolcsok, esetleg a
kereskedelemben kaphatd, bevizsgalt aprésiitemények, illetve torta felhasznaldsaval

ajanlott megszervezni. Az évoddban csokolddét, édességeket, tiditdket, szorpoket az

tinnepi alkalmak kivételével behozni nem szabad.
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A tulzott cukorka és cukros iiditOk fogyasztdsanak keriilése.

Orvosi elldtds:

Az iskola-egészségiigyi vizsgdlatokat az Ovoddsok egészségiigyi ellatasat biztositd
évenkénti vizsgdlatok keretében végzi el a fogorvos, és a védond esetlegesen
haziorvos, vagy szakorvos.

A vizsgélatokon valo részvételt — a sziil0k eldzetes hozzdjarulasat beszerezve - minden

gyermek szamadra biztositani kell.

Egyéb rendelkezések

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigortian tilos!

Az 6voda épiiletében és azon kiviil 5 méter tdvolsdgban dohanyozni tilos!

A gyermek dllapotdnak, személyes adottsigdnak megfeleldé megkiilonboztetett
ellatasban részesités, pedagogiai szakszolgalathoz fordulds érvényesitésének segitését
szolgdl¢ eljarasrend.

Az o6voda a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti: értelmi, beszéd-,
hallds-, latds-, mozgdasfejlodésének eredményét, - sziikség szerint, de legaldbb
félévenként, illetve a HHH gyermekek esetében negyedévenként - rogziti.

Rogziti tovabbd a gyermek fejlodését szolgdld intézkedéseket, megéllapitdsokat,
javaslatokat.

Az eredmények megitélésében €s az intézkedések meghatarozdsdban a csoportos
ovodapedagbdgusait sziikség szerint a Pedagégiai Szakszolgdlat munkatarsai
(logopédus, fejlesztOpedagdgus, pszicholégus) segitik, annak érdekében, hogy a
gyermek dllapotdnak és személyes adottsdganak megfeleld elldtasban részesiilhessen.
Sziikség szerint, de legaldbb félévenként, illetve a HHH gyermekek esetében legaldbb
negyedévenként a tapasztalatokat a csoportos évodapedagégus megosztja a sziilovel.
Tandcsot adhat a sziil6 szdmadra, a gyermek, otthoni fejlesztéséhez.

A sziild az 6vodapedagégusoktdl modszertani tandcsot kaphat ehhez, szakkonyvi
segitséget kérhet

Az o6vodapedagdgus, indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgdlat
igénybevételét.

A szakszolgalati javaslat bemutatasitdl kezd6doen a gyermek a déleldtti iddszakban a

javaslatban foglaltaknak megfeleld fejlesztésben részesiil.

&
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9. A jutalmazo és fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei:

Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai:

szobeli dicséret

aprobb jutalom (matrica)

A szébeli dicséretek alkalmazdsakor igyeksziink konkrétan megfogalmazni az elismerésre

mélto

tevékenységet, magatartasformat vagy produktumot.

Az 6vodaban alkalmazott fegyvelmez6 intézkedések formai:

szobeli figyelmeztetés

hatarozott tiltas

leiiltetés az 6vodapedagdgus mellé azzal az utasitdssal, hogy gondolja végig tettét,
majd megbeszélés

bizonyos jatéktol meghatarozott idore vald eltiltas

bizonyos jatszétarssal valo jatéktol meghatarozott idOre tavoltartas

a sziilo jelenlétében torténd elbeszélgetés

A dicséro és fegyelmez0 intézkedések elvei:

Kovetkezetesség,

Rendszeresség,

Minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni.

A felnétt probalja megérteni elsOsorban érzelmileg a gyermeket.

Parancsolds helyett igyekezzen kérdezni.

A feln6tt magyardzataban jelenjen meg a dolgok pozitiv oldala.

A felnétt a gyermek tevékenységéhez biztositson nagy szabadsagot a hatdrok pontos
megjelolésével. Tobbszori hataratlépéssel vezessen be konzekvencidkat.

A felnétt alakitsa ki a kozosségi élet szabdlyait, legyen képes nevelési taktikat valtani,
ha egymast kdvetden eredménytelennek érzi modszereit.

A felndtt segitse a gyermekbaratsdgok kialakuldsat, formadlja Ggy, hogy a kozosség
mads tagjaihoz is kapcsolddjanak.

A felndtt nevelje a gyermek érzésvilagit a kialakult Osszeiitkdzések feldolgozasa
sordn. A konfliktust felold6 beszélgetéseket kelld figyelemmel, kivardssal hallgassa
meg, hogy véleményt tudjon mondani a torténtekr6l, ugy hogy a gyermek

felel0sségérzete erdsodjon.

&
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A felnd6tt batoritson minden gyermeket, hogy a belso elégedettsége, pozitiv énképe

kialakulhasson. A batortalan gyermekek nevelésekor 6riiljon a kisebb eldrelépéseknek,
fejlodésnek.

Az agressziv gyermek ne kapjon figyelmet agresszivitdsan keresztiil. A negativ
viselkedési modot szandékosan mellézni sziikséges.

A felndétt - gyermek kommunikacidjdban vildgos egyértelmii konstruktiv
beszédhelyzet jelenjen meg a kivansdg és az elvards megnevezésével. A kapcsolatok
erOsitését szolgdlja a besz€l0 partner megbecsiilése, megértése, ¢és a
kompromisszumkeresés.

Mell6zend6 a megbdantds, a hibdztatds, a kritizdlas a gyakori birdlgatas

A gyermek viselkedéskultirdjat fejlessze a felndttek példdja, batoritdsa, tiirelme
bizalomeldlege €és az a szemlélet, ami a sikert észreveteti, és a sikertelenséget segit
elviselni.

A felnétt jelezze oromével a dicséretét, s csak félelemkeltés nélkiil jelolje meg a
veszélyeket, problémdkat.

A felnétt hasznélja a humort a szeretetkapcsolat kialakitdsahoz.

10. Zaro rendelkezés - A Hazirend modositasa

A hézirend médositdsara akkor keriilhet sor, ha a vonatkoz6 jogszabdlyokban valtozas 4ll be,

vagy ha a sziilok képvisel6ik utjan javaslatot tesznek, s ezt a nevelOtestiilet elfogadja, ill. a

neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

Legitimacié
A Alattyani Ovoda nevelGtestiilete: 100 %-os ardnyban, a 2016. augusztus 29-én kelt

neveldtestiileti hatdrozata alapjan, a Alattyani Ovoda Hazirendjét elfogadta.

A Alattyani Ovoda Hazirendjét az intézmény vezetdje j6vahagyta.

Kelt: Alattyan, 2016. szeptember

Megtalédlhat6: Az 6vodavezetd iroddjdban, valamint az 6voda eldterében

*
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2. sz. melléklet

Ovodavezetd munkakori lefrdsa

A munkaltaté megnevezése:
A munkavallal6 neve:
A munkakor megnevezése:
Munkaideje:
Besorolési kategoria:
FEOR sz.:
A munkakor célja
Az oOvodavezetd egyéni feleldsségli irdnyitdsa, a szakszerli és torvényes milkodés, a
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerii és takarékos gazdalkodas biztositasa.
Alapvet6 felelosségek, feladatok
Az O6vodavezetd az intézmény egyszemélyi felelos vezetOje. Felelosséggel tartozik a
fenntartonak, neveldtestiiletnek, a sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabdlyokban és az 6vodai
szabdlyzatokban meghatarozott feladatok ellatdsaért, valamint az 6vodavezetés mas felelds
tagjai 4altal vezetett munkateriiletek feliigyeletéért. Munkakore kiterjed a személyzeti
munkaltatéi, és hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet irdnyitdsi feladatait a
Szervezeti és Miikodési szabédlyzatban fogalmazza meg.
Alapveté feladata a pedagégiai irdnyitds. A vezeté az Ovodai Nevelés Orszdgos
Alapprogramjdnak el6irdsai alapjan, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igények
figyelembe vételével — a nevelOtestiilettel egyiitt kialakitja, elkésziti az 6voda helyi nevelési
programjat, gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség €s hatékonysag tervszeru
és rendszeres ellenOrzésérol, elemzésérol, éErtékelésérél. A vizsgdlat eredményének
megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek
betartdsaval.
Felelosségi korében gondoskodik a nevelomunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,
a demokratikus 6vodai légkor kialakitdsardl, a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

— Felelds a gyermekbalesetek megeldzéséért.

— Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.




Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Gondoskodik a nemzeti és helyi, 6vodai hagyomédnyokhoz kotott {innepek

megszervezésérol, lebonyolitasardl.

Felel6s a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

Feladata a felzarkoztatas €s tehetséggondozds biztositdsa.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torddést igényld (hitranyos helyzetil,
veszélyeztetett €s tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatdsat szolgdld eljardsok
megszervezését.

Téamogatja a pedagdégusok tervszerii €s folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valod
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 1jitd €s korszerti torekvések kibontakozasat.

A rendszeres csoportlatogatdsiaval, a neveldk egyetértésével végzett tolikk bekért
felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a
nevelomunka szinvonaldnak és eredményességének alakuldsat.

A nevelési program egyes elemeinek megvaldsuldsat tervszeri €s rendszeres belsd és
kiilso vizsgdlatokkal is kontrolldlja.

Biztositja az 6voda gyermek és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.
Egyiittmiikodésével segiti a fenntart6 ellen6rzé munkdjat.

Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein

El6késziti, megszervezi az intézményi onértékelést az onértékelési csoport
létrehozdsaval.

Elkésziti, illetve elkészitteti az intézményi programok tervezetét, majd a programokat
— a sziildi szervezet véleményezési jogdt biztositva — a neveldtestiilettel illetve a
kozalkalmazottakkal elfogadtatja.

Elkésziti az éves munkatervre és nevelési év helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, s
azt sziil6i kozosség egyetértését kovetden a neveldtestiilettel elfogadtatja.

Feladata az SZMSZ-tervezet elokészitése, vitdra bocsatésa, elfogadtatisa a
kozalkalmazottakkal, fenntartéval a sziildi kozosség egyetértési jogat biztositva.
ElGterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon val6é
(neveldtestiilet, sziildi kozosség, fenntartd) megvitatisardl és egyetértéssel vald
elfogadasardl.

Gondoskodik a neveldtestiileti  értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
neveldtestiileti  dontések  megfeleld  elokészitését, az intézményen beliili

informdcidaramlést. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
kozponti és Ovodai dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsainak, szellemének

érvényesiilését a neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felel6ssége, feladatai

Gyakorolja a munkéltat6i jogokat.

A neveldtestiilet véleményez0 jogkorének é€s az SZMSZ eldirdsainak megfelelden
megbizza a munkdjat segitd helyettes vezetot és feleldsoket.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsa, élet- €s munkakoriilményeire vonatkoz6
dontéseknél a jogszabdly éltal eldirt egyeztetési kotelezettsége van.

Felelos a gyermek- €és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informdacidkat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint megorzi.

ElOkésziti, az 6voda vezetdségével €s a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonbozo feleldsok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, médositja azokat.

Ellenodrzi a dolgozék munkaviszonydval kapcsolatos nyilvantartdsok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.
Gondoskodik a munkafegyelem €s a torvényesség megtartdsardl, a munkakori leirdst
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

Biztositja az adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitését.

Felelos olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitdsaért, amelyben minden pedagdégus —
kotelezd érvényll jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok betartdsaval — a nevelési
program szellemében magas szinvonalu, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az Ovoda dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
eldsegitésére és elismerésére, a nevelOtestilletben az egymadst segitd emberi
kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezdltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgdldé pedagdgus-gyermek pozitiv kapcsolatdnak

kialakitasara.
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Hivatali vezetéként a vezetd
— Szervezi az 6voda tligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabélyok szerint.
— Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
errdl sziikség szerint tdjékoztatja a dolgozdkat.
— A hivatalos tigyintézési hatdridon beliil védlaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.
A vezeto koltségvetéssel kapcsolatos feladatai
— A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztdlydval egyiittmikodve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.
— A fenntart6 jovahagydsa utdn az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a munkaét.
— Az év folyaméan rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.
Egyéb eseti feladatai
— A kozvetlen munkaéltatéi jog gyakorldja adhat megbizast.
Partneri kapcsolatok
Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott korében intézmény mds alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatdrozhatja gyakorldsanak formait.
Az intézményvezetd — egyszemélyi felel0ssége érvényesiilése mellett — az intézmény
szakmai képviseletét a helyettesitésére kijelolt mds alkalmazottjara ruhdzza it az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kzosen a megbizott felelosokkel egyiitt végzi.
A vezet6 szoros kapcsolatot tart tovabba az évodan beliil
— Az alkalmazotti kozosséggel.
— Sziil6i Kozosséggel.
Ovodan kiviil
— Hivatalos helyen és férumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
— Szorgalmazza a szaktandcsadok bekapcsolddasit az dvodan beliil folyd pedagdgiai
fejlesztd, innovaciés munkdba.
— Kapcsolatot tart az 6voda érdekében az dvoda alapitvdnyanak kuratériuméaval.
— Egyiittmiikddik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

— Kapcsolatot tart a védondvel, haziorvossal, fogorvossal.

-
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Hataskor

— A vezet6 az intézmény képviseletében teljes aldirdsi jogkorrel rendelkezik.
Hataskore a felnétt dolgozokra vonatkozoan

— A pedagbégusok munkabeosztasa.

— A neveldk egyéni munkarend-osszedllitasi kérelmének elbirdlasa.

— A fegyelmi eljaras inditédsa.

— A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizésa.

— Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizdsok kiadéasa.
Hataskore a gyermekekre vonatkozéan

— Az 6voddba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasa, felvétele.

— Ingyenes szolgéltatdsok, a szociélis helyzet alapjdn adhat6é kedvezmények biztositasa.
A vezet6 munkarendje
Munkaideje
Munkaideje, a jogszabdlyban illetve az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint heti 40 Ora,
ebbdl 10 ora a kotelezd, amit a csoportban tolt le.
Helyettesités rendje
Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Szabadsagolasi rendje

— A szabadsigolasi terv szerint, lehetdleg a nyéri sziinet idején.

— Mindig elérhetonek kell lennie, legaldbb telefonon (kivétel a helyettesitdé megbizasa

idejére)

A teljesitményértékelés modszere
Nevelési évenként irdsos beszdmolot készit a fenntarténak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtasar6l. A beszamol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgilatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek falhasznaldsardl szol6 jelentést.
Jelen munkakori leirds a kinevezési és aktudlis atsoroldsi okmdannyal egyiitt érvényes. A

s 22

munkakdri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, és megtartasiért felelosséget véllalok.

Kelt: Alattyan... év... ho... nap

munkaltatd munkavallal6

PH.

|
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Ovodavezets-helyettes munkakori lefrasa
A munkaltaté megnevezése:
A munkavillal6 neve:
A munkakor megnevezése:
Munkaideje: 40 6ra/hét, kotelezd draszdma, melyet a gyermekekkel torténd kozvetlen
foglalkozasra koteles forditani: 24 dra/hét.
Besorolési kategoria:
FEOR sz.:
A munkakor célja:
Az intézményvezeto tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az 6vodavezetd munkdjat és részt
vallal az intézmény miikodési feladatainak ellatdsaban. A munkamegosztas szerint ellatja a
rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatéi-humdanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat.
Feladatai:
A vezetO-helyettes olyan munkéltat6i feladatai, melyet a vezetd tavollétében, vagy megbizasa
alapjan lat el.
— munkarend meghatarozasa,
— munkafegyelem betartdsa, ellendrzése,
— szabadsagolési terv 0sszedllitdsa, a szabadsdgok dokumentdlasa
— hidnyzasok nyilvantartasa,
— a dolgozék munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatdsdval kapcsolatos teenddk
megszervezése, dokumentumainak elkészitése,
— technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése
Pedagogiai feladatai:
— az 6voda helyi nevelési programjanak megvaldsitdsdban valo részvétel
— az oOvodai nevelés orszdgos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,
— az 6vodai neveldmunkahoz segitségnyujtas,
— segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga szakmai tdjékoztatdsat, megbizds esetén
mentori feladatokat ell4tdsa.
— megbizas szerint a nevelbtestiileti €s munkatérsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,

— aszakmai munkakozosségek segitése,
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— avezetdvel megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon,

— az Onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitdsdban valo részvétel,

— kozéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti Osszedllitasa,

— az 6voda informacids rendszerének kialakitasdban valé kozremiikodés, miukodtetésben
val6 részvétel,

— az 6vodavezetd megbizdsa alapjan a nevelOmunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében valo részvétel, a mindségbiztositasi rendszer kialakitasdban és
mukodésében valé aktiv egylittmiikodés,

— megbizas alapjin beszdmolokat készit.

Taniigy igazgatasi feladatai:

— adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését,

a gyermekek felvétele, dtvétele a vezetd tdvollétében, megbizas alapjdn,

— r1észt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasdban,

— torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

— kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében,

— megbizds alapjan vezeti a taniigy igazgatasi dokumentumokat,

— a gyermekek iskoldba iratési teenddivel kapcsolatos adminisztracids €s egyeztetési
teenddkben részt vesz.

Egyéb feladatai:

gondoskodik az eldirds szerinti selejtezésrol,

— jelzi a sziikséges javitasi munkélatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

— amunkdbdl valo tdvolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begytjti, kezeli

— atechnikai személyzet munkajat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzést végez koriikben,

— anyari z4aras ideje alatt a vezeto tavollétében szervezi az idoszakos karbantartdsi
munkalatokat,

— anevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teendOket feliigyeli, a sziildk
szamadra legalabb 7 nappal kordbban tdjékoztatast ad az idopontokrol,

— anevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat,

— képviseli az 6vodat a vezetd megbizasa alapjin a fenntart értekezletein, egyéb

rendezvényein,

— az 6voda dokumentumainak 0sszeallitisaban, elokészitésében részt vallal,
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a munkavédelmi felel0si megbizdsa alapjan gondoskodik a gyermek és munkahelyi

balesetek nyilvantartasarol,

az 6vodavezetd megbizasa alapjan az 6vodai iinnepek €s tinnepélyek el0készitésében,
szervezésében, lebonyolitdsdban koordindlja az 6vondk munkajat,

az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositdsaban részt vallal, segit a beszerzésben,
a selejtezési bizottsdgnak tagjaként részt véllal a feladatokban,

az atadott kulcsokért felelosséget véllal

Bizalmas informaciok kezelése:

Az 6voda dolgozdival kapcsolatos informaciokat, valamint a gyermekek és a sziildk
személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi,
Az 6vodavezetd tdvollétében teljes felelOsséggel €s jogkorrel 1atja el a vezetési

teendoket.

A munkakéri leirds jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Tovéabba minden olyan neveld-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok ellatasa, mellyel az

ovodavezetd megbizza.

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Kelt: Alattyan... év... ho... nap

intézményvezeto munkavallalo

PH.
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Ovodapedagégus munkakori lefrasa

A munkaltaté megnevezése:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkaideje:

Besorolési kategoria:

FEOR sz.:

Kapcsolattartari kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil ellditni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakori lefrds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!

Az 6vo

dapedagdgus kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az Ovodai Nevelés
Orszéagos alapprogramja és a helyi pedagdgiai program alapjan végzi Onélléan és
felel0sséggel.

A nevelOdtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkoté6 médon egyiittmiikodik a neveldomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa és fejlesztése érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jé

munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel.

Munkaidejét és kotelez6 6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan
hatdrozza meg az intézmény vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasirdl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitds, alvésra, vagy étel elfogyasztasara kényszerités).

Minden 6véndnek hivatdsabodl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjit. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirdsai, Os ajdnldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszeri neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdval
kapcsolatos tligyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, os errdl
a fejlodési naploba feljegyzést készit.

A csoportszobdban €s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol!

Az intézményi onértékelésben aktivan vegyen részt!

J6 partneri kapcsolatot tart a sziilokkel.

A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az Gvoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt.

A sziiloket fogaddora keretében tdjékoztatja az 6voddban folyé neveldmunkérdl, a
gyermek fejlodésérol. A gyermek értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot
érdemben tdjékoztatja. A sziikségleteknek megfelelden eldzetes egyeztetés utjan
fogad6oran elbeszélget a sziilovel.

Nyilt napot tart.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.




Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Kozremiikodik a gyermek- és ifjisiagvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek

fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossdgdnak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

Az iskolaérettség megallapitdsidhoz szakvéleményt készit.

Témogatja az orvos, a védond, a gydm é€s a nevelt gyermekek esetében a neveldsziilok
munkajat.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

Az étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositdsa.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajitittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartatdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsol6dé adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, fejlodési naplo).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosség alakitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturdlis helyzetét, 4tlagtdl eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodédban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tidvolmaraddsit jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak Munkaidd alatt csak az intézményben
tartozkodo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkdval, az 6voda iigyvitelével és muikodésével kapcsolatos —
kotelez6 oOraszamon kiviilli — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
targyakért €s az altala hasznalt eszk6zokért felelosséggel tartozik.

Az 6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek

egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megOrizni.
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (mindossze 3-5 percben) a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Specialis feladatok lehetnek:

jegyzokonyvvezetés

felkérés alapjan gyermekvédelmi feladatok, mint gyermekvédelmi koordinator
felkérés alapjan munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

felkérés alapjan onértékelési csoport vezetése

felkérés alapjan onértékelési csoportban valo részvétel

felkérés alapjan folyoiratok, konyvek rendszerezése, nyilvantartdsdnak vezetése.
leltarozas, selejtezés elokészitése

DIFER mérések elvégzése

intézményvezetod illetve intézményvezetd-helyettes helyettesitése megbizas alapjan az
SZMSZ-ben meghatarozott jogkorben annak akadalyoztatasa, tartds tdvolléte esetén
el6adds, beszamold, bemutat6 foglalkoz4s tartdsa

palyazatirasban valo részvétel

Tovéabba minden olyan neveld-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok ellatasa, mellyel az

dvodavezetd megbizza.

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Kelt:

Alattyén... év... hé... nap

intézményvezeto munkavallalo

PH
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Pedagogiai asszisztens munkakori lefrasa

A munkaltaté megnevezése:

A munkavillal6 neve:

A munkakor megnevezése:

Munkaideje:

Besorolési kategoria:

FEOR sz.:

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil ellditni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori lefrds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Heti 6raszdma: 40 6ra

Feladatai:

— Munkdja sordn egyiittmiikddik az 6vodapedagdégussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

— Atveszi, 4tadja a gyermeket a sziil6t8l, az 6vodapedagégussal egyeztetve tijékoztatja a
sziilot a gyermeket €rintd napi eseményekrol.

— Részt vesz a sziiléi értekezleteken, esetenként csalddlatogatison, a team
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

— Egyiittmtkodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsdban.
Tiszteletben tartja a sziilok jogait Megtartja az egyenldbandsmdd kovetelményét a
gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

— Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a gyermekek testi épségére.

— Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

— Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, sétdkra.
kiséri a gyermekeket.

— Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak

kialakitasaban.
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— Tevékenyen részt vesz a gyermek oltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsdban

(terités, evOeszkozok hasznalata stb.).

— Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

— Ellen0rzi a higiénids és onkiszolgalasi tevékenységét.

— Egyezteti az 6vodapedagogussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teendOket, elokésziti a
foglalkozdsok sordn sziikséges eszkozoket.

— Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik az
ovodapedagbdgussal a foglalkozdasokon a tevékenységek sordn az daltaldnos jellegii
neveld munkdban.

— Az 6vodapedagdgus irdnyitasdval kozremiikodik a gyermek fejlesztd tevékenységben.

— Esetenként tevékenységet szervez, tart (jaték, kézmives foglalkozas), beszdmol az
ovodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

— Kozremiikodik adminisztricids teenddk ellatdsdban.

— Az intézmény belso életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgdlati titokként megdrizni.

Tovabba minden olyan nevel6-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok ellatdsa, mellyel az

dvodavezetd megbizza.

Nyilatkozat
»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”
Kelt: Alattyan... év... h6... nap

intézményvezeto munkavallalo

PH

108



Vi

e

7§ -.”:: Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Dajka munkakori leirds

A munkaltaté megnevezése:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkaideje:

Besorolési kategoria:

FEOR sz.:

A dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus.

Munkéjét az 6vodavezetd irdnyitdsa €s ellendrzése alapjan meghatarozott munkarendben, a

csoport munkdjat a csoportvezetd 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és

beszédmintdjdval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemzd. A tudomadséra jutott pedagdgiai

informdciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

Altalanos feladatai a gyermekcsoportban.

A csoportvezetd 6vond dltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdsaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk elldtdsaban. Az 6vond mellet a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt, utan.

A jattk- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremukodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjival nydjtson mindségi szolgaltatést.
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak az intézményben tartézkodo vezetd engedélyével hagyhatja el az
dvodat.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatérsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az vond ttmutatdsai szerint részt vesz.

Sétédk, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedést.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetOnek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rabizott novények, virdgoskert, napi gondozdsaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.
feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas).

Hetente végez fert6tlenitd takaritist a termekben, 61t6z0kben, mosddkban.

A portalanitdst mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokoz6 kornyékét felsopri, a homokot feldssa,
nydron locsolja, a takar6 félidval haszndlat utén lefedi. Apolja a gyepet.

A nydéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

rendelkezések

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldosséggel haszndlja €s 6vja, a biztonsagtechnikai és

&3

tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
A munkabeosztds alapjan — az évoda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok

bezarasat, az épiiletet &ramtalanitva hagyja.

A munkatdrsi értekezleten részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztit6- €s mosdszer mennyiségét az voda vezetdjével
Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagégiai informdciot, az 6évoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza (példaul postazas, adminisztraciés munkdkba vald

besegités, stb.)

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakoéri leirds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja.

Tovéabba minden olyan neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok ellatasa, mellyel az

ovodavezetd megbizza.

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.”

Kelt: Alattyan... év... h6... nap

intézményvezeto munkavallal6

PH.
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

3. sz. melléklet

Az Alattyani Ovodaban dolgozé, vagy az intézménnyel egyéb megbizasi jogviszonyban 4ll6,
az 6vodaba jaré gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik személyes adataival kapcsolatos
eljarasok rendjére vonatkozo adatvédelmi szabalyzat.

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvdnossdgdrdl szolé 1992. évi
LXIII. térvény, a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6l6 1992. évi
LXVI. torvény és az ennek végrehajtasdra kiadott 146/1 993. (X. 26.) kormanyrendeletben, az
1992. évi LXVI torvény 30. ~ (1) bekezdésben kapott felhatalmazds alapjdn az 6voda

adatvédelemmel Osszefliggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezOk szerint szabdlyozom.

I. Altalédnos adatvédelmi szabalyok

1. A szabalyzat célja
Jelen szabdlyzat célja, hogy a jogszabdlyi rendelkezések alapjdn meghatdrozza 6vodank

személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossdgra hozataldval kapcsolatos

feladatait és eljarasrendjét.

2. A szabalyzat személyi hatalya
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az Alattyani Ovoddval kozalkalmazotti jogviszonyban allékra

(vezetdk, 6vodapedagogusok, gydgypedagdgusok, neveldmunkéat kozvetleniil segitok,).

3. A szabalyzat targyi hatalya
Az 6voda altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem

tartalmaz6 nyilvantartdsokat, valamint az azokbdl tortént adattovédbbitdsokat, tovdbba az
ovoda 4ltal elérhetd személyes adatokat tartalmaz6, nem sajat nyilvantartidsokat jelen
szabdlyzat tartalmazza.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézmény vezetdje felelds.
Az 6vodaban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.
Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint a munkahelyen
kiviil feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy
az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, taroldsa sordn ki kell

zéarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalméba betekintést nyerjen.
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Az iratokat az intézményben zarhat6 szekrényben, elkiilonitetten kell tarolni.

Az iratokat tartalmazé szekrényt a kozalkalmazott a munkavégzése befejeztével koteles
kulcsra zarni. Az iratszekrény nyitva hagydsa miatt az iratokhoz torténd illetéktelen

hozzaférés esetén az érintett, fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

I1. A személyes adatok védelme

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végzd személy munkakori leirdsdban hatarozza
meg az altala kezelhet6 és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést
végzd személy felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld
jogszabdly, annak hidnydban pedig az érintett hozzdjaruldsanak megfelelden végezze.

A személyes adatkezelést végzO0 személy a nyilvanvaléan jogsérté adatkezelési utasitast
koteles megtagadni €s erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet
végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsdgi szabdlyokat betartani. Az
adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytdl,
amelyek kezelésére a torvény vagy az €rintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjaruldsan alapul6 adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet el0zetesen
tdjékoztatni kell az adatszolgdltatds onkéntességérol és kérésre a hozzdjarulds megadasanak
vagy megtagadasdnak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovetkezményérol.

Az adatok taroldsi moédjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido
lejartakor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabdlyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézményben szdmitégépen 1év0 nyilvantartdsokba torténd belépés csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a

munkakori feladatok ellatdsa céljabol engedélyezhetd.

I11. Adatszolgaltatas
Az intézményben meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést.

Személyes adatokat joggyakorlds, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni.
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgdltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta,
jogszabalyi hivatkozdssal aldtdmasztotta az adat kezelésére val6é jogosultsdgot. Amennyiben
az lgyfél érdeke kivdnja az adatszolgéltatas teljesitését, és az érintett irdsbeli nyilatkozattal
hozz4jarul, akkor az 6voda a kért és rendelkezésre all6 adatokat a megkeresést kiildo szerv
részére atadja.

Az érintettnek és képviseldjének a rd vonatkozé iratba valé betekintés lehetdségét és errdl

masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi
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jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratr6l valé mdsolat készitésének koltségeit az

tigyfélnek kell megtéritenie.
Az o6voda dltal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvantartdsbol torténd
adatszolgdltatas engedélyezése sordn az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy
a nyilvantartds szamitégépes vagy manudlis (esetleg mindkettd):
— az adatszolgéltatds irdnti kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hatdskorébe tartozik;
— az adatszolgaltatas engedé€lyezésérol az adatkezel adatszolgéltatasi nyilvantartast

koteles vezetni.

IV. Ellendrzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilondsen:

— az intézmény adatvédelmi szabdlyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét;

az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozo6 jogszabdlyi rendelkezések betartdsat;

az adatvédelmi nyilvéntartds vezetését;

— anyilvantartds adatdllomdnya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleloségét.

V. Kozérdekii adatok nyilvanossaga
Az intézményt érint6 kozérdekli adatok kiilondsen:

— az intézmény szervezeti felépitése,

Az Alattyani Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

— az intézmény feladat és hatdskore,

— az intézmény kozalkalmazottainak neve, beosztasa,

— az intézmény milkodésére vonatkozé pénziigyi gazdalkodasi adatok,

— az intézmény hatdskorébe tartozo egyéb dllamigazgatasi, onkormanyzati feladatok

végzése kapcsan keletkezett adatok.

Az intézmény egészEét érintd Ondlld kozérdekli adatok kiaddsdra irdnyulé kérelmet az
intézményvezetd birdlja el. A kozérdekli adat kozléséért, valamint az tigyfél altal kért
iratmdsolatokért megéllapithatd koltségtéritésrol a konkrét kérelem figyelembevételével az
intézményvezetd dont.
A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez irasban lehet
eldterjeszteni.

Az intézményvezetd az €rintett iigyintézd beavatdsaval gondoskodik arrdl, hogy a kozérdeku

adat megismerésére irdnyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL. torvény 20. §-dban foglalt
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hataridon (30 nap) beliil megtorténjen, illetve hogy a kérelem megtagaddsardl a kérelmezd 5

munkanapon beliil a megtagadds indokainak kozlésével értesitést kapjon.

VI. Ertelmezé rendelkezések

Az érintett személy természetes személyazonosit6 adatai:

csaladi és uténév (nevei)

nok esetében leanykori csalddi és uténév (nevei)
nem

sziiletési hely €s 1d6

anyja lednykori csalddi és uténeve (nevei)

A személy lakcimadata:

bejelentett lakohelyének, illetve tartézkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt:

lakcim)

Adatszolgaltatds: a nyilvantartdsban szereplé személyek adatainak a torvényben

meghatdrozott tartalmu és terjedelmi kozlése.

Ezen beliil:

egyedi adatszolgaltatds: egy személy adatainak kozlése;
csoportos adatszolgaltatds: az adatigényld éltal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba sorolt személyek adatainak rendszeres és eseti

kozlése.

VII. Zaradék
Jelen szabdlyzat 2016. szeptember 1-t6l hatélyos.

Modositasa a jogszabdlyi valtozas esetén torténik.

A moédositds atvezetése az intézményvezeto feladata.

Kelt: Alattydn, 2016. augusztus 29.

PH.

Intézményvezetd
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Az Alattydni Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

4. sz. melléklet

Az 1995.€vi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl, valamint a 335/2005.(XI1.29.) Korm. Rendelet a koézfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl szoéléak alapjan, az intézményben végzett

tigyintézés, tovabba iratkezelés szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja:
Az Alattyani Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartdsdnak,

tovabbitdsanak, biztonsdgos O6rzési modjanak, rendszerezésének, irattdrazdsanak,
selejtezésének €s levéltarba torténd ataddsanak egységes elvek szerint torténd szabalyozdsa
oly médon, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megéllapithatd,
visszakereshet6 €s az irat épségben megorizhetd legyen.

E szabdlyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgdland¢ irattari terv, amelyet a
feladat és hatdskorben bekovetkezett valtozds vagy az O6rzési id6 megvaltoztatdsa esetén

modositani kell.

1.2. A szabalyzat hatalya Kkiterjed:
az 6vodaban kinevezett, megbizasi vagy egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban élldkra, akik az
ovodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Osszefiiggd barmilyen tevékenységet

végeznek.

2. ERTELMEZ(O RENDELKEZESEK
Alairé: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz tutjan értelmezhetd adat egyiittes, ideértve
az elektronikus kiildeményt €s az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezé program segitségével kiildhetd
és fogadhat6 adat egyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott,

joghatés kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.
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Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatészammal, datummal torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az O0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat sordn.

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata
az uigyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisit végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvéntartja.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartdsba vétele és az érkeztetést, vagy a
keltezést kbvetden az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel az 6voda latja el az iktatandé iratot.

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdcid, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgo kép vagy barmely mas formaban 1évo informacid vagy ezek kombinécidja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartdsat, tovabbitasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd vélogatdsat, segédletekkel valé ellatdsat szakszeri és biztonsdgos
megorzE€sét, haszndlatra bocsdjtasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magédba
foglal6 tevékenység.

Iratkezelési Szabalyzat: az intézmény {rasbeli iigyintézésére vonatkoz6 szabdlyok
Osszessége, amely az intézmény SZMSZ-ének figyelembe vételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az Irattari Terv.

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott €s miikodtetett fizikai illetve elektronikus tarol6 hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott iigyirat és irat irattdrban torténd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak dtaddsa az Irattdrnak az iigyintézés
befejezését kovetd idore.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben maradé tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megorzést igénylo, szervesen 0sszetartozod iratok osszessége.

Irattari Terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatidsanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattdari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat és hatdskoréhez,

valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
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irattdri tételekbe tartoz6 iratok ligyviteli céli megorzésének iddtartamat, tovdbbd a nem

selejtezheto iratok Levéltarba adasdnak hataridejét.

Irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a mikodése
soran keletkez6 és hozza keriil, rendeltetésszerien hozza tartozé €és nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését €s Orzését az ligyintézés lezardsa utan végzi.

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy adatétviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovdhagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozdasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozé: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadmdanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirdsa.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattiri anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kiildemény: az irat vagy targy —kivéve rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét,
amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel lattak el.
Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendérzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési ido.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreallitasanak
lehetdségét kizdr6 modon torténd hozzéaférhetetlenné tétele, torlése.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka annak kiegészitd része, amely elvdlaszthatatlan
attol.

Selejtezés: a lejart megérzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat —kiilonosen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdaséagi, kulturélis vagy szocidlis
azonossagara jellemzd ismeret-, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkoz6

kovetkeztetés.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma,

amely rogziti az intézmény, azon beliil egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz
rendelt hatdskoroket.

Szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s /vagy igyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az tigyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzéaférés
lehetdségének biztositasaval is.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy mikodésével illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd ligyek elldtdsa, az ekdzben felmeriil6 tartalmi, formai, kezelési,
szobeli €s / vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

Ugyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadéja, aki az iigyet el6késziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezel6: az iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymds utdni
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés formai, és technikai
feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes iigyirat: papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazd tigyirat.

3. AZ IRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK

— Iratot munkakori feladat ellatasén kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni csak az 6vodavezetd, illetve a
kozvetlen felettes vezetd engedélyezésével lehet, iigyelve arra, hogy a tartalmaét
illetéktelen ne ismerje meg.

— Az 6vodéban tartott, kezelt iratba més személy - nem intézményi dolgozé- az esetben
tekinthet be, ha az a munkajaval, tevékenységével 0sszefiiggd feladatok elldtisa ezt

sziikségessé teszi.

4. AZ UGYIRATKEZELES RENDSZERE, ELLENORZESE
1. Az ligyiratkezelést az OvodavezetO, tavolléte esetén a helyettes vezetdo latja el a

jogszabalyok és jelen szabdlyzat rendelkezéseinek megfelelden.

2. A jogszabdlyokban nem szabdlyozott kérdésekben jelen Szabdlyzat rendelkezéseit kell
haszndlni.

3. Az iratok Aatvételét, ataddsat, irattdrazdsat, valamint tovabbitdsit és selejtezését az

ovodavezetd, a vezetd helyettes végzi kijelolt dolgozé segitségével.
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Az ligyiratkezelés irdnyitdsa és feliigyelete
1. Az intézmény iratkezelési feladatait az 6vodavezetd irdnyitja s elldtja annak feliigyeletét.
— Evente ellenérzi az el8irdsok betartdsat, ill. intézkedik az esetleges szabalytalansdgok
megsziintetésére.
— A napi ellendrzési feladatokat az 6vodavezetd végzi:
— abeérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartasa tovabbitdsa, postdzasa, irattdrazasa,
Orzése és selejtezése, ellendrzése
— aziratnak a munkavallald részére torténd dokumentélt kiaddsa és visszavétele
— abélyegzok biztonsagos taroldsa, a vezetd utasitdsa szerinti haszndlata.
2. Az 6vodavezetd tartds tdvolléte esetén az ligyiratkezelés felett az 6vodavezetd-helyettes

gyakorol feliigyeletet.

5. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

— Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentéldsa
— A kiildemények atvétele, elosztasa és bontasa

Az iratkezel€s folyamata:

1. Az intézmény részére postan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas kiildeményeket az
6vodavezetd, vagy 6vodavezetd-helyettes veszi at.

2. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti sériilten, vagy
felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés keltezését és aldirja.

3. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovédbbitani a névre sz4l6 iratokat

4. Az 4tvétel elismerése datummal, szignaldssal torténik.

A kiildemények kezelése:

— Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az dnkormanyzattol
érkezett megkereséseket, soron kiviil az 6vodavezetéhoz kell tovabbitani.

A kiildemény ellenorzése atvételkor:

— A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét. Az
esetlegesen felmeriil6 irathidny okat a kiildo szervvel tisztazni kell, és ennek tényét az
iraton rogziteni kell.

Sériilt killdemény kezelése:

— A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha felad6 neve és pontos cime az iratbdl
nem allapithaté meg.
— Amennyiben a kiildemény pénz vagy egyéb értéket tartalmaz, az értéket a felbontd

koteles az iraton részletesen feltiintetni.
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— A vezetéhoz érkezd kiildeményeket soron kiviil tovabbitani kell az 6vodavezetéhoz,
vagy tavolléte esetén a helyetteshez.

A killdeménvek érkeztetése:

Az iratok nyilvdantartdsa, iktatdsa:

1. Az intézménybe érkezett €s készitett iratokat az érkezés, ill. a keltezés iddpontjdban
nyilvantartdsba kell venni, az iratokat iktatni kell. Az iktatds iktatokonyvbe torténd
bevezetéssel, naptari évenként djra kezdddd sorszdmos rendszerben torténik. A beérkezett
iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatészdmot, az irat
mellékleteinek szdmat és az irattdri tételszamot. Az irathoz az iktatdst kdvetden csatolni kell
az irat el6zményeit.

2. A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.
Az irat készitése, kiadmdnyozdsa, az irat kiilalakja

1. Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az
elintézdjének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat aldir6janak nevét,
beosztdsat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

2. Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetdleg az érdekelt
személyes tdjékoztatasdval is elintézhetd. Telefonon vagy személyes tdjékoztatds keretében
torténd iigyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

3. Hatdrozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés
alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utaldst, valamint az eljardst megindité kérelem benyujtdsara torténd
figyelmeztetést.

4. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megéllapithat6 legyen.

Kiadmdnyozds

A levélnek tartalmaznia kell az iktatészamot, targyat, az tigyintéz0 nevét, bélyegzo
lenyomatot. A kiadményozo6 sajat kezlileg irja ala a levelet a kiadményoz6 neve mellett, s.k.
ha helyettese, h jelzéssel keriil ellatasra.

Az irat kézbesitése

1. Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen poétolhaté iratokat szabad kiildeni. Ha az irat
atvételének idopontjardl az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot tértivevénnyel kell

elkiildeni.
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2. Kézbesitéssel siirgds esetekben szabad kiilldeményeket tovabbitani, melyet &4tvételi
elismervény ellenében kézbesitiink és az atvétel tényét szigndval l4tja el az dtvevd személy.

3. Hazon beliili, sziilok részére késziilt iratok egy eredeti €s egy madsolati példanyban
késziilnek, melyen a cimzett dditummal, aldirdssal jelzi az eredeti dokumentum atvételét.

4. Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil, vagy aldir6iv a tudomésulvételrdl,

tdjékoztatasrol.

6. AZ IRATTARAZAS ES SELEJTEZES SZABALYAI

Irattarazds

1. Az irattari terv meghatdrozza az egyes irattdri tételszamhoz tartoz6 iratok korét, azok
megorzési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. A hatérid6 nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetod
tételeit, tovdbba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul hozzd — ha a
levéltar masképp nem rendelkezett — 6tven €v utdn at kell adni az illetékes levéltarnak.
Selejtezés

1. Az irattdrban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattdri tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az 6vodavezetd feladata.

2. A selejtezésre szdnt iratokrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattdri tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett- hozz4djaruldsa alapjin lehet.

3. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddldssal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év0 iigyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

4. Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a szabdlyzatban foglalt feladatok ellatdsardl. A

jogutdd nélkiill megsziind intézmény irattardban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
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elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szOl6 tdjékoztatdst az intézmény vezetdje

megkiildi az illetékes levéltarnak.

7. EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK

Bélyegzok nyilvantartdsa, haszndlata:
1. Az intézmény hosszu bélyegzdje:
Alattyani Ovoda
5142 Alattyan, Szent Istvan ut 12.
Adészam:
Bankszdmlaszam:
2. Korbélyegzdje cimerrel kiegészitve késziilt és keriilt nyilvantartidsba, melyek az
Ovodavezetdi iroddban taldlhatéak.
2. A bélyegzOk nyilvantartasardl az 6vodavezetd gondoskodik, tovabbd gondoskodik az
elavult bélyegzok selejtez€sérol, megsemmisitésérol.
3. A hosszu bélyegzdt haszndlhatja:
— az intézményvezetd, helyettes €s minden 6vodapedagdgus
4.A korbélyegzot hasznélhatja:
— Az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes. Hidnyzdsuk esetén, ha
elkeriilhetetlen a bélyegzd haszndlata, akkor az SZMSZ szerinti helyettesitési rend 1ép

életbe.

— A bélyegzOk haszndlataért a kozalkalmazott mindenden esetben biintetdjogi
felelosséggel tartozik. Felelds annak rendeltetésszerli hasznélatdért, biztonsagos
Orzéséért.

A bélyegzot:
- csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja,

- hivatalos id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségbdl valoé tavozaskor el kell zarni

- elvesztésérol, vagy eltlinésérdl az 6vodavezetdt azonnal tdjékoztatni kell.

8. MELLEKLETEK
1. Irattari terv
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A MUNKATERYV JOGSZABALYI HATTERE

Az o0voda éves intézményi munkaterve az el6zo nevelési év eredményei alapjan és a
hatalyos jogszabalyi rendelkezések, itmutatok figyelembevételével késziilt.

v

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=A1100190.TV&timeshift=1

A 2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200020.EMM&timeshift=1

- 229/2012. VII1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi
CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200229.KOR

363/2012. (XII. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cqi?docid=A1200363.KOR

2/2005. (I1l. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500002.0M

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700031.TV&timeshift=1

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1300326.KOR&timeshift=1

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirol

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99700277.KOR

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100328.KOR
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v' 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikodésérol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=A1300015.EMM

v’ 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrol és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200048.EMM&timeshift=1

28/2015. (V. 28.) EMMI rendelet a 2015/2016. tanév rendjérol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=A1500028.EMM&timeshift=1

NN

v" Oktatasi Hivatal:

— Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara:
http://www.oktatas.hu/pub bin/dload/unios projektek/kiadvanyok/onertekel
esi kezikonyv ovoda.pdf

— Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv 6vodak szamara:
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/psze/psze ovoda.pdf

rrrrr

valtozat
http://www.oktatas.hu/pub bin/dload/unios projektek/kiadvanyok/utmutato
pedagogusok minositesi rendszerehez v3.pdf

— Kiegészité itmutaté az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Utmutaté a
pedagdégusok  mindsitési  rendszeré¢hez  felhasznaléi  dokumentécio
értelmezéséhez.  Ovodai  nevelés  Harmadik,  javitott  kiadas:
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_harmadik.pdf

A munkatervben megfogalmazottak sajatos intézményi célok ésszhangban vannak az
alabbi intézményi dokumentumban megfogalmazottakkal Pedagégiai Program, SZMSZ,

Hazirend, Tovabbképzési program/ Beiskolazasi terv.
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2. A pedagogiai munka feltételrendszere

2.1 Alapité okirat szerinti feladatellatas

Teriilet

Adat

L A hatalyos alapit6 okirat kelte, szama

2013/V1.19.

2. Alattyan K6zség Onkormanyzata
Fenntart6 neve, cime 5142 Alattyan Szent Istvan tér 1.

3. Fenntart6 telefonszama 06-57-461-011

4. Az intézmény hatalyos alapit6 okirat szerinti neve Alattyani Ovoda

5. Az intézmény székhelye, neve, cime 5142 Alattyan Szent Istvan ut 12.

6. | Az intézmény OM széma 202526

7. Az intézmény feladat ellatasi helye , neve, cime u.a.

8. Az intézmény miikddési teriilete Alattyan Kozség kozigazgatasi teriilete

9. 06-57-461-045; 06-20-397-9082,

Az intézmény telefonszama

10. | Az intézmény e-mail cime

alattyanovi.jki@gmail.com

11. | Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam (fenntartoi
hatérozat, miikddési engedély szama)

75, max: 90 {6

12 | Az intézmény 6vodai csoportjainak szama 2016/2017. nevelési
évben

3

13. | Az intézmény napi nyitvatartasi ideje a 2016/2017. nevelési évben

69017 % (11 6ra)

14. | Alapito okirat szerinti ellatand6 feladatai

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai.

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, elldtasanak szakmai
feladatai

15.

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése

Az intézmény a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan ellatja az Nkt. 2011. évi
CXC. torvény 4. § 25. pontja szerint: a kiemelt
figyelmet, kiilonleges bandsmodot igényld
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobbfogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd6, a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényt gyermekek ovodai nevelését.

16.
Gazdalkodasi jogkore

Onalloan miikddé koltségvetési szerv. Az
intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli
feladatait a fenntartd Alattyan Kozség
Onkorményzata Pénziigyi osztilya latja el.

17. | Az intézmény Alapitvanya

Az Alattyani Ovodas gyermekekért” Alapitvany

19. | Az Alapitvany adoszama

18834710-1-16

ovodai vegyes csoport szama

Teriilet Adat
1. Ovodai csoportok szdma Gsszesen 3
2. ovodai kiscsoport szama 1
3. ovodai kdzépsd csoport szama 1
4. ovodai nagycsoport szima 1
5.
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Teriilet 2016. szept.1.(f5) 2016.0kt.1. (f8) 2017. majus 31.(f6)
1. Ovodas gyermekek 0sszlétszama .5 52 54
2. Tényleges gyermeklétszam alapjan 12 17 18
meghatarozott csoport atlaglétszam
f6/csoport
3. SNI-vel felszorzott 1étszam 38 55 57
4. SNI-vel felszorzott gyermeklétszammal 13 18 19
szamitott csoport atlaglétszam: fé/csoport
5. Etkez$ gyermekek létszama 35 52 54
6. Félnapos 6vodas - -
7. Veszélyeztetett gy 1étszama 6 6
8. A tényleges dsszlétszama % 17 17 17
9. Hatranyos helyzetl gy. Létszama: 21 21
10
10. | 4 tényleges ossziétszama % 40 38
28
11. | Ebbdl halmozottan hatranyos helyzetii 6 8 8
12. | A tényleges dsszlétszama % 21 15 15
13. | A nemzetiséghez tarozok létszama 21 32 32
14. | A tényleges dsszlétszama % 60 62 59
A 2016/2017. | A.2016/2017ne | A.2016/2017.
nevelési évre velési évre nevelési évre Nemek aranya 2,5 3 éves 4 5 eves 6 éves
beiratkozott elutasitott felvételt nyert éves " éves Y "
gyermekek gyermekek gyermekek (f6) (f6) (f6) (f5) (f6)
oz s s Fitk (f6) | Lanyok (f6)
létszama létszama 1étszama
15 0 15 11 4 9 5 - 1 -
Nem magyar 2,5 . . . .
dllampolgarsag | Léanyok (f6) Fitik (£6) éves | @ 4 @ > & 6 @
u gy.(f6) (f6)
2016.09.01. 0 13 22 5 7 9 14 )
, . Oktéber 1 2017. m4j. 31 Roma
Ovodai csoport | csoport tipusa SzepF ! véarhato srhaté SNI 8 BTMN nemzetiségi
neve létszam A varhato (f6)
1étszamf6 1étszAmfd
Kiscsoport Azono§ 12 16 19 1 - 12
életkoru
Kozépso A20n0§ 19 19 19 1 ) 12
csoport ¢életkorti
Azonos 9
Nagycsoport eletkort 17 17 17 1 -
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Etkezési szolgaltatassal kapcsolatos adatok
Adatok 2016. 2016.
szept.1.(f6) okt.1.(f6)

Etkez$ gyermekek szdma dsszesen 35 52
Ebbdl diétas étkezd gyermekek szama 2 2
(orvosi igazolds miatt)

3 x 1 étkez6 gyermekek szama 35 52
Tizorais gyermekek szama 0 0
Kedvezménnyel (téritésmentesen)étkezok szama 34 o1
Feln6tt étkezok szama 10 10

2.2 Human eréforras - Személyi feltételrendszer
Feladat ellatasi orak:

OVODAPEDAGOGUS NEVE BEOSZTAS neveléssel-oktatassal lekotott orak szama
[ora/hét]
1. Kovacsné Marké Katalin ovodavezetd 10
2. Jozsané Kovacs Moénika ovodavezet6-helyettes 24
3. Forgacsné Dénes Adrienn Gyermekvédelmi koordinator 32
4, Mogyoroési Katalin 32
5. Nagy Fruzsina Gyakornok 26
6. Vizi Laszloné Minéségfejlesztd koordinator 32
Az 6vodai csoportokhoz rendelt humaneroforras adatai:
Csoport neve Létszam Ovodapedagogus Dajka edz_lgoglal
asszisztens
Vizi Laszloné
1 Kiscsoport 16 Kovicona Morka Vigh Ildiko6 Bir6 Szilvia
Katalin
J6zsané Kovacs Monika Németh
2 K6zEps6 csoport 19 Andrea -
Nagy Fruzsina
Forgacsné Dénes
Adrienn :
3 Nagycsoport 17 Fekete Bedta -
Mogyorosi Katalin

Osszesen: 52+3 SNI 6 3 1
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2.3. Munkaidoé beosztas, munkarend (gyermekek kozott letoltendd):
OVODA Neveléssel-oktatassal H K Sz CS P
PEDAGOGUS lekétott orak szama
NEVE orakedvezmény mértéke,
jogcime
Orszdgos pedagdgiai
szakmai ellendrzésben vesz
reszt
Mindsitésben vesz részt
Kiscsoport Vizi Laszloné 32 7.00- 7.00- 7.00- 7.00- 7.00-12.15
13.30 13.30 13.30 13.15 10.30-17
10.30- 10.30- 10.30- 11-17
17 17 17
Kovacsné Markd 10 (6vodavezetd) 13.30- 13.30- 13.30- 13.30- 13.30-
Katalin 15.30 15.30 15.30 15.30 15.30
KozéEpss Jozsané Kovacs 24 (6vodavezetd-helyettes) | 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- Szakértdi
csoport Mobnika 13.30 13.30 13.30 13.30 nap
10.00- 10.00- 10.00- 10.00-
16.00 16.00 16.00 16.00
Nagy Fruzsina 26 (gyakornok) 7.30-13 | 7.30- 7.30- 7.30- 7.30-13
PM-ben részt vesz 10.00- 12.30 12.30 12.30
15.30 10.30- 10.30- 10.30-
16.00 15.30 15.30
Nagycsoport | Forgacsné Dénes 32 6.00- 6.00- 6.00- 6.00- 6.00-12.15
Adrienn PM-ben részt vesz 12.30 12.30 12.30 12.15 11-17
10.30- 10.30- 10.30- 10.30-
17 17 17 17
Mogyoroési Katalin | 32 7.30-14 | 7.30-14 | 7.30-14 | 7.30-14 | 7.30-14
9.30- 9.30- 9.30- 9.30- 10.00-
16.00 16.00 16.00 16.00 16.00
DAJKAK
Ovodai = \py H K sz cs 3
csoport neve
Kiscsoport . s 06:00- 06:00- 06:00- 06:00- 06:00-
Vigh Tidiko 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
Kozépso , 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 08:00-
csoport Németh Andrea 16:00 | 16:00 | 16:00 | 16:00 | 16:00
Nagycsoport . 09:00- 09:00- 09:00- 09:00- 09:00-
Fekete Beita 1700 | 17:00 | 17.00 | 17:00 | 17:00
A dajkék hetente valtjak egymast.
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Ovodai iy, H K sz cs P
csoport neve
Kiscsoport Biré Szilvi 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- 8.00-16.00
0 >zivia 16.00 16.00 16.00 16.00
Vezet6i Eovéb
szakvizsgaval gyeh PED I sorolt PED I sorolt Mesterpedagdgus
,, szakvizsgaval | Gyakornokok . . .
rendelkezd " s pedagogusok pedagogusok pedagogusok
, , rendelkezok létszama o e ey
ovodapedagogusok s 1étszama 1étszdma 1étszama
e létszama
létszama
2 1 1 3 1 1
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Erintett gyakornok neve

Mentor neve

A vizsga idépontja

Nagy Fruzsina

Jozsané Kovacs Monika

2017.05.31.

Minésito eljaras:

Erintett
ovodapedagdgus neve

Az eljaras id6pontja

Varhat6 fokozat

Forgacsné Dénes
Adrienn

2017.

Ped. 1.

2.4. Targyi, infrastrukturalis feltételrendszer

Teriilet Fejlesztés
Mosdok Felujitasa
Fltes Korszertisitése
Udvari jatékok, gumilapok Felujitasa
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Munkafeltételekkel kapcsolatos feladatok:
* A meglévo eszk6zok allagmegdvasa, balesetmentes miikkodés megszervezése naponta.
* A szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa (SZMSZ, Hazirend, Tlzvédelmi

¢s munkavédelmi eléirdsok)

Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos feladatok:
*  Munkakori leirdsok aktualizalasa az 0j nevelési évre. Hatarid6:2016.09.30.

* A kozalkalmazottak egyéb juttatdsaira, kedvezményeire vonatkozo6 szabalyozas feliilvizsgélata.

Hat4rid6:2016.09.30.

A munka szervezése
* A feladatokat jelen munkatervben meghatarozottak figyelembevételével kell elvégezni, mely
személyre lebontva késziilt.
* A dolgozok munkéjat a havi jelenléti iv alapjan kell nyomon kdvetni és elszamolni.
* A havi idokeret szerinti munkavégzés dokumentélasanak ellendrzése €s az idokeret teljesitésével
kapcsolatos elszamolas elkészitése az 6vodavezet6 feladata.

* A munkaidé beosztasokat az é6vodavezetdi irodaban lehet megtekinteni.

4.3 Targyi feltételrendszer

HELYISEGEK-TERULET

Csoportszoba

Tornaszoba - Fejleszt6 szoba

El6tér- gyermek 61t6z6

Gyermek mosdo

Iroda - Nevelbi szoba

Felnétt 61t6z6

Feln6tt mosdo

RPlRr|RPIRPINMNN P W

Jatéktarolo - Raktar

A gyermekek elhelyezése ¢€s foglalkoztatasa 3 csoportban torténik, ezért a 4.
csoportszobat tovabbra is tornaszobaként tudjuk haszndlni, ami nagyban megkonnyiti és
elosegiti a mozgasfejlesztési feladatainkat. Mivel a gyermekek szamara minden nap
biztositani kell a testnevelést, a szervezett mozgést, ezért a foglalkozasok megszervezésére

nagyobb gondot kell forditanunk. A tornaszoba beosztasa azért jelent nagyobb koriiltekintést
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mivel itt valosul még meg az SNI a BTMN és a valamilyen részképesség zavarral kiizdo
gyermekek logopédiai, fejlesztopedagogiai, gyogypedagogiai fejlesztése is. A logopédiai
fejlesztéshez sziikséges fali tiikor biztositott a feladatellatasdhoz.

Targyi ellatottsagunk, jatékeszkozeink jelenleg kielégitonek mondhatd. Asztali €s hordozhat6
szamitogépeink, szines nyomtatd-fénymadasold, laminald, spirdlozo, digitalis fényképezogép,
dvd-k, cd-k, magnok és 2 Tv segitik a pedagdgiai és nevelémunkankat.

Tovébbra is célunk az 6voda honlapjanak az elkészitése, amelyhez a fenntartd segitségét
kérjiik, mivel itt kell az 6voda dokumentumait nyilvanossagra hozni a torvényi eldirasoknak

megfeleléen. Nem utolsé sorban a sziilok tajékoztatasat is jobban szolgalna.

4.4 Szervezeti feltételek
4.4.1. Intézményi feladatmegosztas-munkamegosztas

Feleldsi rendszer

A feladat és feleldsi terv alapja:

A torvényi eldirasok, a Pedagogiai Program, a Hazirend, SZMSZ, munkakori leirasok,
ovoda éves munkaterve, csoportok munkatervei a nevelGtestiileti hatarozatokban foglaltak,
6voda hagyomanyai, miitkodési rend.

A feladat, és feleldsi rendszeriinkben szerepld feladatok részben folyamatos részben eseti
megbizéasok, melyek nagysagrendjénél az egyenld elvaras, és terhelés, illetve az onkéntesség
elvét tartjuk szem el6tt. Masik szempont a képzettség €s a szakmai gyakorlat elve.

A felelésség azt jelenti, hogy az adott teriiletért a munka, illetve feladat tervezése,

szervezése, ellenérzése, és megvalodsitasa soran 6nallé munkaszervezéssel az adott dolgozoé a

felelos.

A felelosség at és elharitasa nem elfocadhato.

A felel0si teriilet akkor tekinthetd befejezettnek, ha a munkat az adott nevelési évre a dolgozo
maradéktalanul elvégezte ¢és az eredményekrél beszdmol az Ovodavezetdnek vagy a
helyettesnek.

A felelds feleldsséggel tartozik a tervezésért, idébeli, és hataridd betartasaért betartatasaért,
a megvalositds mindseégéért!

A felelés a munkajat 6nalléan végzi/ a munka jellegétdl fiiggden maga tervezi, szervezi,

szlikség esetén kiosztja a feladatokat. A felelds koteles a feladat mindségi megvaldsitasara

torekedni.



Ay

-
n

79 ﬂé Alattyani Ovoda Eves Munkaterv 2016-2017 0OM:202526
Megbizatasok - Felel6sok
Teriilet Tartalom-feladat Felel6s
Vezetdi és egyeb, Az 6vodai dokumentumok rendezése, atlathatosaga, hianyossagok potlasa. Kovacsné Marko
szakanyag rendezés Katalin

Ovodavezetési feladatok

Minden, az 6voda mitkodésével kapcsolatos vezetdi feladat ellatasa, szakmai
adminisztrativ munka el6készitése, helyi szintii megvalositasa.
Az 6voda napi miikddése, a munkaszervezés, adminisztracio pontos
vezetése, informacio-aramlas, a vezetdi utasitasok és feladatok teljes korti
ellatasa az 6voda teljes korli mitkodése tekintetében.

Kovacsné Marko
Katalin

Dajkak ellenérzése

A dajkak munkajanak 6sszehangolasa, értékelése, mindségi munka javitasa,

Jozsané Kovacs
Monika

Forgacsné Dénes

Jegyzdkonyvvezetés A nevelési év értekezleteinek jegyzOkonyvvezetése “Adrienn
Az 6voda gyermekvédelmi munkajanak iranyitasa-tervezése, szervezése L,
. . , , . . g Forgacsné Dénes
Gyermekvédelem kozdsen az 6vodapedagogusokkal. Helyi szinten a feladat teljes kort Adrienn
ellatasa.
Pilyazati figyeld Az 6vodai palyazatok felfedezése, eldterjesztése az 6vodapedagogusok felé. Forg}:gi?:nDnenes
Alapitvanyi szja 1%, statisztika, kuratoriumi {ilések, jegyzokonyvek, cikkek a Bl,m S,Z ilvia ,
e .. . . L Kovacsné Marko
dokumentacio falutjsagba, beszamolok elkészitése -
Katalin
Kovacsné Marko
A szamitégépen tarolt A dokumentumok atvizsgalasa, foloslegessé valtak torlése, régebbiek Katalin
dokumentumok lementése. Forgacsné Dénes
Adrienn
Konyvtar Koényvtar rendje, leltar, beszerzések, konyvtari rend kialakitasa. Nagy Fruzsina
Foglall:)szzzll{sﬁhztzizktartozo Rendezés, atlathatosag, hianypotlas, javaslat a beszerzésre. Biré Szilvia

CD-DVD-k rendje

Rendezettség, attekinthetdség, leltar.

Nagy Fruzsina

Tappancs foglalkoztatd

M lések & ditése. | litasa. . oz

fiizetek egrendelések 0sszegylijtése, lebonyolitasa Vigh Ildiko

e . Biztositasi tirlapok kitoltése, a sziilok tajékoztatasa a biztositasi s 1o

Tanulobiztositas P ,, . s Lo, - [ Vizi Laszloné
lehet6ségekrol, a biztositds megkotése a Biztositoval.

. Eoviittmikodes: Al Asok frissitése, sziil6i, tanitor, alkal ) .

Minéségbiztositis gyiittmikodési megallapodasok frissitése, sziiloi, tanitoi, alkalmazotti Vizi Laszléné

fenntartdi elégedettségi kérddivek elkészitése, értékelése,

Tornaterem beosztasa
kiilonorak, fejleszto

A beosztas elkészitése, szervezése

Nagy Fruzsina

foglalkozasok
Tornaterem Az eszkdzok helye, rendje, beszerzési javaslatok, ellendrzés. JOZS;[n:nIii(;VElcs
Ovodai dekoricio Mogyorési Katalin

Havi szinten a dekoraciok frissitése, a két el6tér, kiemelten az tiveges el6tér
esztétikajara, évszak-iinnep

Biré Szilvia
Nagy Fruzsina

Informacios tabla

Aktualis informaciok a sziiléknek, cikkek, heti menii stb.

Mogyorési Katalin

Testnevelés eszkozei,
tisztitasa

A tornaszobaban elhelyezett eszk6zok tisztasaga

Németh Andrea
Fekete Beata
Vigh Ildiké

Papirszertar, eszkoz

Festékek, papirok rendje, mib6l van hidny (lista készitése) javaslattétel
vasarlasra

Biro Szilvia

Kovacsné Marko

Sziiléi értekezlet Osszevont szi.il.('ii értekezlet Ké_\talin
Csoportsziil6i értekezlet Minden
ovodapedagogus
Forgacsné Dénes
Idések Vilignapja Miisor és ajandék készitése az id6sek otthona lakdinak (nagycsoportos Adrienn
gyermekek) Mogyorosi Katalin
Fekete Bedta

10
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Ovodaszintii késziilédés-minden csoport miisorral késziil. K6zos program a
I sziilokkel Nagycsoport
Mihaly nap Kézmiives targyak készitése Minden Dolgozo
Részvétel a Falunapon
Falunap Ténc, tinnepi miisor adasa a falukdzosségnek Nagycsoport
] Kovacsné Marko
Ovodatorténeti kiallitas Katalin
Minden dolgoz6
Németh Andrea
c o . Hazi allatok behozasa az 6vodaba Fekete Beata
Allatok Vilagnapja Vigh 11diké

Biro Szilvia

Egészségvédelmi hét

El6késziiletek a hét programjaira
Vetélkedd, egészséges taplalkozas, mozgas, sziiléi forum, stb.

Nagy Fruzsina
Minden

Ovodapedagogus

Vizi Laszloné

Mikulas Javaslat a Mikulas személyére, megszervezése, alkalomhoz ill6 versek,
dalok tanitasa Ovodapedagégusok
Advent N agycsopo ’rt
az Idések otthonaban és a . . Forgacsr}e Dénes
. Szereplés kis miisorral az idéseknek és a Falukaracsonyon Adrienn
Nyugdijas klubban - .
Falukaracsony Mogyordsi Katalin
Fekete Beata
. et e o . (s Minden
Adventi késziil6dés Csoportszintii késziilédés a sziilokkel, versek, jelenetek, dalok tanitasa . .
Ovodapedagégus

Gyermekek karacsonya

Ovodaszintii gyertyagyijtas, feln6ttek miisora
A csoportok ajandéka egymasnak tanccal, betlehemi vagy egyéb jelenettel

Nagy Fruzsina
Minden dolgozo

Biro Szilvia

Felnéittek karcsonya Karacsonyvard-évet bucstztatd de%ut,an megszervezése, nyugdijasok lj“ekete Beata
meghivasa Németh Andrea
Vigh Ildiké
Csoportszintli késziilédés —tanctanulas Minden dolgozé
Farsang . . oy .. s i
Farsangi bazar- Sziilok szamara szervezett munkadélutan megszervezése
L. Megiinneplése 6vodaszinten az elmult évekhez hasonldan, versek, dalok Minden
Marecius 15 e - . o 2 .
tanitdsa-minden csoport miisorral késziil Ovodapedagégus
Fekete Beata
Az ablakok ¢és tornaszoba feldiszitése nemzeti szinii szalaggal, zaszloval Németh Andrea

Marcius 15

Biro Szilvia

Jotekonysaglrbal El6készités, meghivok, szervezés . .
megszervezése Minden dolgozo
Huisvét Husvéti jatszohéz megszervezése Kovacsné Marké
Katalin
o Forgacsné Dénes
.. . FOLDUNK- téma a csoportokban Adrienn
Fold napja TSP . s . VTP
.. . Ly, Udvarrendezés, viragiiltetés- Egy csalad-egy virag, viragoskert rendezése Minden
Kornyezetvédelmi hét ; . 2 .
Minden napra lebontott program megszervezése Ovodapedagégus
Minden dolgozo
Programszervezés . Kovicsné Marké
g Ovoda szintii szinhaz vagy koncertszervezés Katalin
. . Unnepi miisor megszervezése, versek, dalok tanitasa, ajandékok készitése- Minden
Anyak napja . A A 2 .
minden csoport misorral késziil Ovodapedagdégus
Kovacsné Marko
Kirandulasok Csoport kirandulas megszervezése Ké.‘t—alm
Minden
Ovodapedagogus
Jozsané Kovacs
Csaladi Sportnap- Jatékos vetélkedd, vidam, zenés délelétt megszervezése M On,lka .
gyermeknap Kovacsné Marko
Katalin

11
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Evzaro/Ballagas

Az linnepség megszervezése

Ko6zépso csoport
Jozsané Kovacs
Moénika
Nagy Fruzsina
Németh Andrea

Tiiz és munkavédelmi
felelés

Ttz és bombariad6 szervezése, jegyzOkonyv elkészitése

Tz és munkavédelmi, balesetvédelmi oktatas. — alairas. A tlizolto késziilék

sziikség esetén vizsgalatra javaslatétel a vezetonek.

Jozsané Kovacs
Monika

Udvari jatékok szemléje

Udbvari jatékok, eszkdzok, balesetmegel6z6 szemléje-sziikség esetén jelzés,

intézkedés,
Heti dokumentacio vezetése

Bir6 Szilvia

Informacio aramlas-
atadas

A vezet§ altal adott tajékoztatok kifliggesztése-azok ellenérzése.
Minden 6vodapedagogusra, pedagdgiai asszisztensre, dajkara vonatkozo
informacid-adas, értekezlet, képzések a neveldi szobaban keriilnek
elhelyezésre. Minden dolgozo alairasaval igazolja, hogy latta.

Biro Szilvia

Szervezetfejleszté tréning

A tréning helyének kivalasztasa otletek, javaslatok kérése. Megszervezés

Kovacsné Marko
Katalin

Bels6 ellendrzési csoport
létrehozasa és
miikodtetése

A pedagogusok, vezetd és intézményi Onértékelés szempontsoranak
kidolgozasa ¢és feltoltése az informatikai feliiletre.

Kovacsné Marko
Katalin

Dajkai feladatok iitemezése:

Minden
Dajka

Feladat

Heti | Heti 2 Ya

Naponta 1X 2% Havonta Havonta | Evente

Evente

Sziikség
szerint

Soprogetés,
porszivozas,
felmosés

X

Portalanitas

Virdgontozés

Jatékok
fert6tlenitése

Ablakpucolas,
fliggdnymosas

Szényegtisztitas

P6khalozas

Cip6s szekrény-
takaritasa

Kis csoportos wc
mosdo takaritdsa

' X

Ko6zéps6- Nagy
CSOpOFtOS WC -
mosdo takaritasa

Benti kuka tirités X

WC-s fliggdny
mosasa

Nagytakaritas

Vasalas

Agyhuzas

To6rolk6z6 mosas X

Terit6k mosasa

Gondozasban,
normarendszer
alakitasban
segitség

Séta alkalmaval
Segitség

Foglalkozasok,
miisorok
lebonyolitasaban
segitség

Eszko6zok,
dekoracio

12
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készitése,
elokészitése

8-as

Felnétt we -
mosdoé takaritasa

Iroda rendbetétele

9-es

(felmosas)

Tornaszoba rendje

6-0s

Homok felasasa

9-es

Udvari jatékok
elokészitése

X [X[| X [X] X

Flinyiras

Levél
gereblyézés,
jardasoprés

9-es

Udvari kuka iirités

Jatékok javitasa

9-es

Homok locsolasa

9-es

Fii locsolasa

XXX

6-0s
9-es

Mosogatas,

rendrakas(kavézo)

Hutészekrény
leengedése

Kavézo
nagytakaritasa

Textilias
szekrények
rendezése

Varras

Szell6ztetés

6-0s

Hosoprés

Bepisilt, bekakilt
gyermek cllatasa

Sajat dajka(tavollétében, aki abban a csoportban iigyel)

Tisztalkodo
szerek potlasa
(szappan, wc

papir)

Tisztitoszerek
fogyasanak
nyomon kovetése

Folyamatosan

Gyermekek

tének biztositasa

folyadéksziikségle

butorok(pl.
tornapad) festése

Udvari jatékok ill.

6-0s

Vendégek
kiszolgalasa

Viragok atiiltetése

Dekoracid
készitésben valo
segitség

Agyazas

Etkezéshez
eszk6zok
elOkészitése

Gyermekek
tisztalkodasi
eszkOzeinek
fert6tlenitése

e)

(fésti,pohar,fogkef

Ivopoharak
elmosasa

Fecskeiiriilék
eltavolitasa
parkanyrol
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6-0s Jardarol X X
Egyéb
megbizatasok(PI:
Postai
kiildemények)
4.4.2. Intézményi dontés elokészités
* Az intézményvezetés, dontés-elokészit0 munkdja sordn figyelembe veszi azokat a
jogszabalyokat, amelyek a kiilonb6z6 szervezeteknek egyetértési, véleményezési és
javaslattételi jogot biztositanak (sziildi kozosség, neveldtestiilet, alkalmazotti
kozosség, fenntartd).
* A dontés elokészités soran a vezetd figyelembe veszi a dontést befolydsoldé human és
dologi eréforrasokat.
* A dontés el6tt a téméban érintett személyek vagy szervezetek élhetnek javaslattételi
jogukkal. A vezetd dontését megeldzi az érintettekkel vald egyeztetés.
%

A vezetéi dontéseket megel6zd javaslatok szoban vagy irasban keriilhetnek
eloterjesztésre. Az egyeztetd megbeszélésen sziiletett dontések dokumentalasra

keriilnek (Jegyzékonyvek, feljegyzések).

4.4.3. Intézményi innovacio-szakmai minéségfejlesztés

A vezet6 pedagogiai-szakmai feladatai

A tanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

A pedagogus, a vezetd és az intézmény minésito- ellendrzé-€értékelé rendszerre valo
felkésziilés feladatai

Teriilet Forma Tartalom Felelos Dokumentum
Kovacsné Marko
s Katalin Intézményi
BECS Team Azimézmeny Tagok: J6zséné Onértékelés
1. megalakitasa, dokumentumainak atvizsgéalasa . . .
muikodtetése munka az elvarasok megfogalmazasa Kovics Ménika . Program s
Forgacsné Dénes Onértékelési terv
Adrienn
Portfolio feltoltése
L 1in (Forgécsné DA,
2. PS/ZZ(I);[O Eves feladat 1-1 vazlat+reflexio Ovodapedagogusok Nagy F))
2016.11.30.
Vazlat+retlexid
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3. Csoportprofil Team A csoport bemutatasa Ovod:ap cdagogusok- Csoportnaplo
munka paros munka
Pedagégus Team Ertékelés, az érintettek online kérddiv,
4. w e, . g, BECS , g an
onértékelés munka informalasa papiralapu kérd6iv
Az 6voda
’Szu101 , Szakr:n.al Az 6vodahasznalok
elégedettség munkaja a . . s
P i elégedettségének mérése,
mérés, sziil6i > IR BECS . .
5. PRy . , Pedagogusok egyéni értékelése, s o . Mérési eredmények
Vezeto értékelése, | elégedettség PSP Mindségfejlesztd
PR B Vezet6i értékelés,
Intézményi tiikrében, Intézményi Onértékelés
onértékelés Vezet$ y
értékelése
Egészségvédelmi
hét,
Kérnyezetvédelmi Team A tervezés gyakorlata, B . Ertékel6 lap
6. hét koré épiild Ellendrzés szakmaisaga, kompetencidk Ovodapedagdgusok Csoportnaplo
nevelési rendszer-
8 kompetencia
KUIS,O vildg Gyakorla} A gyermekek modszerek, Ty
7. tevékeny Bemutato 1AsL 4 P x . Ertékeld lap
. A C 1z példék és lehetdségek Ovodapedagogusok
megismerése Hospitalas
A csoportnapld formai
Csoportnanlé elvarasainak valo megfelelés, ) )
8. P plo. Ellen6rzés mellékletek. Ovodapedagogusok Ertékel6 lap
formai megfelelés . . Iy
Tartalomjegyzék alapjan-
csoportonként
Gyakornoki
Jézsané Kové szabalyzat,
9 Gyakornok Mentoralas Gyakornoki munka tartalmi és W Ertékel§ lap,
' felkészitése formai elemei Alonrka Hospitalasi naplo
Foglalkozaslatogatas
feljegyzések

Megvalositas tartalma, modszerei, eszkozei:

A belsd ellendrzési csoport tagjainak megbizasa, a feladatok leosztisa. A nevelGtestiilet

tajékoztatasa az ellendrzési rendszer felépitésérdl,

mukodtetésérol,

az ebbdl adodo

feladatairdl. A pedagogus, a vezetd €s az intézmény belso és kiilsé szakmai ellendrzése alapjat

képezd szempontsor, 5 éves programterv kidolgozéasa. Az elkésziilt programterv alapjan az

aktualis ellendrzési, értékelési feladatok megvalositasa és annak ellendrzése, értékelése és

visszacsatolas.

Segédanyag:

Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez

Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara

Csoportlatogatas, pedagégusmindsités, értékelés

A vezetli tervezett csoportlitogatiasok az év folyaméan egy honapra lebontva a vezetdi

litemterv alapjan torténnek.
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Minden latogatason a kozvetlen kolléganak részt kell vennie, és megfigyelési lapot kitolteni.

Hospitalas lehetdség adott minden kolléganak. A konzultacion, az elemzésben, onértékeld és

értekeld munkaban a résztvevok aktivan jelen vannak, realis, szakmailag indokolt és korrekt

véleményt alkotnak.

Minésités Jelenlegi besorolas

Kovacsné Marko Katalin Mingsitési eljaras Ped.lI.
2016.02.05.

Forgacsné Dénes Adrienn Mindsitési eljaras Ped.l.
2017.

Nagy Fruzsina Min6sitd vizsga Gyakornok
2017 .tavasz

Dokumentumok Kapcsolati rendszere

_ T,

4.6 darab_ szabac s - rafh ha vand, a KU/ fapezet alagidn

Elérni kivant fokozat

Ped.lII.

Ped.l.

‘ E2eatoel o SOkumertamobnos reflexié ‘elt Liéwe is soiesdges !

A piros srimeed jeloett dokumentumnck felitdse dotelerd, a 100 wrioned pelzett doki

el fedtes

AE el Jeloe C1 Bk urmentimod Selt (Vedse AW ol BOdeirformm(o A arodpdit utnok
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Az ellenérzés, elemzés f6 szempontjai:

Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség

*  Milyen a modszertani felkésziiltsége?

*  Milyen modszereket alkalmaz a nevelés folyamataban ¢és a gyermeki
tevékenységekben? Alkalmazza-e a gyermekkozosségnek, kiilonleges bandsmodot
igenyloknek megfelelo, valtozatos modszereket?

*  Hogyan eértékeli az alkalmazott modszerek bevalasat? Hogyan haszndlja fel a
megfigyelési, mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban?
Hogyan,  mennyire illeszkednek az  adltala  alkalmazott  modszerek  a

gvermekkozosséghez, illetve a képességfejlesztési teriiletekhez?

A gyvermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvénvesiilése, a hatranyos

helyzetl, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo

gyermek, tobbi gyermekkel, egviitt torténd sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez sziikséges

megfeleld modszertani felkésziiltség

*  Hogyan meri fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocidlis és erkélcsi allapotat? Milyen
hatékony gyermeki megismerési technikdkat alkalmaz?

*  Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés a tervezésben és a
pedagogiai  munkajaban  (egyéni  képességek, adottsagok,  fejlodesi  iitem,
szociokulturalis hattér)?

*  Milyen modon differencial, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatas gyakorlatat?

*  Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a kiemelt figyelmet igénylo gyermekekkel,
ezen beliil a sajatos nevelési igényi, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdo, a kiemelten tehetséges gyermekekkel, illetve a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekkel?

A gvermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag

a kilonboz6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre. integracios tevékenység, csoportiranyitod

tevékenység
*  Milyen modszereket, eszkozoket alkalmaz a kézésség belsé  strukturdjanak
feltarasara?
*  Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanulasi kornyezetet kialakitani,
amelyben a gyermekek értékesnek, elfogadotinak érezhetik magukat, amelyben

megtanuljak tisztelni, elfogadni a kiilonbozo kulturdlis kézegbol, a kiilonbozo
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*

*

tarsadalmi rétegekbol érkezett tarsaikat, a kiilonleges bandsmodot igénylo, és
hatranyos helyzetii gyermekeket is?

Hogyan jelenik meg a kozosségfejlesztés a pedagogiai munkdjaban (helyzetek
teremtése, eszkozok, a gyermekek ovodai és Ovodan kiviil szervezett
tevékenységeiben)?

Melyek azok a probléema-megoldasi és konfliktuskezelési stratéegiak, amelyeket

sikeresen alkalmaz?

Pedagbgiai  folyamatok, tevékenységek tervezése és megvaldsitadsukhoz kapcsolddo

onreflexidok

*

Milyen a pedagogiai tervezé munkdja: tervezési dokumentumok, tervezési modszerek,
nyomon kovethetoség, megvalosithatosag, realitds?

Hogyan viszonyul egymdshoz a tervezés és a megvalositds?

A tervezés sordn hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési
céljait, hogyan hataroz meg pedagogiai célokat, fejlesztendo kompetencidkat?

Az éves tervezés elemei megfelelnek-e a Pedagdgiai Programban leirt intézményi
céloknak?

Hogyan épit tervez6 munkaja soran a gyermekek elozetes neveltségi szintjére,

tudasara és a gyermekcsoport jellemzoire?

Az ismeretszerzés, a tanulas tdimogatasa

*

Mennyire tudatosan és az adott helyzetnek mennyire megfeleléen valasztia meg és
alkalmazza a nevelési és tanuldsszervezési eljarasokat?

Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek érdeklodeését, és
hogyan koti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét, érdeklodését?

Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma-megoldasi és egyiittmiikodési
képességet?

Milyen ismeretszerzési, tanuldsi teret, ismeretszerzeési, tanuldsi kérnyezetet hoz létre

az ismeretszerzési, tanuldsi folyamatra?

Pedagodgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejl6désének folyamatos értékelése,

elemzése

%

Milyen esetekben alkalmazza az ismeretszerzési, tanuldsi-tanitasi folyamatban a
diagnosztikus, fejleszté és szummativ értékelési formdakat?
Milyen ellenorzési és értékelési formakat alkalmaz?

Mennyire tamogato, fejleszto szandéku az értékelése?
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*  Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek? Visszajelzései tamogatjak-e a gyermekek
onértékelésének fejlodését?

Kommunikicid és szakmai egyiittmiitkodés, problémamegoldés

*  Szakmai és nyelvi szempontbol igényes-e a nyelvhasznalata (életkornak megfeleld
szokeszlet, artikulacio, beszédsebesség, stb.)?

*  Milyen a gyermekekkel a kommunikacioja, egyiittmiikodése?

*  Milyen médon miikodik egyiitt az ovodapedagogusokkal és a pedagdgiai munkat
segité mas felnottekkel a pedagogiai folyamatban?

*  Egyiittmiikodik-e (és ha igen, milyen modon) mas intézmények pedagogusaival?

*  Milyen pedagogiai fejlesztésekben vesz részt (intézményen beliil, kiviil, jo gyakorlat
stb.)?

* Redlis onismerettel rendelkezik-e? Jellemzd-e rda a reflektiv szemlélet? Hogyan
fogadja a visszajelzéseket? Képes-e onreflexiora? Képes-e onfejlesztésre?

*  Mennyire tud azonosulni az intézmény Pedagogiai Programjanak céljaival, az
intézmény pedagogiai hitvallasaval?

Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

*  Sajat magara vonatkozoan hogyan érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlodes,
tovabblépés igényét?

*  Mennyire tdajékozott pedagogiai kérdésekben, hogyan koveti a szakmdjaban megjeleno
valtozasokat?

*  Hogyan nyilvanul meg kezdeményezoképessége, felelésség-vallaldasa a munkajaban?

*  Munkdjaban mennyire pontos, megbizhato?

Az 6vodapedagégus pedagégiai-szakmai dokumentumainak ellenérzése

Dokumentumelemzés - Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a Pedagogiai Program
Osszefliggése a tervezéssel és gyakorlattal
*  Milyen tervezési modszereket hasznal a differencialt tevékenységek tervezéséhez?
*  Milyen tartalmi egységeket tartalmaz az éves tervezés? A tartalmi elemek hogyan
biztositjak a nyomon kovethetoséget? Hogyan épit a tervezé munka soran a gyermekek

elozetes ismereteire?
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* A Pedagogiai Program tartalmi elemei megfeleltetheték-e a tematikus tervekben,
nevelesi tervekben, a foglalkozasi tervekben és a gyermekek képességeinek (egyéni)
fejlesztési tervében?

* Tartalmazza-e a Pedagdgiai Program, a nevelési tervek, a tematikus tervek,
foglalkozasi tervek a céloknak megfelelo tevékenységekben megvalosulo tanulasi
eszkozoket?

*  Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztési tervben a fejlesztés kozpontusag? (A
gyermekek fejlodésére vonatkozo feljegyzések stb.)

* Milyen elemeket tartalmaz a kdzosségi nevelést éves tervezése? Azok hogyan
kapcsolodnak az intézmény nevelési céljaihoz?

* Hogyan torténik a nevelési tervek, foglalkozasi tervek, tematikus tervek, egyéni
fejlesztési tervek stb. korrekcioja?

Egyéb foglalkozasok tervezése:

*  Milyen csoporton, ovodan kiviili foglalkozdsokat tart, ezeket hogyan igazitja a heti-és
napirend cél —és feladatrendszeréhez? (felzarkoztatas, tehetséggondozas, megfigyeld,
elménygyiijto séta, kirandulas stb.)

* A csoporton, ovodan kiviili tervezés tartalma hogyan keriil osszhangba az adott
gyermekcsoport életkori sajatossagaival?

* A csoporton, ovodan kiviili tevékenységek, foglalkozasok tervezésénél hogyan
érvényesiil a cél- ismeretanyag-eszkoz koherencidaja?

Csoportnaplo:

*  Hogyan koveti az éves tervezést a csoportnaplo adminisztracioja, tervei illeszkednek-e
a Pedagogiai Programhoz és az elvdrds rendszerhez?

*  Mennyire fegyelmezett a csoportnaplo adminisztracidja? (naprakész naplovezetés,
bejegyzések, feljegyzések)

Tevékenységterv:

* A tevekenység feladatainak, célkitiizéseinek teljesiilését hogyan segitik a tervezett
modszerek, tanulasszervezeési eljarasok?

* A célkitiizés teljesiilését hogyan segiti a tevékenység tervezett felépitése?

*  Megtalalhato-e a tervezésben a személyiség kibontakoztatasanak és a kozosség
fejlesztésének lehetosége?

* A tartalmi elemek egymasra épiilése hogyan segiti a nyomon kovethetoséget?
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A feladatok ellatasahoz sziikséges feltételek biztositasa:

Fontos feladatunk, hogy a megalakitott BECS csoport hatékonyan miikodjon.
Az ellendrzési, értékelési team csoport segitségére legyen, fejlesztd, tdmogatd uttmutatéast
adjon valamennyi 6vodapedagdgusnak.
A feladatellatashoz sziikséges eszk6zok €s informaciok:
* Az intézmény mikodését szabalyoz6é dokumentumok (SZMSZ, PP, Héazirend,
Munkaterv)
* Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
*  Oktatasi Hivatal: Utmutato a pedagégusok mindsitési rendszeréhez
*  Oktatasi Hivatal: Orszagos tanfeliigyelet. Kézikdnyv 6vodak szamara
* Tevékenységlatogatas el6tt kozvetleniil minden kolléga: kézhez kapja az Utmutatd
elvarasainak megfeleld tevékenységtervet (vazlat)
*  Bepillantast nyerhet az éves és tematikus tervbe, valamint a csoport napldjaba
* Tevékenységlatogatds sordn a tanfeliigyeleti ellendrzé latogatds szempontjait
tartalmazé foglalkozas megfigyelési lapot hozza magéval és alkalmazza minden
megfigyeld.

* Az értékelés onreflexioval kezd6dik
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Munkatarsi kor egyiittmiikodésének fejlesztése
Ertekezletek rendje- nevelés nélkiili munkanapok:
Nevelési-munkatarsi értekezletek terve
A hénap elsé és harmadik hétféje: 13-14 6raig
Idépont Téma Felelos
Sziil6i értekezlettel kapcsolatos beszamolok ,
Minden Ovodapedagogus
egyeztetése-azonosan gondolt elvarasok o )
2016.09.. Pedagodgiai asszisztens
Baleset és tlizvédelmi oktatas .
Dajka
Munkavédelmi oktatas
Minden Ovodapedagogus
2016.09.. Mihaly napi teenddk, feladatok megbeszélése Pedagodgiai asszisztens
Dajka
1d6sek vilagnapja
, ) . Nagycsoportos kollégak
2016.10.. Allatok vilagnapja-feladatok megbeszélése )
c Minden dolgozé
Dajkai értekezlet
Minden Ovodapedagogus
2016.10.. Intézményi onértékelés
Minden Ovodapedagogus
2016.11. Egészségvédelmi hét megbeszélése Pedagodgiai asszisztens
Dajka
2016.11.. Bels6 képzés Forgacsné Dénes Adrienn
Minden Ovodapedagogus
2016.12.. Mikulas, adventi késziilddés megbeszélése Pedagodgiai asszisztens
Dajka
Tankoteles koru gyermekek fejlédési
jellemzdinek attekintése Erintett 6vodapedagogusok
2017.01.. o ) )
Iskolaérettségi vizsgalatok felterjesztéseinek
megbeszélése
2017.01.. Bels6 képzés Jozsané Kovacs Monika
] Minden Ovodapedagogus
Farsangi munkadélutdn megbeszélése o ]
2017.02.. . Pedagdgiai asszisztens
Nyari szabadsagolasi terv .
Dajka
2017.02.. Bels6 képzés Kovacsné Marko Katalin
Nyilt hét megbeszélése . .
2017.03.. Minden Ovodapedagdgus
Dajkai értekezlet
2017.03.. Sziil6i elégedettség, gyermekek mérése Minden Ovodapedagogus
2017.03.. Bels képzés Mogyordsi Katalin
Kornyezetvédelmi nap teenddinek ) ,
2017.04.. Minden Ovodapedagdgus

megbeszélése
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2017.04.27. Bels6 képzés Nagy Fruzsina
2017.05.. Evzar6 szervezési feladatainak megbeszélése Ko6z¢épsd csoportos kollégak
Eves nevel6-fejlesztd munkank
tapasztalatainak, az elért célok megvalosult
Kovacsné Marko Katalin
feladatok értékelése i
2017.06.. Minden Ovodapedagogus
Tanévzaro

Belso képzés

A nyari élet feladatainak megbeszélése

Vizi Laszloné

Nevelés nélkiili munkanapok

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2012. évi CXC. torvény értelmében évi 5 nevelés nélkiili

szakmai napot szervezhet az intézmény, melyek iddpontjarol, a tervezett iddpont valtozasarol

a sziil6ket egy héttel elébb értesiteni sziikséges. Ezeken a napokon az 5 nevelés nélkiili

napbol 2 kivételével (Tanévnyitd, Tanévzard értekezlet) — 10 fo sziiléi igény esetén- a

gyermekeknek tligyeletet biztositunk.

Sorszam Esemény - Téma Felelos Idépont
1. Jotékonysagi bal Kovacsné Marko Katalin 2016.11..
Az elsé felév értékelése
A masodik  félév  kiemelt ]
o Minden 6vodapedagogus )
2. programjainak nyilt napoknak a 2017 januar
) Kovacsné Marko Katalin
megtervezése - A masodik félév
feladatainak {itemezése
3. ] Minden dévodapedagogus 2017. aprilis
Csapatépit6 tréning
4, Tanévzard értekezlet Kovacsné Marké Katalin | 2017. junius
5. Tanévnyito értekezlet Kovacsné Marké Katalin | 2017.augusztus

Pedagbdgusok kotelezettségei:

Kiemelt helyen szerepel a pedagdgusok feleléssége a rabizott gyermekekért, az

adatszolgaltatasért, a pontos naprakész munkaért, a gyermekvédelmi munkaért, a sziilokkel

valé kapcsolattartas

miikddtetéséért, a sziild figyelmének felhivasa a kotelezettségeinek teljesitésére.

mindségéért,

a gyermekek hidnyzasa esetén a jelzOrendszer

Kiemelt a mulasztdsi naplok, hianyzasok dokumentéaldsanak pontos vezetése, igazolasok

bekérése a szulotol.
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4.4.4. Tovabbképzés

Eves Munkaterv 2016-2017

0OM:202526

A POK altal szervezett ingyenes tovabbképzés lehetdségét azoknak a kollégaknak biztositjuk,

akik a kotelezd 120 orat még nem teljesitették az adott ciklusban:

Vizi Laszloné(55 éves kortol nem kotelezo)

Mogyorosi Katalin

4.4.5. Intézményi hagyomanyok

Unnepek, programok, rendezvények a gyermekek szadmdara és ebbdl a sziil6kkel kozos

program

Esemény Felelos Idépont
Sziiletés és névnapok Ovodapedagdgusok Folyamatos
Mihily nap Ovodapedagégusok szeptember4.hete
Id6sek vilagnapja Ovodapedagogusok oktober 1.
Allatok vilagnapja Ovodapedagogusok oktober 4.
Egészségvédelmi hét Ovodapedagbdgusok November 3.hete
Mikulas Ovodapedagdgusok december 5.
Advent Ovodapedagégusok december 2-3 hete
Gyermekkaracsony Ovodapedagogusok december 3. hete
Falu Karacsony Nagycsoportos dolgozok december 21.
Farsang Ovodapedagégusok Februar 2.hete
Marcius 15. Ovodapedagdgusok marcius 14.
Husvéti jatszohaz Ovodapedagogusok marcius 4.hete
Fold napja, Kérnyezet védelmi nap Ovodapedagogusok Aprilis 3.hete
Anyak napja Ovodapedagégusok Mijus 4-5-6.
Csaladi Sportnap - Gyermeknap Ovodapedagogusok Majus 16.
Kirandulasok Ovodapedagogusok Majus 2-3 hete
Evzaro Ko6zépsd csoportosok Majus 29.

5. BELSO KAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES, KOMMUNIKACIO

5.1 BECS csoport

Jozsané Kovacs Monika elnok
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Kovacsné Marké Katalin tag

Forgacsné Dénes Adrienn tag

5.2 Gyermekvédelem

Forgacsné Dénes Adrienn-gyermekvédelmi koordinator

A gyermekvédelmi koordinator feladata az ovodapedagogusok gyermekvédelmi munkadjanak
osszehangolasa, segitése, tamogatasa.
A gyermekvédelmi munkéért minden évodapedagdgus a sajat csoportjaba tartozd gyermekért
felelds.
Sziikség esetén egyéb szakemberek:
Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat:
Bat6 Adrienn
Nevelési tanacsadé fejlesztopedagogusa:
J-N-SZ Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Jaszapati Tagintézményébol
Logopédus - Gyogypedagogus:
Forgicsné Bus Agnes
Tanulasban akadalyozottak pedagogiaja szakos gyogypedagogus:
Szilagyi Timea
Egyéb szakemberek:
Dezséné Dr. Vad Virag Vanda (haziorvos)
Dr. Herczeg Katalin (fogorvos)
Toth Annamaria (védono)
A gyermekvédelmi feladataink szakszerii elldatdsa:
Feladatunk az 6vodaba jard gyermekek, foként az j kiscsoportosok szocialis, szociokulturalis
csaladi hatterének megismerése, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek koziil a hatranyos
helyzetre utalo jelek idébeni felismerése:
* A sziilok alacsony jovedelemmel rendelkeznek, sokan minimalbérbdl vagy

segélybdl, vagy alkalmi munkabol szarmazo jovedelembdl élnek.

* A csalad szlikds lakaskoriilmények kozott €1, kis alapteriiletti lakdsban tobben
¢lnek egyiitt, ezért kevés az egy fore jutd alaptertilet.

* Egészségtelenek a lakhatasi feltételek, a falak vizesek, salétromosak, esetleg a
higiénés feltételek hianya all fenn.

* A szilok alacsonyan iskoldzottak, csak 4ltalanos iskolai végzettséggel
rendelkeznek, amellyel csekély az elhelyezkedés esélye.
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* A csaladban el6fordul devians magatartas-alkoholizmus, drogfogyasztas.

* Hianyzik a csaladd, vagy egysziilés a csalad, allami gondoskodasba vett, illetve
onnan kikeriilt gyermekek (nevelt gyermekek)

* A sziilok betegek vagy korlatozott képességliek (idos nagysziilok), akik fizikailag
nem képesek gyermekiik ellatdsara, gondozasara
Figyelemmel kisérni és segiteni az ovodankba jaré gyermekek testi, lelki, szellemi
fejlodését.
Béarmilyen szempontbol veszélyeztetett csaladokra kiemelt figyelmet forditunk, rendszeresen
elbeszélgetiink a sziilokkel, timaszt és segitséget adva problémaik mieldbbi megoldasahoz. A
felmeriild problémék megolddsa a gyermekek szempontjabol szakszerien, a lehetd
leggyorsabban és  legjobban torténjen. Allandd kapcsolattartdis a  csoportvezetd
pedagdgusokkal, az oOvoda védondjével, gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival és a
szakemberekkel.

A gyermekvédelmi munka feladatai:

Feladat Ideje Szintere Résztvevik kore

Az 1ij kiscsoportosok, €s
ujonnan érkezd gyerekek
csaladi koriilményeinek
megismerése.

csoportvezetd ovodapedagogusok, sziikség

folyamatos csaladlatogatas . p . 2
y & esetén gyermekvédelmi koordinator

Gyermekvédelmi
dokumentumok beszerzése, a
meglévok rendszerezése,
kiilonds tekintettel az elvalt
sziilok gyermekeinek
elhelyezésére vonatkozodan .

ovodavezet6, ovodavezeté-helyettes,

szept. —okt. csoportok csoportvezetd ovodapedagogusok

Tanév elején megvizsgaljuk
kik lehetnek még azok a
gyermekek akik fokozott szept. Csoportok
figyelmet igényelnek csaladi,
anyagi és egyéb probléma miatt

csoportvezetd ovodapedagogusok,
gyermekvédelmi koordinator, védénd,
gyermekjoléti vezetd

Felmérjiik a Hatranyos
helyzetii és Halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek
szamat, és a nagycsaladosokat

szept. Csoportok csoportvezetd ovoda pedagdgusok,

Egészségligyi problémak
megismerése, segitése

csoportok ovodapedagogusok , dajkak , orvosi adatok

folyamatos alapian

A problémas csaladokat a
Gyermekvédelmi kézpont
csaladsegit6 szakemberéhez
iranyitjuk és felvessziik veliik a

kapcsolatot. Egyiittmiikddiink a fogado ora, 6vodavezetd, csoportvezetd 6voda

; oy folyamatos s . . - -
veszélyeztetettség ¢s a y esetmegbeszélés pedagogusok, gyermekvédelmi koordinator
hatranyok megsziintetésében.

Sziikség esetén jelz6lapot
kiildiink és visszajelzést
varunk.

Gyermekek

6vodavezetd, 6vodapedagdgusok

fiebr. —mérc. csoportok gyermekvédelmi koordinator

Gyermekvédelemmel
kapcsolatos dokumentumok
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ellendrzése
Beszamolasi kotelezettség a . - . ovodavezetd, gyermekvédelmi koordinator
. . . Marcius Onkormanyzat o x .

gyermekvédelmi munkarol Képviseld testiilet

A sziil6k megnyerése a kozos ovodapedagdgusok, pedagogiai

programokra Folyamatos asszisztens, dajkak
gyermekvédelmi koordinator

Adomanyok gytijtése, ovodapedagdgusok, pedagogiai

raszorultak tdmogatasa December SZK bevonasa asszisztens, dajkak
gyermekvédelmi koordinator

A gyermekek hianyzasait

?fﬁ??éﬁgﬁtfggﬁi?sek folyamatos Esetmegbeszélések 6vodavezet6, csoportos 6vodapedagdgusok

esetén a jegyzo felé,/.

5.3 Belso tudasmegosztas

Belso képzés:

Egv szakkOonyv bemutatasa a kollégaknak:

A konyvben

megszerzett

nevel6testiilet részére.

Hospitalas:

Onképzés,

egymastol

ismeretekrol,

tanulas

tapasztalatokrol

lehetdségeinek kihasznaldsa, a

beszamolot tart a

nevel0munka

mindségének fejlesztése. Egymastol tanulds technikajanak fejlesztése

Feladat:

Az ismeretek atadasa, ezaltal az eredményesség, a hatékonysag, a szakmai megujulas

biztositasa a pedagdgiai munkaban. Korszerii pedagdgiai modszerek megismerése

Bemutato foglalkozasok: 2016. november

Tartalma: Kiils6 vilag tevékeny megismerése

5.4 Informacio atadas

Informaciok tipusa,

Erintettek kore

Informacio

hozzaférés a (akinek szol) tovibbitds médja Helye Dokumentum tipusa
dokumentumokhoz
Vezet6i litemterv Nevelotestiilet kifliggesztés Iroda Hirdetmény
Vezetdi fogadoora havi 1 Sziilék kifiiggesztés Kiilsé elétér Hirdetmény
alkalommal
Pedagogiai munkaval, Ertekezlet vagy
szervezéssel, Nevelotestiilet Széban. irasban megbeszélés, Téblazatok, kivonatok,
munkarenddel 6sszefliggd Alkalmazotti kor ? informaciods fiizet sth.
informacidok vagy tabla
Szakirodalomhoz, PO Irodai kényvespolc
o ) - K6lesonzési rend , g
ujsagokhoz, zenei Neveldtestiilet R és cd polc, Kolcsonzési fiizet
A o (beirni a fiizetbe) A

anyaghoz val6 hozzaférés csoportszobak
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konyvalloméanya
g;?\;gsozglii;ri(;%?én’ Sziilok, Kifiiggesztve, a tobbi )
' o Nevel6testiilet, kérésre rendelkezésre Irodaban Irasos dokumentaciok
Munkaterv, egyéb S .
Alkalmazotti kor all

szabalyzatok

Hazirendet a beirataskor
kézhez kapja a sziild, a Osszevont sziiléi
gyermekekhez kapcsolodo Sziilok Szodban és irasban . Irasos formaban
szolgaltatasokrol sz6lo értekezlet
tajékoztato és feltételek

Eves munkaterv

Ellenérzési és értékelési Neveldtestiilet, , . L Munkaterv, éves
S Szoban és irasban szerinti terv Ry
munka Alkalmazotti kor értékelés
lebontva
Minden nevel6testiiletre
vonatkozé informacié Nevelotestiilet Irasban Iroda Hirdetmény

kifliggesztve

6. KIEMELT CELJAINK ES FELADATAINK

Fontos célunk kell, hogy legyen minden teriileten a hatékony miikodés, mely azt jelenti,
hogy: céljainkat, feladatainkat a lehetd legkisebb rdforditassal érjiik el, ugyanakkor az
adott raforditassal a leheté legjobb eredményt kivanjuk elérni.

Elsodleges cél:

o A gyermekek mindenekfelett allo érdekeinek tiszteletben tartasaval a nyugodt és
kiegyensulyozott ovodai légkor biztositasa
e Az ovoda torvényes és szinvonalas miikodése

Tovabbi céljaink:

* Az Ovoda szabalyozodokumentumainak (PP, SZMSZ ¢és mellékletei, Hazirend,
Onértékelési Program (elkészitésének idépontja:2016. 11. 30.)) egységes értelmezése,
gyakorlati megvalositasa

* A szervezet szakmai szinvonaldnak tovabbi erdsitése

A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

A Kkiilsé6 és belsé szakmai ellendrzési rendszer bevezetéséb6l adodo feladatok
megtervezése, megfogalmazasa, a teendok személyre szabott Kkonkretizalasa,
megvaldsitasa, visszacsatolas, ezaltal a szakmai szinvonal mérheté emelése.

Az intézményvezetés feleldssége:
— az 6vodapedagogusok felkészitése a mindsitési eljarasra, a mindsitd vizsgara
— atevékenység latogatasi, dokumentum ellenérzési gyakorlat fejlesztése
— asziikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa.

Kozvetleniil érintettek kore
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Kozvetleniil érintettek kore

Minésité vizsga Nagy Fruzsina

Mindsitési eljaras Forgéacsné Dénes Adrienn

Az 6vodapedagdgusok feleldssége abban all, hogy a mindsitésre felkésziiljenek, pedagdgiai
kompetencidjukat bizonyitsak, fejlesszék,hiszen az egész intézményrdl alkotott kép az egyes
pedagogusok €s a vezetés Osszteljesitményét mutatja:

— anevelés, a tevékenység és foglalkozaslatogatas soran

— a dokumentumellendrzés soran

— azinterju és a portfoliovédés soran

A minésitések soran annak feltarasa folyik, milyen médon és mértékben jelennek meg a
pedagogus munkajaban
— apedagogus kompetenciak:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hdtranyos
helyzetii, sajdtos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A tanuloi csoportok, kozésségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbozé  tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikédés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallaldas a szakmai fejlodesért

Felelos: Kovacsné Markd Katalin 0vodavezetd Jozsané Kovacs Moénika évodavezeto-
helyettes

Hatarido: 2017.05.31.

Hatékony egyiittmiikodés a csaladokkal, a csalad elsddleges szerepének hangstlyozasa: A
gyermekek egyéni fejlettségi allapotara €piild nevelés és fejlesztés csaladjaik széleskorii
bevonasaval.

Felel6s: Ovodapedagogusok

Hatarido: 2017. 08. 31.
Fokozott figyelem tobbek kozott a kornyezetre, az infrastruktirara, a személyzeti

ellatottsagra, és az iranyitasra.

Felel6s: Kovacsné Marko Katalin 6vodavezeto
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Hatarido: 2017.08.31.

Szakmai tapasztalataink alapjan kiemelt figyelmet forditunk a leginkabb fejlesztést
igénylo teriiletekre, valamint a neveldtestiilet javaslataira:

*  Problémamegoldo képesség, konfliktuskezelés

*  Mindennapos testnevelésre forditott megfeleld tér és 1do6

* Tervezési dokumentumok tartalmi és formai megfeleldsége: tervezési és értékelési

technikak, modszerek

*  Egyéni fejlesztési tervek: Fejlodési naplod

*  Kiilso vilag tevékeny megismerése

* A tehetségigéretek kibontakoztatasa

* Az iddvel valo hatékony gazdalkodas

*  Szakmai fejlédés: tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvétel

Pedagégiai gyakorlati munkank soran a tovabbiakban is kiemelten figyeliink az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjanak alabbi ,,iizeneteire”:
* Az eddigi gyakorlat tovabbfejlesztése, értékmegdrzés
*  Anyanyelvi nevelés; a beszélé kornyezet megteremtése
*  Hatranycsokkentd szerep: Inkluziv (befogadé) pedagogiai szemlélet
*  Jaték megerdsitése, a szabad jaték kitlintetett szerepe
*  Kompetenciafejlesztés, timogato differencialt nevelés
* Erzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés
* A tevékenységekben megvalosulé tanulas: Az dvodai tanulas folyamatos, jelentds
részben utdnzdsos, spontan és szervezett tevékenység mely a teljes személyiség
fejlodését tamogatja. Komplex feldolgozasi lehet6ségek alkalmazasaval, melyekbe a
gyermeki igények beépiilhetnek, a lebonyolitas menete nyilt, valtozo ideji.
% Ovoné feltétlen jelenléte: Kulesszereplé az évodapedagégus, akinek személyisége
meghataroz6 a gyermek szamara.
* Egészséges életmod igénye: Az egészség védelme, karbantartisa tanithato.
Egészségnevelési program (ezen beliil:Egészségvédelmi hét) kivitelezése
* Kornyezettudatossag: a fenntarthatd fejlodés érdekében hangsulyt fektetiink a
kornyezettudatos magatartasformalas alapozésara, alakitasara.
* Mozgas megujulasa: Egészségfejlesztdé mindennapos testnevelés — Az egyéni

sziikségletek és képességek figyelembe vétele minden gyermek szaméra biztositando
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lehetdség. Torekedni kell a gyermekeket legjobban fejlesztd kooperativ mozgésos
jatékok alkalmazasara.

E16z6 nevelési évbol adodo feladatunk tovabbra is a bels6 kommunikacio fejlesztése

7. AZ INTEZMENY PARTNEREI

Az 6voda kapcsolatrendszere

Nevelési kapcsolatok:

— csalad

— iskola

— Gyermekjoléti szolgalat
— Nevelési Tanacsado

A nevelést segitd specialis kapcsolatok:

— JNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszapati Tagintézménye

Egyéb kapcsolatok:

— Fenntart6 - Alattyan Kozség Onkormanyzata
— Alattyani Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
— Miivelddési Haz

— Egészségiigyi szervek-orvos, védond

A csalad

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgdlja a gyermek

fejlédését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valo egylittmiikodés.
Az egyiittmiikodés alapelvei:

— Az oOvoda a csaldddal egyiitt felelos a gyermekért, személyisége ¢és képességei
alakulaséaért.

— A csalad, ill. az 6voda értékrendszerének kolcsonds ismerete, melynek alapjanak
feltarasat a csaladlatogatasok, a nyilt napok, k6zos rendezvények, sziildi értekezletek,

fogadoorak biztositjak.
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A korrekt, folyamatos informacidaramlas, melyet a napi beszélgetések, sziiloi
értekezletek, fogado orak, falinjsag biztositjak.

A kapcsolattartasban a személyre szolo érintkezési forma, az 6vodaban lehetdség
biztositdsa a sziild fogadasara, ami minden hdnap elsé hétféjén valosulhat meg
elozetes egyeztetés alapjan fogadoora formajaban, illetve sziikség szerint a hét
barmely napjan.

Egymas tiszteletén alapuld tevékeny egylittmiikodés, csaladhoz illesztett
segitségnyujtas, nevelési tanacsok, gyiijté akcidk, egyéni fejlesztések biztositdsa

révén.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

beiratas,

csaladlatogatas

szulo6i értekezlet, fogadd ora, nyilt nap,

napi kapcsolattartas,

iinnepek, hagyoményok, sziilékkel egyiitt szervezett rendezvények,

kirandulas,

Sziiloi értekezletek terve

Idépont Téma Felelos

2016.szeptember

Tanévnyité —6sszevont

Hazirend, Szmsz,Ped Program Kovécsné Marko Katalin

Csoportra vonatkozo 1. féléves aktualis

2016.szeptember feladatok Minden Ovodapedagogus
2016. november Sziil6i forum- Egészséges életmod Minden Ovodapedagogus
L. félév értékelése
2017 januar I1. félév feladatai Minden 6vodapedagogus
Iskolaérettség
2017. aprilis Iskolakezdés Nagyesoportos 6vodapedagogusok

Kovacsné Marko Katalin

Elvaras minden oOvodapedagogustol a  sziilok tajékoztatasa az  alabbi

teriilleteken/témakban:

Csoportprofil bemutatasa

Hazirend ismertetése, felelevenitése

Korcsoporttol fiiggetleniil: A fejlédés varhato jellemz6i az 6vodaskor végére (ahova
egylitt kell eljuttatnunk a gyermekeket)

Eves nevelési és tanuldsi terv ismertetése

Az egyiittmiikodés, ezen beliil az informacié aramlas kialakitasa és gyakorlata
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- Sziilék tdmogatdsaval megvalositand6 programok ¢és azok koltségvonzatai

(megallapodas errdl az elso sziildi értekezleten)

Javasolt tartalmak:
- A szabad jaték kitiintetett szerepének jelentdsége
- A cselekvésbe adgyazott tanulési folyamatot
- A differencialas elvének érvényesitése
- Figyelem a gyermek egyéni sziikségleteire
- Az anyanyelv, a mozgas, az egészség ¢s a kdrnyezetvédelmi feladatok kiemelt szerepe
- A gyermekek motivalasa, aktivizalasa
- Konzultalasi lehetéségek nevelési kérdésekben: a hatékony csaladi beszélgetés (fogadd ora,
csaladlatogatas

- Koz0s feladataink és lehetéségeink a gyermekek a tehetségének kibontakoztatasaban

Az iskola

A kapcsolattartds formai:

Az  ovodapedagdgusok és az iskolapedagogusok kapcsolattartisa egymdssal az
egyiittmiikodésben foglaltak alapjan:

— egylttmikddési megallapodas kozos attekintése, kozos pontok keresése
— folyamatos kapcsolattartas
— koz0s megbeszélések
— kiilso el6add bevonasa, felvet6édo mindenkit érdekl6 téma esetén
— az 6vodapedagogusok oralatogatasa dsszel és tavasszal, nyomon kovetés
— a gyermekek fejlettségérdl nyujtott tijékoztatds (DIFER mérés eredményei, a
gyermekek egyéni méréseinek és fejlesztési tervének és fejlodési szintjének nyomon
kovetése)
Az ovodapedagogusok és az iskolapedagogusok kapcsolattartasa a gyerekekkel:
— aleendd elsd osztalyos tanitd néni latogatdsa a nagycsoportban, jatékidében
— aleendd elsd osztalyos tanitd néni latogatdsa a nagycsoportban, foglalkozasokon
— atanitd néni latogatdsa a nagycsoportban nyilt napon
— anagycsoportos 0vodasok latogatasa az iskolaban, részvétel tanitasi oran
— a gyermekek atkisérése az linnepélyes tanévnyitora
— oOvodasok részvétele az iskolai tinnepségeken, rendezvényeken
— az els6 osztalyosok visszalatogatdsa az 6vodaba
Az ovodapedagogusok és az iskolapedagogusok kapcsolattartasa a sziilokkel:
— az elsO osztalyos tanitd néni részvétele a nagycsoportos sziildi értekezleten
— az elsd osztalyos tanitd néni részvétele a nagycsoportosok évzardjan
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Miivelddési Haz

A telepiilés egyetlen intézménye, ami helyet biztosit a kulturalis rendezvényeknek ¢és a
konyvtarnak. Az ovoda egyiittmiikodési megallapodasban rogziti azokat a programokat és
tartalmakat, amiben a Mivelddési Haz, mint segité partner kozremiikodik. Ezen kiviil
palyazati lehetOségeitdl fiiggben, még szdmos mas szdrakozasi és tehetségfejlesztési
lehetdséget kinal az 6vodasoknak kiillonb6zo programok biztositasaval (Mikulas rendezvény,
Babszinhdz, Rajzpalyazat, Kézmiives palydzatok). A rendszeres konyvtarlatogatas fontos

része az 6vodas gyermekek olvasova nevelés megalapozasanak.

Idések Otthona

Az Idések Otthonaval valo kapesolattartas tartalma: az 6vodasok tinnepi miisort nytjtanak
az Idések Vilagnapjara és Karacsonyra. igy ez lehet3ség arra, hogy nevelésiinkben formaljuk
¢s alakitsuk a gyermekek viselkedését, magatartasat az id6sebb korosztaly tiszteletére,
megbecsiilésére.
Az Alattyani Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Egyiittmiikodési megallapodasunk tartalma alapjan:

*  Ovodéztatas és rendszeres 6vodaba jaras segitése, hianyzas csokkentése

*  Szocidlis segitségnyujtas lehetdségeinek keresése

*  Koz0s palyazatok

* A sziil6k tajékoztatdsa a szocialis, egészségligyi, pszichologiai szolgaltatdsok

szervezésérol

Egészségiigyi szervek

Egészségiigyi vizsgalatok - Orvosi vizsgalatok
Védond: Toth Annamaria

Fogorvos: Dr. Herceg Katalin

Héziorvos: Dezs6né Dr. Vad Virdg Vanda
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Allapotfelmérd egészségiigyi vizsgalatok
Vizsgalat jellege Idépont
L. , Havonta
1. Tetvességi vizsgalat Sziikség szerint
2. Fogaszati sziir6vizsgalat 2016. november
3. Statuszvizsgalat Védono eldjegyzése szerint
4, Orvosi vizsgalat A statuszvizsgalathoz kapcsolva
8. SZEMELYISEG ES KOZOSSEGFEJLESZTES
8.1 Kozosségfejlesztés
Nyilt napok terve
Datum Téma Felelés
Adventi késziil6dés Minden Ovodapedagogus
. 2016.december 2-3 hete o )
Kiscsoport ) Testnevelés-Anyanyelv- Pedagogiai asszisztens
2017.mércius . .
Abrazolas Dajka
Adventi késziilodés Minden Ovodapedagogus

Ko6z¢€psd csoport

2016.december 2-3 hete

2017. marcius

Testnevelés-Matamatika-

Anyanyelv-Abrazolas

Pedagogiai asszisztens

Dajka

Nagy csoport

2016.december 2-3 hete

2017.marcius

Adventi késziil6dés
Testnevelés-Matamatika-

Anyanyelv-Abrazolas

Minden Ovodapedagogus
Pedagdgiai asszisztens
Dajka

Az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagoégiai célu 6vodai nyilt nap:

Ovodai bemutatkozé nyilt napot konkrétan nem szerveziink, az érdeklddé csaladok szaméra a

fenntartd altal kiirt beiratds napjain (2017. aprilis 20-2017 majus 20-ig terjedd iddszakban),

illetve bejelentkezés alapjan tekinthetnek be és ismerkedhetnek az 6vodaval.

Sziiloi Kozosséggel tartott kapcsolattartas:

Datum Téma Felelos

2016.09. L. félév megbeszélése ovodavezetés
2017.02. Farsangi munkadélutan ovodavezetés
2017.05. Csaladi sportnap | 6vodavezetés

megbeszélése
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A pedagogiai munkat és miikodést segité szakemberek:

Beosztas Név
1. Gyégypedagogus-logopédus Forgacsné Bus Agnes
2. Gyogypedagogus-tanulasban Szilagyi Timea
akadalyozottak szakos tanar

3. Gyogypedagégus-konduktor Balint Orsolya

4. Fejlesztépedagogus JNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszapati
Tagintézménye

5. Logopédus INSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszapati
Tagintézménye

Olenyik Karolina

Az Alattyani Ovoda Pedagégiai Programja szerint a csoportfoglalkozasok, a
tevékenységek szervezését €és (az egész ovodai életet magaban foglald) vezetését kotelezo
oraban (heti 32 6ra) kell letolteni a csoportokban. A munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok segitése, tovabba eseti helyettesités

rendelhetd el az 6vodapedagogusok szamara. (Nkt.62.§ (8)bek)

A nevelomunkéval 6sszefliggd egyéb feladatok végrehajtasa 6vodan beliil és 6vodan kiviil

teljesitheto.

Az ovodapedagogusok az ovodai foglalkozasokkal le nem kotott munkaidejiikben az
alabbi intézményi feladatokat latjak el rendszeresen:

*  gyermekvédelem, prevencio,

* az intézményi szakmai tevékenységgel 0sszefliggo tervezo és szervezd tevékenység,
*  sajat tevékenységiik értékelése,

*  intézményi dokumentumok készitése, véleményezése, elfogadasa,

*  ¢rtekezletek, rétegmegbeszélésekre valo felkésziilés

*  beszamolok készitése,

*  mindségfejleszto tevékenység,

* a gyermekek kisérése az 6vodan kiviili programokra,

*  eszkozok, dekoraciok készitése,
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Erzelmi nevelés és szocializacio

A halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek esetében ez az egyik legfontosabb teriilet,
amelyre nagyobb hangsulyt kell helyezniink. A gyermek elsé és meghatarozo élettere a
csalad. A csalad, mint els6dleges szocializacids szintér, mely 4tadja az ember kultarajanak
szokasait, szabalyait és a viselkedés kiilso elvarasait. Ha a gyermek a csaladban nem sajatitja
el ezeket a szocidlis kompetencidkat, akkor nekiink kell ezt az 6voddban megtenniink.
Természetesen a sziiloket is bevonva. A sziil6i értekezleten, a fogadd ordkon tajékoztatjuk a
sziiloket az 6vodaban folyd munkardl, gyermekiik fejlodésérol, portfoliojukban bemutatjuk

munkaikat.
Ezzel kapcsolatos feladataink a Pedago6giai Programunk alapjéan:

* Napirendben hatarozzuk meg a gyermekek életrendjét. A rendszeresség €s az ¢€letkori
sajatossagaikhoz igazodo tevékenységek ismétlddései érzelmi biztonsdgot nyujtanak a
gyermekeknek.

* FErzelmi biztonsagot, testi-lelki egyensulyt nyujtd deriis, otthonos és szeretetteljes
1égkdr megteremtése az 6vodas évek alatt.

* Lehetdséget adunk arra, hogy a gyermekek a tevékenységeiket szabadon valaszthassak
meg, életkoruknak és egyéni képességeiknek megfeleléen, sokféle tevékenységben
vegyenek részt (szabad jaték megvalasztasaval)

* Bevonjuk a gyermekeket csoportszobajuk alakitasdba, szépitésébe, toreksziink a
gyermekbarat csoportszoba kialakitasara.

*  Egyértelmiivé tessziik a gyermekek szamara, hogy mit és miért tartunk helyesnek, mit
miért utasitunk el. A gyermeki magatartas alakulasa szempontjabol modell értékii az
ovodapedagdgus ¢és a neveldmunkat segitd dolgozok kommunikacidja, banasmodja és
viselkedése.

* Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekekkel szemben tamasztott kovetelmények, igények,
azonos elvek szerint valdsuljanak meg. Megalapozzuk szokas-és normarendszeriiket.

*  Segitjik az ,¢én-tudat’alakuldsat, megerdsodését, teret engediink Onkifejezo,
onérvényesitd torekvéseiknek.

* Tarsas kapcsolataik alakitdsaval igyeksziink elérni, hogy a csoport tagjai figyeljenek

egymasra, legyenek képesek bele¢lni magukat tarsuk helyzetébe.
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* Nem erdltetjiik a kapcsolatokat, de segitjiik, tdmogatjuk a gyerekek egymashoz vald
kotodését.

*  Megfeleld tapintattal segitjiik a visszahtiz6do gyermeket a kapcsolatteremtésben.

*  Erdsitjiik a barati kapcsolatokban a pozitiv tulajdonsagokat.

*  Megtapasztaltatjuk azt, hogy a kozdsen végzett tevékenység oromteli, eredményes
legyen, erdsitjiik a ,,mi-tudat” 1étrejottét.

* Minden gyermeket buzditunk arra, hogy vallaljon feladatot, fogadja el mésok terveit,
tanuljon esetenként lemondani elképzeléseirdl. Figyelemmel kisérjilk a gyermeki
felelésség megnyilvanulasait.

*  Hozzaszoktatjuk Oket a kiilonbozoségek elfogadasahoz, tiszteletéhez, ehhez kiilondsen
meghatarozo szerepet kap az 6vodapedagdgus, a dajka, mint modell, valamint a sziild.

*  Kozos 6vodaszintli linnepi egyiittlétekkel tessziik emlékezetessé és €lményszeriivé a
jeles napokat, amellyel erdsitjiik az 0sszetartozas érzését.

* Kozos programokat szerveziink a sziildkkel: Mihaly nap, Adventi késziilddés,
munkadélutanok, csaladi sportnap.

*  Megismertetjiikk a gyermekeket a sziikebb ¢és tagabb kornyezetiikkel, megteremtve igy
a lakohelylinkhoz, sziil6foldiinkhoz vald kdtddés alapjat.

*  Tiszteletben tartjuk a csalad linnepeit, hagyomanyait.

* Egyéni foglalkoztatdssal biztositjuk a hatranykompenzaciot, ezéltal a felzarkozés

lehetdségét €s az onbizalom megerdsitését.

Anyanyelvi nevelés

Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvaldsitando
feladatunk. A gyermekek anyanyelvi képességeinek fejlesztése, kommunikacios képességiik
alakitasa-beszéld kornyezet, helyes mintaadas-az dvodai neveldtevékenység egészében jelen
van.

Ovodankban megteremtjiik azt a légkort, ami alapja a beszédkapcsolat kialakuldsanak.
Barmit teszliink a nap folyaman,- ha meséliink, ha kapcsolatot teremtiink felndttel,
gyermekkel, ha az élet adta lehetdségekre reagalunk, ha szokasokat, szabalyokat alakitunk-,
ezt példaértékli beszéddel, kovetésre méltd nyelvhasznélattal, kifogastalanul tessziik.
Szeretetteljes  beszédkezdeményezéssel, beszédkapcsolattal  felkeltjik a  gyermek

beszédkedvét, fejlesztjiik beszédértését, beszédkészségét.
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Ezzel kapcsolatos feladataink a Pedagogiai Programunk alapjan:

*  Figyelembe vessziik a gyermekek nyelvi kulturajat, az egyes gyermek eltérd fejlodési
titemét. Gondot forditunk arra, hogy egy gyermeknél se legyen a nyelvi lemaradés
gatld tényezo6 a megismerd tevékenységben, a tarsas kapcsolatai alakuldsaban.

* A beszédfejlesztés egyik leghatdsosabb eszkdzei az anyanyelvi jatékok, ezért
tudatosan ¢és tervszeriien alkalmazzuk azokat, a fokozatossag elve szerint az ¢életkori
sajatossagokhoz igazitva.

* Elink a gondozasi tevékenységek kozben adddd természetes parbeszéd adta
lehetéséggel. A gyermekeket arra buzditjuk, hogy sziikségleteiket, kivansagaikat
természetes modon fejezzek ki.

* Az egylittesen végzett tevékenységek kozben, segitjiik a gyermekeket abban, hogy
gyakoroljak az egyiittmiikodést segitd kifejezéseket, az érintkezés udvarias formait.

* A szabad jaték adta lehetdségeken keresztiil tudatosan mintat adunk arra, hogyan lehet
egymashoz viselkedésben, beszédben is alkalmazkodni.

*  Gyakoroltatjuk a szerep, dramatikus-és szituacios jatékok segitségével a kiilonbozo
helyzetekhez illeszked6 beszédmodot, nyelvi eszkdzok hasznalatat.

* A  munkajellegli tevékenységeken keresztil megfogalmazzuk a szabalyokat,
felsoroljuk az eszk6zok nevét, 0sszehangoljuk a munkafolyamatokat és megbeszéljiik
a munkamegosztas modjat. Ezaltal kialakitjuk és kibdvitjiik a gyermekekben az igényt
¢és a képességet a beszédkapcsolatokon alapuld egyiittmiikddésre.

* Batoritjuk és inspirdljuk a gyermekeket, hogy elmondhassa gondolatait a belsd
képeirdl, amelyeket meg akar jeleniteni vizudlis alkotdsaiban: rajzolas, festés,
mintazas, barkacsolas, kiilonb6zd technikak altal.

* Jgényes és valtozatos témaju irodalmi anyag megvalasztasaval és jol artikulalt
megfeleld tempoban eldadott versekkel szerettetjik meg a verseket, amelyekkel az
irodalmi nyelvezet szépségeit, valtozatossagait ismertetjiik meg.

* Jrodalmi kezdeményezések alkalmaval a kifejezésekkel, szolasok, kézmondasok,
nyelvi fordulatok megismertetésével, stilaris eszkdzok hasznalataval gazdagitjuk a
gyermekek nyelvi kifejezokészségét, segitjiik szokincsiik gyarapodasat.

*  Ritmikus mondodkakkal, altatokkal, ringatd dalokkal lehetévé tessziik a gyermekek
szamadra, hogy egyszerre hallja a nyelv zenéjét és ritmusat.

*  Alkalmat teremtiink arra, hogy az altalunk kitalalt torténetek folytatdsaval fejléddjon

kreativ képzeletiik.
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A kiils6 vilag tevékeny megismerése kozben biztositjuk a gyermekek szamara, hogy
ismerkedjen az anyagok, targyak nevével, tulajdonsagot, mindséget jelzd
kifejezésekkel, viszonyitast kifejez0 szavakkal, a birtokviszony kifejezésének
modjaval.

Megteremtjiik annak a lehetdségét is, hogy tapasztalataik alapjan kérdések és valaszok
fogalmazodjanak meg, hogy az okokrol és a kovetkezményekrél gondolataikat meg
tudjak fogalmazni.

Matematikai tartalma tapasztalatokhoz juttatva megismertetjiik Oket szaknyelvi
kifejezésekkel, fogalmakkal. Segitjik Oket abban, hogy képesek legyenek
itéletalkotasra, a relaciok, mennyiségi és térbeli kiterjedések megfogalmazasara.

A sziilok felé annak a fontossagat kozvetitjiilk, hogy nagyon nagy szerepe van a
gyermek értelmi, érzelmi fejlodésében, a gyermek-sziild kapcsolat erdsitésében a

kozos beszélgetéseknek, a beszélgetést kisérd kozos tevékenységnek.

Egészséges életmédra nevelés:

%

sk

Olyan optimalis kornyezet biztositasa, amelyben a személyes higiénia, a rendszeres
testmozgas, a helyes életritmus, a szabad levegdn val6 tartézkodas, természetes része
az 6vodas gyermekek életének.

Nagy hangsulyt fektetiink a gyermekek testi-lelki egészségének a megdrzésére, a
prevenciora, amelyet az évoda, a csaladok és a szakemberek Osszehangolt munkaja

valosithat meg.

8.2 Személyiségfejlesztés

Tehetséggondozas:

k

A koznevelési torvény és az 0) Alapprogram is kiemelt teriiletként kezeli a
tehetséggondozast. A tehetséggondozas ¢és a felzarkoztatds az esélyegyenldség
feltételeit teremti meg, melynek kiilon foglalkoztatassal (kézmiives szakkor, ovi foci

megszervezése) adunk teret.

A szabad jaték soran igyeksziink a tehetségpalantak kiemelkedd teriileteinek

fejlesztéséhez igazodo jatéktémak, eszkozok biztositasara.
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Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek:

Az integracid az utébbi években kiemelt szerepet kapott és kap a nevelés- és oktatasiigyben.

Ovodank is tobb éve végzi az integralhatd sajatos nevelési igényti gyermekek fejlesztését.

* A csoportok Osszeallitdsanal minden esetben figyelembe vessziik a szakvéleményben

leirtakat arrdl, hogy az adott gyermek hany fének szamit.

* A gyermekek specidlis fejlesztési igényeinek felmérése (Nevelési Tandcsadd, Tanulasi
Képességet Vizsgald Bizottsag kozremiikodésével), differencidlt fejlesztésiik

biztositdsa a megfeleld szakember segitségével.

* A HH ¢és a HHH gyermekek szamara fokozottabb figyelem ¢és felzarkéztatas (egyéni

fejlesztés)
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9. TERVEZETT BOVITESEK, FELUJITASOK ES EGYEB SZAKMAI
FEJLESZTESEK.

-2017. évi koltségvetés fliggvényében —

A fejlesztés targya \ \

Koltségvetési forras felhasznalasaval

Gyermekmosdok
felujitasa

Vilagitaskorszerisités

Futéskorszertsités

Textilidk (fiiggdnyok)

Iroda felyjitasa (parketta)

Gumiburkolat cseréje

Radiatorok
szabalyozhatosaganak
megoldéasa

Alapitvanyi vagy egyéb forras felhasznalasaval

Fejlesztd jatékok

Autdbuszos kirandulas

Egyiittesek meghivéasa

Gyerek program

Kézmiives anyagok

Napvitorlak vasarlasa

Udvar felyjitasa

10. A NEVELESI EV RENDJE

Nevelési év idotartama:

A nevelési év els6 napja 2016. szeptember 1. (csiitortok), utolsé napja 2017. augusztus 31.

A foglalkozasok rendje:

* Ovodat kezdé Gj gyermekek fogadasa 2016. szeptember 1-t3l, ill. a felvétel
idejétdl folyamatosan anyas beszoktatassal kezdddik.

* Az Oszi —Téli - Tavaszi foglalkozasi rend:

1. aKkiscsoportban 2016. november 1-t61-2017. majus 31-ig,
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2. a kozépsé csoportban 2016. oktober 1-t61- 2017. majus 31-ig,
3. a nagycsoportban 2016. szeptember 15-t61-2017. majus 15-ig tart (majus
utolso 2 hete az évzarodi-ballagasi miisor megtanuléasara fordithato).
*  Nyari id6szak: 2017 janius 1- 2017. augusztus 31-ig tart. A nyari id6szak alatt a
nevelémunka kotetlen formaban- az erre a célra kiilon készitett nyari litemterv

szerint folyik.

Az 6voda nyitvatartasi ideje, napirend:

Az dvoda nyitva tartasa: 6.00-17.00-0raig
A feladatok ellatasahoz igénybe vehetd fenntarto altal engedélyezett heti idokeret:
55 ora

* Az 6voda 6t napos munkarendben ilizemel, hétf6tol-péntekig.
*  Nyitastol- zarasig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

* Reggel 6:00-7:30-ig, valamint délutan 15:30-17:00-ig Osszevont csoportokban
foglalkozunk a gyermekekkel

*  8:00-16:00-ig pedagodgiai asszisztens segiti az 6vodapedagdgus munkajat.

Az 6voda napirendje:

Az dvodaban a napirendet Uigy alakitjuk ki, hogy a sziilok- a hazirendben meghatarozottak szerint-
gyermekiiket az 6vodai tevékenyseég zavarasa nélkiil behozhatjdk, ill. hazavihetik. A sziilok délutan
folyamatosan vihetik haza gyermekiiket.

Az intézménynek a sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan évodai dontéshez, amelyben
a sziildre fizetési kotelezettség harul: pl. kozdsen tervezett kirandulasok,

szinhazlatogatas, stb.

Az intézménynek a sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni ahhoz, hogy gyermekiik

fényképezését igénylik-e, hozzajarulnak-e a szakmai munka dokumentalasdhoz csatoland6

tevékenységeket megdrokitd fényképezéshez, a honlapra torténd feltdltéshez, vided felvétel készitéséhez.
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Ovodai felvétel, atvétel eljarasi rendje:

* Az 6vodai felvételre jelentkezés, beiratkozas minden évben a fenntartd altal
meghatdrozott idépontban torténik és 30 nappal a jelentkezés hatdrideje elott

nyilvanossagra hozzuk.

* A beiratkozas a sziilé vagy a sziild és a gyermek személyes megjelenésével
torténik, a gyermekre vonatkozd informdaciok rogzitésével, hiteles személyi

okméanyok ellenérzésével.

* A felvételt nyert gyermekek az adott év szeptemberétdl folyamatosan kezdik az

ovodat.
* Az Ovodai felvételre az év sordn is van lehetdség, tires férdhely esetén.

* A gyermek az ovodat 2.5- 3. életéve betoltésétol, az iskolaérettség eléréséig

kotelezden veszi igénybe.

Az 6voda zarva tartasa:

A nyari zarva tartas idépontjardl 2017. februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.

A nyari zaras tervezett ideje augusztus elsé harom hete: 2017.augusztus 1 -2017. augusztus 22-ig

11. AZ INTEZMENYBEN FOLYO ELLENORZO ES ERTEKELO
TEVEKENYSEG

Az ellenérzés és értékelés alapelvei az alabbiak:

- Az ¢értékelés teriiletei lefedik a miikodés valamennyi teriiletét

- Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyozé dokumentumainkban foglaltak betartasara

- Az ellendrzés formai (megfeleldségi) és tartalmi (mindsitd értékelési) feladatai az

onértékelés modszereivel torténnek
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- A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi elvardsokra alapozott
onértékelési (teljesitményértékelési) és a kiilsé szakmai ellendrzés és értékelés, valamint az
altalanos pedagogiai elvarasokra alapozott — a pedagdgusok eldmeneteli rendszeréhez

kapcsolddo - nyilvanos szempontok alapjan torténik.

Az ellendrzés célja: megfeleld mennyiségli és mindségli informacid gyljtése, elemzése, a
tényleges allapot 0sszehasonlitdsa a nevelési program cél és feladatrendszerével, visszajelzés

az ovodapedagdgusnak a munka szinvonalarol.

2016 2017

Ellenérzés teriiletei | IX. I X I xe x| ve v VL[ vIL | v,

Pedagogiai, Taniigy igazgatasi

Felvételi-és

£ . . X X X X X
mulasztasi naplo

Csoportnaplo
Egyéni fejlesztési X X X X
naplo

Statisztikai adatok X X X

Nevelési feladatok

PR, Folyamatosan
megvalosulasa

Nevelési folyamat X X

Beiskolazassal
kapcsolatos
feljegyzések,
szakvélemények

Tematikus X
(nevelési teriiletek) | Befogadas

Gyermek
fejlettségére
vonatkozo X X X X
dokumentacio

Felelosi

megbizatisok Alkalomszeriien

Unnepek,

f Folyamatosan
rendezvények y

Kirandulasok Alkalomszeriien

Sziiloi értekezletek X X

Kapcsolattartas X X X X X

Munkaltatoi feladatok

Munkaidoé

betartasa Alkalomszeriuen

Dajkak ,
Ped.asszisztens Folyamatosan
munkavégzése

Személyiigyi
nyilvantartas

Gazdalkodas
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Takarékos
gazdalkodats, Folyamatosan
energiafelhasznalas
Koltségvetési X X
adatok
Eszk.oz!)eszerrzesek, Beszerzések elott és utan, alkalomszeriien
nyilvantartasok
Karbantartas Folyamatosan
Egyéb
Munka és
tiizvédelmi oktatas, X
eloirasok betartasa,
baleset megel6zés
Tiiz és bombariadé X
Ovoda tisztasiga Folyamatosan
Udvar tisztasaga Folyamatosan
Dekoraci6 Alkalomszeriien
Ertékelés
Ertékel6
Ertékelés targya Sikerkritérium személy, Hatarido Dokumentum
csoport
Adminisztracidjat a
hataridok betartasaval,
tartalmilag alaposan,
Csoportnaplé, formailag esztétikusan,
Felvételi és mindségre torekvéen Ovodavezetd | 2016.09.30. Ertékel6 lap

mulasztasi naplé | végzi. Tervezéskor
figyelembe veszi az
ovoda pedagogiai
programjat

Az alkalomhoz ill6
szinvonalas miisort allit
Ossze az tinnepek
Unnepségek témajahoz kapcsolédva, | Ovodavezetd | Folyamatos Ertékel6 lap
a gyermekek életkori
sajatossagait figyelembe
véve

Az adott program
felelése megfeleld
szervezomunkaval
koordinalja az
ovodapedagogusok
munkajat, a dolgozok
aktivan, segitokészen
vesznek részt a
programok
lebonyolitasaban

Rendezvények Ovodavezetd | Folyamatos Ertékel6 lap

Valtozatos
mozgasformakat és
eszkozoket alkalmaz,
torekszik a tevékenység

Mozgas Ovodavezets | Folyamatos Ertékel6 lap
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szabadban valo
megszervezeésére

Jaték

Biztositja a szabad jaték
feltételeit,
jatékhelyzetekbe
integraltan valositja meg
a fejlesztési feladatait

Ovodavezetd

Folyamatos

Ertékeld lap

Erzelmi, erkolcsi és
kozosségi nevelés

Szeretetteljes, érzelem
gazdag légkort biztosit a
gyermekek szamara a
csoportba valo
beilleszkedés segitése
érdekében

Ovodavezetd

November-
Februar

Ertékeld lap

Anyanyelvi nevelés

A csoportban dolgozok
kommunikacidja,
beszédmintaja
Osszehangolt

Ovodavezeto

November-
Februar

Ertékeld lap

Egészséges életmod

A szokas-
normarendszernek
megfelelden alakitja a
csoport tevékenységét,
lehetdséget biztosit az
Onallosagra

Ertékeld
team

November-
Februar

Ertékeld lap

Munka

Személyes példankkal,
folyamatosan pozitiv
mintat kozvetitiink. A
csoportszoba rendjében
tiikrozodik a rendszeres
tevékenység

Ovodavezetd

November-
Februar

Ertékeld lap

Tevékenység altal
megvalésulé
tanulas

Viltozatos
munkaformak
megjelenitése a
mindennapi
tevékenységekben

Ovodavezetd

November-
Februar

Ertékeld lap

Kornyezeti nevelés

Tapasztalatszerzési
lehetdségeket biztosit a
csoportszobaban és a
szabadban, €16
kornyezetben. Jeles
napok alkalmaval boviti
a gyermekek ismereteit,
tapasztalatait

Ovodavezetd

November-
Februar

Ertékeld lap

Matematika

Jatékos cselekvések
kdzben tobb
érzékszervre hato
tapasztalathoz juttatja a
gyerekeket, ezaltal
megismerik és helyesen
alkalmazzak a
matematikai fogalmakat.

Ovodavezeto

November-
Februar

Ertékeld lap

Abrazolas

Megismerteti a
valtozatos technikakat,
biztositja a

Ovodavezeto

November-
Februar

Ertékeld lap
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tevékenységhez
sziikséges feltételeket.

Szines, magaval ragado
eldadasmoddal felkelti
az érdeklddést a versek, Ovodavezets November-
mesék irant, kedvet Februar
ébreszt a babozashoz,
dramatizalashoz.

Mese-vers Ertékeld lap

Valtozatos
mozgasformakat
ismertet meg a . . | November-
. Ovodavezetd .
gyerekekkel, zenei Februar
élményt nyujt a
zenehallgatés soran.

Enek-zene Ertékeld lap

Teljesitményértékelés
Az 6vodapedagogusok
kétévente szamot vetnek
a munkakorhoz
kapcsolodo Ovodavezetd
Ovodapedagégusok | tulajdonsagaikrol, Ertékeld Aprilis
magatartasukrol, team
eredményeikrol, ezzel
javitva Onismeretiiket,
tudatositva a kdzosség
és az egyén céljait.

Ertékel6 lap
Teljesitményértékelés

Teljesitményértékelés
A pedagdgiai munkat
segitok kétévente
szamot vetnek a
munkakdrhoz
kapcsolodo szakmai
ismereteikrol, a
munkakor ellatasa soran
végzett szakmai,
gyakorlati munkajukrél, | Ovodavezetd
Dajkak felelsségiikrdl. A Ertékeld Aprilis
munkavégzéssel team
kapcsolatos
pontossagukrol,
szorgalmukrol és egyéb
az intézmény szdmara
fontos feladatukrol,
ezzel javitva
Onismeretiiket,
tudatositva a kdzosség
és az egyén céljait.

Ertékeld lap
Teljesitményértékelés
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12. Kitiinteto dij

Ovodapedagégusok:

Munkajat pontosan naprakészen, a megfogalmazott elvardsok alapjan végzi, a kozosségért
végzett munkdja kiemelkedd

Pedagogiai asszisztens és dajkak:
Egyiittmkodés (a neveldtestiilet véleménye alapjan)

Ertékelési szempontok az évodapedagdgusok munkajahoz

Tevékenységelemzési szempontok Feljegyzés

Célok — kovetelmények és megvaldsulasuk

Célok — tartalom — alkalmazott modszerek,
motivacios eszkdzok viszonya

Célok — tartalom — alkalmazott
tanuldsszervezési eljarasok viszonya

Célok - tartalom — ¢értékelési modok
viszonya

A foglalkozas, tevékenység légkore

A pedagdgus magatartdsa, hatdsa

Reflexid

Vezetd, irdnyito, segitd szerep

Kommunikacid

A pedagbégus Onértékelésével kapcsolatos
észrevételek

13. MUNKAPROGRAM HAVI LEBONTASBAN

Szeptember

*  2016-2017-es nevelési év pedagogiai feladatainak meghatarozasa
*  Partneri egylittm{ikodési megallapodasok frissitése

* Hazirend ismertetése a sziilokkel

* Az éves munkaterv ismertetése.

* A csoportnaplok, hidnyzasi naplok megnyitasa

* Uj gyermekek adatainak begytijtése, a régiek frissitése

* Befogadasi terv elkészitése, az 1j gyermekek fogadasa

* A befogadassal kapcsolatos pedagdgiai munka ellendrzése

* Tiiz és balesetvédelmi oktatés

*  Tuzriad6 lebonyolitasa
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Oktober

*

November

%

Osszevont és csoportonkénti sziiléi értekezletek megtartasa

Gyogypedagdgusok megbizési szerzodéseinek elkészitése

[lletményvaltozas elkészitése, ij munkaltatéi dokumentumok elkészitése-elkiildése
a MAK-nak

Etkezési nyilvantartasi névsorok elkészitése .

Az ingyenes étkezéshez nyilatkozatok elkészitése

Ingyenes étkezésre jogosult csalddoktol a gyermekvédelmi hatdrozatok lejaratdnak
figyelése, rogzitése.

Az év eleji induldséhoz sziikséges eszk6zok anyagok beszerzése.

Dolgozok egészségiigyi konyvének attekintése

Uj gyermekek oktatasi azonositojanak megigénylése, az iskoldba elment
gyermekek jogviszonyanak megsziintetése. Jelentések elkiildése a KIR-be

Mihaly nap megrendezése

Ovodatorténeti kiallitds megszervezése

A HH ¢s a HHH gyerekek névsoranak aktualizalasa, az 01j gyerekekre valo
tekintettel
Statisztikai adatszolgaltatas

Dolgozok személyi anyaganak rendezése

Koltségvetéssel kapcsolatos egyeztetés az onkormanyzattal (mutatdoszdmok

atadasa)

Vezet6i pedagogiai ellendrzések lebonyolitasa a csoportokban (csoportnaplok,

egyéni fejlesztési naplok, foglalkozasok)

Dajkak negyedéves ellendrzési id0szakanak értékelése
A HHH gyermekek fejlédésérdl sziilok tajékoztatasa.

Egészségvédelmi hét megrendezése
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December
*  Mikulas és Kardcsony megiinneplése, tinnepi késziilodés.

*  Részvétel a Falukaracsonyon

* A kovetkezd év soros ugrasainak ellendrzése, elokészitése

Januar
*  Dolgozok atsorolasa

*  Gyermekek iskolaérettségi vizsgalatra valo felterjesztésének idoszaka
*  Szakmai megbeszélés-nevelési értekezlet, félévi értékelés

*  QGyermekek féléves értékelése, sziilok tajékoztatasa

*  Sziil6i értekezletek megtartasa

*  Szil6i kozosség tagjainak meghivasa, munkadélutan megbeszélése

*  Farsang idépontjanak kitlizése, egyeztetés az iskolaval

Februar
*  Farsang / nyilt rendezvény/

*  Ovodai szakvélemény kitoltése

*  Ovodai szakvélemények alairatasa, kiosztasa.
*  Hazi bemutatok

*  Nyari szabadsagolasi terv elkészitése

* Az dvoda nyari zarva tartasi idejének litemezése, a fenntartoval egyeztetés, a
szilok értesitése

* A HHH gyermekek fejlddésérdl sziilok tajékoztatasa.

Marcius
*  Késziilddés marc. 15-re , 6vodaszintli megiinneplése a csoportok szereplésével

*  Vezetdi pedagodgiai ellendrzések lebonyolitasa a csoportokban (csoportnaplok,
egyéni fejlesztési naplok, foglalkozasok)
Aprilis
*  Husvét meglinneplése, ezzel kapcsolatos néphagyomanyok felelevenitése -
Husvéti Jatszohaz szervezése
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* Hazi Babszinhazi eldadas megtekintése

* A nagycsoportosok ismerkednek az iskolaval-oralatogatas

*  Védonoi statisztika bekérése a 3 évesekrol.

* Az dvodai beiratas idOpontjanak kitlizése.

*  Anyak napjara vald késziilddés-ajandékkészités csoportonként

*  mérés-csoportonként (sziikség esetén-iskolaérettségi kritériumok- a DIFER-rel is)

Madjus
*  Anyak napja-csoportonként

*  Ovodai beiratkozas az 2017-2018-as nevelési évre.
*  Sziil6i1 és alkalmazotti elégedettségmérés
* Eves nagy kirandulas csoportonként.
* Csaladi Sportnap - Gyermeknap megszervezése, lebonyolitasa.
*  Nyari szabadsagolasi terv aktualizaldsa, pontositas a dolgozokkal
*  Qyermekek év végi értékelése, sziilok tajékoztatasa
* Evzaro - Ballagas megrendezése
Junius
*  Nyari élet megszervezése — nyari iitemterv elkészitése
* Tanévzaro értekezlet

* A dolgozok nyari szabadsagolasanak kezdete, munkaszervezés

Julius
* Az intézmény épiiletében a kisebb €s nagyobb karbantartasi munkak megrendelése

Augusztus
* Takaritasi sziinet-3 hét, a dolgozok szabadsagolésa.
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*  Karbantartasok, javitasok
* A kovetkezo nevelési év zokkendmentes indulasanak megszervezése

* Tanévnyito értekezlet megtartasa

A nevelési évben munkankat a kdvetkez0 pedagodgiai adminisztracids feladatok hatarozzak

meg:

e Ovodai torzskonyv vezetése

e OSAP statisztikai jelentés

e KIR jelentés

¢ KIRA illetményszamfejtd rendszer mitkddtetése

e Nevelési év beszdmoldja

e Eves Munkaterv elkészitése

e Hézirend aktualizalasa

e SZMSZ aktualizalasa

e Mindségi miikddéssel kapcsolatos adminisztracio

e Onértékelési Program elkészitése

e Ovodai napirend elkészitése

e Ovodai heti rend elkészitése

e Tovabbképzési program

e Beiskolazasi terv

e Felvételi eldjegyzési naplo vezetése

o Felvételi és mulasztasi naplo vezetése

e Ovodai csoportnaplé vezetése

e Gyermek fejlddésének nyomon kovetése, értékelés dokumentacidja
e Jegyzokonyvek vezetése (nevelbtestiileti, megbeszélések, sziiloi értekezletek)
e Gyermeki jogokkal kapcsolatos hatarozatok (felvétel, atvétel)

e Szakvélemények adminisztracidja

e Gyermekvédelmi tevékenység dokumentalasa

e Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedés dokumentalasa

e Szabadsagolasi terv elkészitése
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/

e Intézmény elemi koltségvetésének tervezése

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Személyi anyagok nyilvantartasa

e Munkakori leirasok elkészitése

e Az Intézmény el6z6 nevelési ¢évben végzett pedagdgiai munkdjanak
eredményességérdl szold beszamolok, tapasztalatok,

o El6z06 évi mérések, tapasztalatok, visszajelzések, értékelések

e Intézményi mérések dokumentalasa

o I|ktatas

e Intézményi levelezés
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14. HAVI ESEMENYNAPTAR
Az 6voda szakmai esemény naptdra a munkaterv szerves része, melyet havonta a sziilok

tajékoztatasa céljaval elhelyeziink a csoportok faliujsagjain.

2016.09.22. | Mihaly nap
2016.09.24. | Falunapon valo6 szereplés

Szeptember
7

Oktober

2016.09.01. | Idések Vilagnapja

2016.09.04. | Allatok Vilagnapja

November
2016. Jotékonysagi bal
2016.11. Egészségvédelmi hét

December
oy 2016.12.05. | Mikuléas
] ] j 2016.12.14. | Adventi késziilédés
2016.12.17. | Gyermekkardcsony

Januar
. . 2017. e e s,
| [ 0114, Téli 6romok, szankozas
(= =)}
'
Februar
2017.02.. | Farsang
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¢

Marcius

2017.
03.15.

Marcius 15. megiinneplése

G
S M 2017.03.27. | Nyilt napok

2017.03.27. | Husvét

Aprilis

2017.04.22. | A FOLD napja- Koryezetvédelmi hét

Majus

Junius

2017.06.09. | Tanévzaré értekezlet

20131'_(;5'3_ Anyék napja
2017.05.29. Bvzars

VZarod
2017.05.16. | Csaladi sportnap
2017.05.20. | Kirandulasok

Augusztus

Fg\m 2017.08.31. Tanévnyito értekezlet
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Jegyzokonyv

* A munkaterv elfogadasa: 2016. 08.29.

* Helyszin: Alattyani Ovoda

* 5142 Alattyan Szent Istvan ut 12.

*  Alattyani Ovoda dolgozoi, 6sszesen: 10 £&

*  Szavazati joggal: 10 6

* Jelen van: 9 6 (névsor a mellékletben)

* A munkaterv az elmult év értékelésein alapul, €s mindenki el6tt ismert.

* A munkaterv elfogadasaval az hatalyba 1€p, és minden dolgozora nézve kotelezo
érvényll. A benne foglaltak szamon kérhetdek, és ellendrizhetoek, értékelendok.

* A javasolt modositasok, valtoztatasok beépitésre keriilnek a munkatervbe.

*  2016-2017 nevelési év munkatervének elfogadésa.

* A nevel6testiilet/alkalmazotti kozosség 2016. 08. 29-én a 2016-2017. nevelési évre

vonatkozo munkatervet megismerte, és 9 igen szavazattal, O tartozkodassal, 0 nem

szavazattal elfogadta.

Forgacsné Dénes Adrienn Kovacsné Marko Katalin
JegyzOkonyv vezetd ovodavezetd

Vizi Laszloné Jozsané Kovacs Monika
Hitelesitd pedagogus 6vodavezetd-helyettes

A sziil61 szervezet részérdl megismerte ¢€s a sziilok nevében alairasaval igazolja:

Olahné Urban Hajnalka
SZK nevében

Ervényességi rendelkezés:
e A munkaterv a neveldtestiileti elfogadast igazolo jegyzokonyvvel egyiitt érvényes.
e A dokumentum tartalmi elemeinek modositdsdra torvényi valtozas, valamint a
nevel6kozosség tobbségének javaslata alapjan keriilhet sor.

A munkatervet készitette: Kovacsné Marko Katalin
ovodavezet6
Alattyan, 2016. augusztus 29.

57



Vi

N 4
79 ﬂé Alattyani Ovoda Eves Munkaterv 2016-2017 0OM:202526

Mellékletek:

1.szamu melléklet

Az Alattyani Ovoda alkalmazotti kozosségének névsora:

*  Biré Szilvia pedagbgiai asszisztens

* Fekete Beata dajka

*  Forgacsné Dénes Adrienn ovodapedagdgus

* Jozsané Kovacs Ménika ovodapedagdgus-ovodavezetd helyettes
* Kovacsné Marké Katalin ovodavezetd

*  Mogyoroési Katalin ovodapedagdgus

*  Nagy Fruzsina ovodapedagdgus

* Németh Andrea dajka

+  Vigh Ildiké dajka

*  Vizi Laszloné ovodapedagdgus

2. sz. melléklet: Esetmegbesz¢lés /Problémamegoldd modszer

0. A PROBLEMA KIVALASZTASA

Sulyozas modszerével

1. A PROBLEMA ,ELESRE” FOGALMAZASA

Részletes bemutatasa

2. KERDESEK FELVETESE

A jelenlévok kérdéseket tehetnek fel a problémat felvetonek

3. ERZESEK MEGFOGALMAZASA

4. ERZESEK ES GONDOLATOK MEGFOGALMAZASA

Milyen volt ezt végighallgatni? Mi az, ami azonos, mi az, ami nem? Stb.

5. A MEGFOGALMAZOTT ERZESEKRE REFLEKTALAS

Fogalmaztak-e meg a jelenlévok uj érzéseket, gondolatokat? Tudtak-e ,,adni valamit™?

6. MEGOLDASI JAVASATOK

e A résztvevok megoldasi javaslatokat ajanlanak
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Kiizségi Onkormanyzat

Szabé Lészlé Csaba Polgdrmesteri Hivatala
5142 Alattyan, Kiskor u. 8. Alatgpo:
CU A -NQ-
Frkerett: ZBID 09 U 7
S Fertte 1 SRR 7 1 \ I db mell.
Eloszam: Utoszam: Eldado:

—

Alattyan Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete

Alattyan
Szent Istvan tér 1.
5142

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 2016. augusztus 30. napjan megtartott képviselo-testiileti iilésen meghozott dontésrél
megkapott tajékoztato alapjan tajékoztatom a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a Vécs
Kft. igyvezetoi pozicidjat nem tudom betdlteni.

Indoklas: A Kft. folyamatos mikddése soran olyan személyes megjelenést igényld
feladatok adhatnak, melynek a megvéltozott munkakorom miatt nem tudok eleget tenni.

2016. szeptember 1.-t6 készenléti munkabeosztasban dolgozom.

Egyiittmikddésiiket és megértésiiket megkdszénom.

Alattyan, 2016. szeptember 6.

Tisztelettel:
W (S (Lo

Szab6 Laszlo Csaba




Tisztelt Képvisel6 Asszony/Ur!

Mellékelten megkiildom a gordiils fejlesztési terv elfogadédséra irdnyuld elbterjesztést potldlagos
postaval. A terveket szeptember 20-an kaptuk meg a TRV Zrt-t8l, igy sajnos nem tudtam hamarabb

kikiildeni Részetekre.

A testiileti {ilésen szeretném, ha napirendként felvételre keriilne. Kocza Imrével egyeztettem, képviseli

a napirendet. Annyi rugalmassagot felajanlottam neki, - miutdn nem tudjuk pontosan tervezni, hogy

hany érakor keriil majd sorra -, hogy amikor megérkezik, befejezitek az éppen targyalt napirendet és

utdna ez kivetkezik.

Kosz6ndm egylittmiikddéseteket. M
Toth




Alattyan Kozség Onkormanyzatianak
Polgarmesterétol

ELOTERJESZTES
a gordiilo fejlesztési tervek dsszeallitasarol, elkészitésérdl

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A vizikézmi-szolgaltatasrol szolé 2011. évi CCIX. torvény (a tovabbiakban: Vksztv.) 11. §
(1) bekezdése alapjan a vizikdzmii-szolgaltatds hosszi tavl biztosithatosdga érdekében
vizikézmi-rendszerenként tizendt éves id6tavra gordiilé fejlesztési tervet kell késziteni.

A gordilo fejlesztési terv két tervrészbdl all: feltjitasi és potlasi tervrészbél, valamint
beruhdzasi tervrészbdl.

A tervek benyujtasi hatarideje a 2016. julius 4-t6l hatalyba 1ép6 jogszabaly véltozas alapjan
szeptember 30.

Szintén 2016. jalius 4-t61 valtozott a tervbenyujtési kotelezettség: a Vksztv. 11. § (2)
bekezdésének megfeleléen a felujitasi és potlasi tervrészt minden esetben a vizikdzmii-
szolgéltatd, a beruhazasi tervrészt pedig az ellitasért felelos késziti el és nydjtja be
jovahagyasra a Magyar Energetikai és Kozmi-szabalyozasi Hivatalhoz (a tovabbiakban:
Hivatal).

Az egyetlen kivételt az épitési koncesszids szerz6dés alapjan végzett vizikozmi-mikodtetés
jelenti, mely esetben a beruhazasi tervrészt is a vizikozmii-szolgaltatonak kell elkésziteni.

A torvény értelmében tehat a beruhdzési tervrész elkészitése az dnkormanyzat feladata. A
Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt. felajanlotta segitségét, igy a felujitasi és potlasi tervrész
elkészitése mellett a beruhazasi tervrészt is elkészitették és szeptember 20-an eljuttattak
Onkormanyzatunkhoz.

Az elbterjesztés mellékletét képezd terveket a Tisztelt Képvisel6k elé terjesztem és kérem
annak elfogadasat. ;

Alattyan, 2016. szeptember 21.



Tiszamenti Regiondlis
Vizmiivek Zrt.

Jasz-Nagykun-Szelnok
Megyei Uzemigazgatosdg
5000 Szolnok, Kassuth Lajos it 5.

Tal: (56) 372-850 * Fox: (56) 412462
Web: www.invarthu

E-mail; vizikozmu@Hvzethu

Alattyan gordiilo fejlesztési terv feljegyzés
viz agazat

Alattyan vizmii gordild fejlesztési terv készitésénél a 2015-ben megvalésult KEOP
beruhézas soran kialakitott vj vizkezelési technologidval szdmoltunk, Kicserélésre
keriiltek a telepen és a kutakban 1évd szivattylk, a viztorony részlegesen felljitésra
kerdilt, ij kezeldépiilet és tarozok létesiiltek. A technoldgiai sor teljes egészében 1j lett.
Ennek okan, beruhazas tervezésére nem kertilt sor.

Az §j vizmii kialakitasa nem kivanja a bbvitést ebben a cikiusban, viszont a feltjitdsokra

a folyamatos és biztonsdgos miikddés érdekében a felhasznélhaté keretdsszeg teljes

elszamolhatdsdga indokolt.

2016.09. 05.




ALATTYAN KOZSEG VIZIKOZMUVEINEK
GORDULO FEJLESZTESI TERVE

Feltjitasi és potlasi terv — ivoviz agazat

Ellatasért felelés megnevezése:
Alattyan Kozség Onkormanyzata
5142 Alattyan,

Szent Istvan tér 1.

Vizikozmii-szolgaltaté megnevezése:
Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt.
5000 Szolnok,

Kossuth Lajos ut 5.

Szolnok, 2016. szeptember 05.



A vizikézmii-szolgaltatasrél sz6lé 2011. évi CCIX torvény 11. § (1) értelmében, a vizikozmui-
szolgaltatas hosszi tava biztosithatosiga érdekében - a fenntarthato fejlédés szempontjaira tekintettel -

vizikdzmii-rendszerenként tizendt éves id6tavra gordiils fejlesztési tervet kell késziteni.

(2)50 A (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel a feldjitasi €s potlasi tervrészt a vizikézmi-
szolgéltato, a beruhazasi tervrészt az ellatasért felelSs késziti el és jovahagyasra benyujtja minden év

szeptember 30-ig a Hivatalhoz.

A gordiils fejlesztési terv készitésekor az lizemeltetés soran felmeriilt értéknSveld
feltjitasoknak, fejlesztési igényeknek megfelelden a legfontosabb beruhazési, feltjitasi és potlasi
munkakat iranyoztuk elé. Az elére tervezheté munkdk soran elsédlegesen az lizembiztonsagot, majd
az értékmeg@rzésre iranyulé beruhazasi, felijitasi és potlasi feladatokat allitottuk ssze a fontossagi
sorrend figyelembevételével.

1. UTEM

2017. évben tervezett felujitasok és potlasok

FELUJITASI £S POTLASI TERV

Rovidtava felajitasi és potlasi terv:

Felszin alatti vizkivétel
Vizmiitelep és vizkezel§ létesitmények

Vizelosztas

; : Rervezed Megvalositas Tervezett
Feldjitas és | .. ¥ 498! Az érinfelt nettd idbtartama id6ts
potlds létesitési/elvi | ellatasért koltség Forras av
megnevezése engfzdély felelﬁs(ﬁlf) [eFt] Inegnevezese (rovid / kozép /
szama megnevezese Kezdés | Befejezés
hosszil)
Elére nem
lathaté
események
miatt,
varatlanul Alattyan . ;s g
jelentkez8 i Kozség 60| EVeS d‘?.e“e“ 2017 | 2017 Rovid
felujitasi, Onkorményzata Y
potlasi
kényszer.
Tartalék
keret.
2016. évben tervezett felujitasok és potlasok Gsszesen: 60.000.-Ft




II. UTEM

2018.-2021 évben tervezett feltjitasok és potlasok

Kozéptavu felajitasi és potlasi terv:

Vizelosztas
Vizkezelés
Tervezett o
Feltiités és Vizjogi Az érintett netté ]\flde"gvaltosnas T?; Ye:ett
= é.]tms létesitésifelvi |  ellitasért | koltség | Forras ldotartama g0ty
megnevezése engfzdely felelos(olf) [eFt] MECHEL LR, ) ., | (rovid/ kozép /
szama megnevezese Kezdes Befejezes
hosszu)
i Alattyan : G
S0 Sy - Kozség 1700 | EVeSDEEti | o419 | 2019 Kozép
toltet cseréje # : dij
Onkormanyzata
Elére nem
lathatd
események
miatt,
varatlanul Alattyan : .
jelentkez8 . Kozség 240 E"esdkf.éﬂe“ 2018 | 2021 Kozép
s = . ij
felujitasi, Onkormanyzata
poétlasi
kényszer.
Tartalék
keret.
- Alattyan : R
Vastalanito . Kozség 1000 | EveSDErleti} hoo1 | 2021 Kozép
toltet cseréje = ) dij
Onkorményzata

2018.-2021 évben tervezett felujitasok és potlasok dsszesen:

1. UTEM

2.940.000.-Ft




2022.-2031 évben tervezett felujitasok és potlasok

Hosszi tavu felajitasi és potlasi terv:

Vizelosztas
Ivovizhalozat

Tervezett —
Vizjogi Az érintett netté I\flegvalosﬂas Ta.erfe’zett
Felujitds és potlas | létesitési/elvi|  ellatdsért | koltség | Forrds idgtartama id6tav
dé ss(Bk . ‘
megnevezeése enge ély felelés(o ') [eFt] megnevezése - (rovid / kozép/
szama megnevezése Kezdés | Befejezés
hosszii)
SR Alattyan . (o
TERM SRImAkBEL . Kozség 1700 | EvesDerleti | 504 | 2024 Hosszi
toltetek cseréje 2 ; dij
Onkorményzata
Technoldgiai
szerelvények Alattyan : et
javitisa - _ Kozség 300 | EYS R | o004 | 2024 | Hossai
(szelepek, vezérles, Onkormanyzata
irdnyitéstecnologia)
i geoins Alattyan : ;s
KOI sziir§ tltet - Kozség 3400 | EVeSPErleti | 5000 | 2031 Hosszt
cseréje - . dij
Onkorményzata
Elére nem lathatod
események miatt, ;
) . p Alattyan : —_
Varat!é.lfn,ﬂ.ﬁlenﬂfe.zo - Kozség 600 Eves be rleti 2022 2031 Hosszil
feldjitasi, potlasi Sidorminvaat dij
kényszer. Tartalék Y
keret.

2022.-2031 évben tervezett felijitasok és potlasok dsszesen:

Osszesen 2017-2031 évben tervezett feltjitasok és potlasok:

6.000.000.-Ft

9.000.000. Ft




Tiszamenti Regiondlis
Vizmivek Zrt.

Jasz-Nogykun-Szolnok
Megyei Uzemiguzgatosdg
5000 Szolnok, Kossuth Lajos dit 5.

Tol: (56) 372:850 » Fox (56) 412462
Web: www.trvzrt.hu

E-mail: vizikozmu@frvzrt.hu

Alattyan gordiilo fejlesztési terv feljegyzés
szennyviz agazat

Alattydn szennyviztisztit telepére tervezett beruhdzasok koltségét nézve, indokoltnak
tartjuk a rendelkezésre 4116 beruhazasi osszeg &tcsoportositdsat titemek kozott, mivel a
beruh4zdsok kivitelezésére kalkuldlt koltségek a tervezett években allnak majd
rendelkezésiinkre.

2016.09. 05.
Tisztelettel:




ALATTYAN KOZSEG VIZIKOZMUVEINEK
GORDULO FEJLESZTESI TERVE

Beruhazasi terv — szennyviz agazat

Ellatasért felelos megnevezése:
Alattyan Kozség Onkormanyzata
5142 Alattyan,

Szent Istvan tér 1.

Vizik6zmii-szolgiltaté megnevezése:
Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt.
5000 Szolnok,

Kossuth Lajos 1t S.

Szolnok, 2016. szeptember 05.



A vizikézmii-szolgéltatasrol szolo 2011. évi CCIX térvény 11. § (1) értelmében, a vizikdzmu-
szolgéltatas hosszi tavii biztosithatosaga érdekében - a fenntarthaté fejlédés szempontjaira tekintettel -

vizikézmi-rendszerenként tizendt éves id6tavra gordiilé fejlesztési tervet kell késziteni.

(2)50 A (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel a feldjitasi és potlasi tervrészt a vizikdzmi-
szolgaltatd, a beruhazasi tervrészt az ellatasért felelds késziti el és jovahagyasra benytjtja minden év

szeptember 30-ig a Hivatalhoz.

A gordiils fejlesztési terv készitésekor az {izemeltetés soran felmeriilt értékndveld
feljitasoknak, fejlesztési igényeknek megfelelden a legfontosabb beruhdzési, felujitasi és potlasi
munkakat irdnyoztuk eld. Az elére tervezheté munkék sordn elsédlegesen az lizembiztonsagot, majd
‘az értékmegGrzésre iranyuld beruhazasi, feldjitasi és pétlasi feladatokat allitottuk dssze a fontossagi

sorrend figyelembevételével.

II. UTEM

BERUHAZASI TERV

2018.-2021 évben tervezett beruhazasok

Kozéptavi beruhazasi terv:

Vizjogi Az érintett Tervezett Megvalositas Tervezett
Beruhazas | létesitési/elvi ellatasért k'_l,fttt(? Forras idétartama idbtav
megnevezése [ engedély felelds(6k) olseg megnevezése . -
szama megnevezése [eF1] : . |(rovid/ kdzép /
——— Kezdés | Befejezés
hosszi)
1 db tartalék Alattyan ——
szivattyd -  kozseg 1000 dii 2021 2021 kozép
beszerzése Onkorményzata J

2018.-2021 évben tervezett beruhazasok Gsszesen:

1.000.000.-Ft




1. UTEM

2022.-2031 évben tervezett beruhdzisok

Hosszu tava beruhazasi terv:

Tervezett

Vizjogi Azdrinteti Bt ]\{leﬂgvalésités Tc_arYezett
Beruhizas | létesitésifelvi|  elldtasért koltség Forrés idétartama id6tav
megnevezése | engedély felelGs(dk) [eFt] megnevezése (rovid / kozép /
szama megnevezése Kezdés | Befejezés
hosszi1)
I dbvékum Alattyan : i
szivatiyl kozsés 1500 E"esd]??“e“ 2027 | 2027 hiosssd
% ; ij
beszerzése Onkormanyzata
; Alattyéan : —
Aggregator : kozség 000 | Evesbereti | o441 | ops hossz6
beszerzése - ; dij
Onkormanyzata

2022.-2031 évben tervezett beruhazasok Gsszesen:

Osszesen 2017-2031 évben tervezett beruhazasok:

3.500.000.-Ft

4.500.000. Ft




ALATTYAN KOZSEG VIZIKOZMUVEINEK
GORDULO FEJLESZTESI TERVE

Feltjitasi és potlasi terv — szennyviz agazat

Ellitasért felelos megnevezése:
Alattyan Kozség Onkormanyzata
5142 Alattyan,

Szent Istvan tér 1.

Vizikézmii-szolgaltaté megnevezése:
Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt.
5000 Szolnok,

Kossuth Lajos ut S.

Szolnok, 2016. szeptember 05.



A vizikdzmii-szolgaltatasrol sz616 2011. évi CCIX torvény 11. § (1) értelmében, a vizikdzmi-
szolgéltatas hosszii tavii biztosithatosaga érdekében - a fenntarthato fejlédés szempontjaira tekintettel -

vizikdzmii-rendszerenként tizendt éves idétavra gordiils fejlesztési tervet kell késziteni.

(2)50 A (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel a felujitasi és potlasi tervrészt a vizikézmi-

szolgaltato, a beruhazasi tervrészt az ellatasért felelSs késziti el s jovahagyasra benytjtja minden €v

szeptember 30-ig a Hivatalhoz.

A gordild fejlesztési terv készitésekor az {izemeltetés soran felmeriilt értékndveld
feljitasoknak, fejlesztési igényeknek megfelelden a legfontosabb beruhéazasi, felujitasi és potlasi
munkékat irdnyoztuk eld. Az el6re tervezheté munkak sorén elsédlegesen az lizembiztonsagot, majd
az értékmeglrzésre iranyuld beruhédzasi, felijitési és potlasi feladatokat llitottuk ssze a fontossagi

sorrend figyelembevételével.

1. UTEM

2017. évben tervezett felijitasok és potlasok

FELUJITASI £S POTLASI TERV

Rovidtava felijitasi és potlasi terv:

2017. évben tervezett felajitasok és potlasok dsszesen:

reuine | e, [ e [Tegued | ] e | oo
potls létesitési/elvi ellétﬂasert g Forras’ — —
B e engedély felelds(6k) [eFt] megnevezése ) .. |(ovid/ kozép /
g o - megnevezése Kezdés | Befejezés ——
Elére nem

lathato

események

miatt,

varatlanul Alattyan : .

e - kozség 60 E"esdtf.e“e“ 2017 | 2017 Rovid
felujitasi, Onkorményzata Y

potlasi

kényszer.

Tartalék

keret.

60.000.-Ft




I. UTEM

2018.-2021 évben tervezett felljitasok és potlasok

Kozéptavu feldjitasi és potlasi terv:

Tervezett

PP - Megvalositas Tervezett
sy Vizjogi Az érintett netté E S
Fe'};g::;: & létesitési/elvi ellatasért koltség Forras idétartama idétav
engedély felelds(ok) aFt megnevezése woiid [ lozén /
MEgHEvertse szima megnevezése Ll Kezdés | Befejezés ( 0 5 £
osszl
T Alattyan : o
Racstls’z_Flt'o kefe i kozsée 800 Eves ]?.(Elletl 2018 2018 Kozép
felujitasa - y dij
Onkorméanyzata
i : Alattyan : o
Irapdiasoe ke, - kozség goo | Evesperleti | 5019 | 2019 Kozép
PLC felujitas = : dij
Onkormanyzata
Elére nem lathato
események miatt,
vératlanul Alattyan : s
jelentkez? -  kozség 240 | EveSPEet | 018 | 201 Kozép
felbjitasi, potlasi Onkorményzata J
kényszer.
Tartalék keret.

2018.-2021 évben tervezett feltijitasok és potlasok dsszesen:

IT1. UTEM

1.840.000.-Ft




2022.-2031 évben tervezett felljitasok és potlasok

Hosszi tava felijitasi és potlasi terv:

Tervezett

L Vizjogi Az Erintett nett6 Megvalésités Tn'ar\je?.ett
F "I“(;)':g: S | \étesitésifelvi|  ellatasért kiltség Forris idgtartama idGtav
megpnevezése engedély felel6s(6k) [eFt] megnevezeése (rovid / kozép /
szama megnevezése Kezdés | Befejezés
hosszi)
4 db Alattyan . e
szivattyd - kozség 2000 | EveS d‘?.er'e“ 2022 | 2025 Hosszii
felljitasa Onkorményzata Y
Elére nem
lathatod
események
miatt,
varatlanul Alattyan : -
jelentkezd - kozség 600 Hues di?farletl 2022 2031 Hosszl
felajitasi, Onkorményzata Y
potlasi
kényszer.
Tartalék
keret.

2022.-2031 évben tervezett felijitisok és potlasok dsszesen:

Osszesen 2017-2031 évben tervezett felujitasok és potlasok:

2.600.000.-Ft

4.500.000. Ft




A tervet benyujto szervezet megnevezeése:

Vizikdzmii-szolgdltatd megnevezése:

Vizikozmii-szolgaltatasi agazat megnevezése:

Tiszamenti Regiondlis Vizmiivek Zrt.

Szennyviz

Véleményeltérést megfogalmazo érintett fél megnevezése: Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt.
21-25265-1-001-00-15

Vizikdzmii-rendszer kodja**:

Alattyan Kozség Onkormanyzata  ellatasért felelds / ellatasért felelésok képviseldje / vizikdzmii-szolgaltato*

Giirdiilg fejlesztési terv a 2017 - 2031 iddszakra
BERUHAZASOK OSSZEFOGLALO TABLAZATA

A B C D E F G H 1
Tervezett Megvaldsitas . . ik . .
R i Tervezett idita A beruhizis litemezése a tervezési idiszak évei szerint
Fontossdgi » | Vizjogitetesitésivelvi | Az érintett ellatasért felelds(sk) | netts koltseg | FOTAS idétartama SPYEE SIRNRY
sorrend Herubiizis megnevenise engedély szama megnevezése [eFt] megtievese (ravid / kozép /
gedely £ e se Kezdés | Befejezés P 6 8 10 1 12 13 14 15
hosszi)
1. e A : Alattyén kéizség Onkorményzata 1oop |Evesbeérletil 509, 2021 Kozép
beszerzése dij
2 Ldbvakum szivatoyi Alattyin kozség Onkormanyzata 1500 [EvesDerletif 5454 2027 hosszé
beszerzése dij
: ; i ;i 3 Eves bérleti \
3 Aggregator beszerzése - Alattyan kozség Onkorméanyzata 2000 dii 2031 2031 hosszo
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11
12.
4500

Rendelkezésre allé forrasok megnevezése

Rendelkezésre &ll6 forrasok
szamszeriisitett értéke a teljes
titem tekintetében (eFt)

I. iitem Bérleti dij 600
Il item Bérleti dij 2.400.
11l iitem Bérleti dij 6.000.




Giirdiili fejlesztési terv 2 2017 - 2031 idiszakra
FELUJITASOK ES POTLASOK OSSZEFOGLALO TABLAZATA

A tervet henijto szervezel megnevezése: Tiszamenti Regiondlis Vizmiivek Zn. ellatisén felelos / ellétasén feleldsik képviseldje / vizikizmii-szolgaltaté*
Vizikdzmii-szolgaltato ése: Tiszamenti Regionélis Vizmiivek Znt.
Vizikézmi lgaliatdsi agazal meg y Ivéviz
velté 5 érintett el megn ¢ Alattyén Kozség Onkormanyzata
Vizikozmii-rendszer kodja**: 11-25265-1-001-00-01
A B e D E F G H !
Tervezelt Megvaldsitas e e " s — .
izjopi is A ¥ idbed A felbjitas és potlis litemezése a tervezési iddszak évei szerint
Fontossigil és potlas v!qo.ﬂ'. : Az érintett ellitisért | netto kiliséy m:::::ﬂ, iddtartama Tervezeisidoie ! m ki
sorrend megnevezése | felelis(o g ——
engedély szima |eF1] se Kezdés Beftjczis (rovid / kozip / 1 2 3 4 s & M 3 o 10 1 12
hosszi)
Elére nem lathatd
ények miatt, vératlanuj Alattyan Kozse Eves bérleti .
1 ‘esemenyel N 3 I 017 2 X
jelentkezd feldjitsi, potlis Onkormanyzata o0 dij 212 2l Rovd
kényszer. Tartalék keret.
2| KOl sl okt csertie . funen Kozt 700 [BYSDERY a0 | 2019 Kozép x
Onkormanyzata dij
Elbre nem lathatd
események miall. viratlanu! Alatyan Kézség Eves bérleti i -
3 j i - b 240 i 2018 2021 Ko:
ielentkezb felnjitasi, potlas: E Onkorminyzata dij AP, 2 3 i #
kényszer. Tartalék keret,
4 Vastalanité tliet cseréje . Alattyin Kozség toop  [Evesbérled  oh, 2021 Kozép - ; %
Onkormanyzata dij .
5 THM smmnlﬂ?él téltetek ; Alaityan !(orscg 1 700 Eves l?erlct\ 2024 2024 Hosszii 3 : -
cserdje Onkorményzata dij
Technologiai
szerelvénvek javitdsa in Kozség Fves bérletil
6 \ il Vi < Alattyan -K.d?scb 300 Eves I-E.crleu 2024 2024 Heésni 5
(szelepek, vezérlés, Onkormanyzata dij :
irdnyitéstecnologia)
7 KO sziird t5 et cseréic - Alamgirkoasiy 3400 [Eresbélel 5oy 2031 Hosszi x
Onkormanyzata dij
Elore nem lathatd
8 ?semcn)e.!; ﬂll':'l-“. \':'nmllnr!m _ Alattydn F\d?seg 600 Eves I?erletl 2022 2031 Hosszh : : X X x x X X X
jclentkezd feliijitési, potlas Onkorményzata dij 3
kenyszer. Tartalék kerel.




Girdiilg fejlesztési terv a 2017 - 2031 idészakra
FELUJITASOK ES POTLASOK OSSZEFOGLALO TABLAZATA

A tervet benyijtd szervezet megnevezése: Tiszamenti Regiondlis Vizmiivek Zrt. ellatasért felelds / cllatasért felelsok képviseldie / vizikbzmi-szolgaltatd*
Vizikdzmii-szolgdltaté megnevezése: Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt.
Vizikdzmii-szolgaltatisi dgazat megnevezése: Szennyviz
Véleményeltérést megfogalimazo érintett fél megnevezése:  Alattyan Kozség Onkormanyzata
Vizikdzmii-rendszer kodja**: 21-25265-1-001-00-15
A B C D E F G H 1
Tervezett netto Megvalositis L o o . .
) v i Tervezett idétav A felajitas és potlas iitemezése a tervezési idészak évei szerint
Fontossagi| _ .. | Vizjogi létesttésitelvi | Az érintett ellatasért kiltség Fokras iditartama EEtIdoi !
sorrend Fellgitintx: porlas mepueyentsn engedély szima felelds(6k) megnevezése [eFt megnevezé (rovid / kozép /
o g ] se Kezdés | Befejezés P 1 2 3 4 3 6 7 8 9 10
hosszii) ;
Elére nem lathatd események miatt, L ] o
1. viratlanul jelentkezé feligitasi, . gfg::a‘l‘]oﬁi 6o |Eves d‘l?_e”e“ 2017 2017 Rovid x
potlasi kényszer. Tartalék keret. o J
2. Ricstisztité kefe felijitasa . Alattyén kozség gog  |Evesbéretil  ogg 2018 Kozép =
h Onkormanyzata dij
3 Irényitastechnika, PLC felgjitis : Aldityin knssey gop |Evesberetl 5519 2019 Kozép . =
Onkormanyzata dij :
Elére nem lathato események miatt, P . . : : .
4 |varatlanul jelentkezé feljitsi, - g';g;:;"zzﬁg 240 |Eves d:,’.*’“‘:" 2018 2021 Kozép ' X X iy X
potlasi kényszer. Tartalék keret, yaa J . ;
5. 4 db szivattyd feldjitasa ; Alattyin kpzség 2000 |Bvesberlet] op0, 2025 Hosszii , x X X X
Onkormanvzata dij
Elére nem lathatd események miatt, 2 4 2 - 2 :
6 vératlanul jelentkez6 feldjitdsi, 7 Aluttyin kozség goo |Evesbered] 555, 2031 Hosszi : : X X X X X
Gty L . Onkorményzata dij :
potlasi kényszer, Tartalék keret.
9.
10.
11.
12.

4500

Rendelkezésre 3llé
forrasok szamszeriisitett
értéke a teljes iitem

tekintetében (eFt)

Rendelkezésre 46 forrdsok megnevezése

I. item Bérleti dij 600
I, {item Bérleti dij 2.400.
I, iitem Bérleti dij 6.000.
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Alattyan, 774 hrsz. alatti - kdznyelven csillagtéri godorként ismert — ingatlanra benyujtott
vételi szandékkal kapcsolatos megkeresésre véleményem az aldbbi:

Az ingatlan 2013. december 3. napjan kelt adasvételi szerzédéssel kertiilt vissza az
onkormanyzat tulajdondba egy egyezség keretében. Az akkori vételar (300.000.-Ft) ez elado
beruhazasi koltségeit fedezte, nem fliggétt 6ssze annak tényleges értékével.

Ugyan mivelési aga okan (mocsar) nem tartozik a foldforgalmi térvény hatélya ala, azonban
a nemzeti vagyonrdl szl6 torvény értelmében térzsvagyonba tartozo lehet.

A tdrvény 5. §-a mindsiti a torzsvagyont és abbol két feltételnek is megfelelhet az ingatlan.
Egyrészt ,.térként” van nyilvantartva, masrészt a 109/1999-es FVM rendelet értelmében a
kivett teriiletld mocsar a vizgazdalkodassal kapcsolatos mivelés aldl kivett teriiletet jelenti. Ez
utobbi pedig beleférhet az 6nkormanyzati feladatellatist és hataskér gyakorlast szolgalo
kategériaba.

Javaslom elsé 1épésként az ingatlan rendeltetését tisztazni (ez a kérdés mar a visszaszerzés

soran is felmeriilt, de nem kertilt tisztdzésra).
Amennyiben az ingatlan eladhato fel kell értékeltetni és az értékbecslés dsszegét majd hozzé
kell adni az eladasi arhoz.

Alattyan, 2016. szeptember 16.

N

TothWidiko,; |
jegyz8 iy .\




Alattyan Kozség Onkormanyzatianak
Polgirmesterétdl

ELOTERJESZTES
a telepiilési 6nkormanyzatok szocialis célu tiizeléanyag vasariasiahoz
kapcsolodo kiegészit timogatas igénylésére — palydzat benyijtasara

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A beliigyminiszter idén is meghirdette palyazatat a helyi onkormanyzatok szocidlis céla
tlizel6anyag vasarlasahoz kapcsolddo kiegészité tamogatasra.

Az elmult évben 470 q szenet igényelt dnkorményzatunk, melyhez 298.450.-Ft énerét vallalt.

A dontéshozé .927.100.-Ft timogatast biztositott, melyhez ténylegesen 185.420.-Ft Gnerdt
kellett biztositanunk, igy Osszesen 292 q szenet tudtunk vasarolni brutté 1.112.520.-Ft

osszértéken.

A kérelmez6k 4 g/haztartds mennyiséget kaptak, ami 73 rdszoruld, a rendelet jogosultsagi
feltételeinek megfeleld igénylnek biztositott segitséget.

Az ezévi igénylés szabalyai:

- A tamogatdst az a teleplilési Onkormanyzat igényelheti, amelyik a szocidlis
raszorultsag €s a 2016. évi igénylés részletes feltételeit — legkésdbb a tiizeléanyag
megvasarlasat kdveté 10. napon hatalya 1ép6 — rendeletben szabélyozza akként, hogy
a.) a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo torvény szerinti aktiv kortiak
ellatasara, id6skortiak jaradékara, vagy — tekintet nélkiil annak természetbeni vagy
pénzbeli formaban t6rténd nyujtisara — telepiilési tdmogatdsra (e tdmogatasban
részesilok koziil killonésen a lakhatashoz kapcsolodd rendszeres kiadasok
viselésével kapcsolatos tamogatasban részesiilsk) jogosult elényt élvezzen,

b.) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 térvényben szabalyozott
halmozottan hatranyos helyzetli gyermeket nevel csalad élvezzen elényt, és

c.) haztartasonként legfeljebb 10 q szén biztositasara keriiljon sor,

d.) az 6nkormanyzat a szénben részesiil§ ellatottol ellenszolgaltatast nem kér.

A tdmogatds mértéke szén esetén 2.500.-Ft/q + AFA, melyhez 500.-Ft/q + AFA &nerdt kell
biztositanunk.

Osszegezve: a tamogatds mértéke szén esetén brutt6 3.175.-Ft/q, melyhez az 6nkormanyzat
altal biztositand6 Oneré mértéke bruttd 635.-Ft/q, mindosszesen egy mdzsa szén bekeriilési
koltsége (tamogatas + 6nrész) brutté 3.810.-Ft/q.

Az Onkormanyzatunk 4ltal igényelhet6 mennyiség 1002 q, melyhez 636.270,.-Ft dnerét kell
biztositanunk a 2016. évi koltségvetésiink terhére, mely Osszeg a pénzigyi féelbéadd
tajékoztatasa szerint a palydzati Snerére elkiilonitett pénzosszeg terhére biztosithato.

A palyazat elektronikus rogzitésének hatdrideje 2016. szeptember 30., a papir alapon torténd
beadasanak hatarideje 2015. oktéber 3.



Javaslom a T. Képviselo-testilletnek a teljes igényelhetd mennyiségre nyujtsuk be
palydzatunkat, mert az elmult években sem kaptuk meg a kért tamogatas teljes Osszeget.
Marcsak amiatt is indokoltnak tartom, mert ebben az évben mar nem tudunk faval segiteni a
részoruld csaladokon, az elmult fiitési idényben teljes famennyiségiink kiosztdsa megtortent.

A meghozott timogatasi dontéshez igazitottan szikseg szerint lesz lehetdség vonatkozo
onkormanyzati rendeletiink modositaséra is az oktoberi, vagy a novemberi testiileti tilésen.

Kérem a T. Képvisel6-testiiletet az eléterjesztés megvitatasara €s dontésének meghozatalara.

Hatarozati javaslat:

Alattyan Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének

....... /2016.(IX.22.) hatarozata
a telepiilési nkormanyzatok szocidlis céli tiizeloanyag vasarlasahoz kapcsol6do

kiegészité tamogatas igénylésérdl — palyazat benyujtasarol

Alattyan Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete dont arrél, hogy a beliigyminiszter
altal a Magyarorszag 2016. évi kozponti koltségvetéserol sz0l6 2015 évi C. torvény 1.
melléklet IX. Helyi 6nkormédnyzatok tdmogatasai fejezet 18., A helyi onkorményzatok
szocidlis célu tiizelanyag vésarlasdhoz kapcsolodd kiegészité tamogatasa targyaban kiirt
palyazatra palyazatat benyujtja.

Az igényelt mennyiség mértéke: 1002 q szén.

A képviseld-testiilet vallalja, hogy a szénben részesiild ellatottdl ellenszolgaltatast nem ker.

A képvisel6-testiilet altal vallal 6neré Osszege 636.270.-Ft, azaz: Hatszazharmichatezer-
kettdszazhetven forint, melyet a 2016. évi koltségvetése terhére biztosit.

Felkéri a polgarmestert a palyazat hatarid6ben torténd benyujtasara.
Errél értesiil:
1./ Magyar Allamkincstér, Szolnok

Pt Polgarmester, jegyz6 helyben
3./ Pénziigy

Alattyan, 2016. szeptember 15.

polgarmester



Alattyani Polgarmesteri Hivatal
Jegyzaojétol
5142 Alattyan, Szent Istvan tér 1.

ELOTERJESZTELES

A felsdoktatasi hallgatok (,,A” tipus) és felsdoktatasi tanulmanyokat kezdé fiatalok
_ (»B” tipus) szimadra kiirandé Bursa Hungarica Felsdoktatisi Onkorményzati
Osztondijpalyazat 2017. évi forduléjahoz valé csatlakozasrél és palyazati kiirasrol

Tisztelt Képvisel-testiilet!

A kormanyprogram altal prioritisként meghatdrozott 1j felsdoktatasi szocialis
Osztdondfjrendszer az esélyteremtés érdekében a_hatridnvos helyzetii, szocidlisan raszorulé
fiatalok szamara is elérhetOvé kivanja tenni a fels6oktatidsban vald részvételt. E cél
clérésének érdekében a kormany mind kozponti koltségvetési, mind pedig &nkormanyzati
forrasokat mobilizalni kivan.

A Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer jogszabélyi hatteréiil a
felsGoktatasban részt vevd hallgatk juttatsairdl és az altaluk fizetendd egyes téritésekrdl
sz616 51/2007. (I111.26.) Korm. rendelet szolgal.

A Bursa Hungarica tobbszintli tAmogatasi rendszer, amelynek pénziigyi fedezeteként hirom
forras szolgal:

1. A telepiilési 6nkormanyzatok altal nyiijtott timogatds:
A Bursa Hungarica Fels6oktatdsi Onkorményzati Osztondijpalyazat 1étrehozésanak
célja, hogy a szocidlis tdmogatasi rendszerben azon a szinten térténjen a dontéshozas,
ahol a legtébb ismeret birtokdban képesek a raszorultsigot elbiralni.

Ennek megfelelden az 6nkormanyzat altal évente kifrt Bursa Hungarica palyazat
helyben Kkeriil elbiralisra. A tdmogatas helyi 6sszegét palyazoként allapitja meg az
O6nkormanyzat.

2. A megyei 6nkormanyzatok altal nyajtott timogatas:
A megyei 6nkormanyzat tetsz6leges 6sszeggel kiegészitheti a telepiilési 6nkorményzat
altal tAmogatott palydzo vagy palyazok szamdara megitélt, telepiilési énkormanyzati
forrasbol fedezend 6sztondij Osszegét.
((1) és (2) egyiitt: onkormdnyzati dsztondijrészy)

3. Intézményi tAmogatis:
Az Emberi Er6forrdasok Minisztériuma, (tovabbiakban: Minisztérium) a
felsGoktatasban mar tanuld vagy a tovébbiakban tanulni kivand, szocilisan hatranyos
helyzeti fiatalok tdmogatasahoz oly modon kivan hozzajarulni, hogy a telepiilési (és a
megyei) Onkormdnyzat éaltal megéllapitott tdmogatési Osszeget az Snkorményzati
tdmogatassal megegyez6 mértékben — az Oktatasi Kézlonyben kiozzétett értékhatarig -
kiegésziti. Az intézményi Osztondijrész egy fore esé maximuma 2016. évi forduldban
5.000.-Ft/f6/ho volt. (intézményi dsztindijrész)

Az Onkormanyzatok szamara a felsGoktatasi Onkorményzati szocidlis 0sztondij palyazati
rendszerében valé részvétel inkéntes. Az Osztondijpalyazathoz tdrténd csatlakozas



kizérélag az Altalanos Szerzédési Feltételek 1. sz. mellékletét keépezd Csatlakozasi
nyilatkozat eredeti, aldirt példany4nak megkiildésével térténhet.

A csatlakozasi nyilatkozat bekiildési hatirideje (ajdnlott kiildeményként):

2016. oktéber 3. (postabélyegzo)

Amennyiben a Bursa Hungarica palyazati rendszerben az dnkorményzat részt kivan venni,
tigy az 4ltala kidolgozott feltételrendszernek megfelel6en 2016. oktéber 4-ig Kiirjik a
palyizatot a jelenlegi felsGoktatdsi hallgatok (,A” tipust palyazat), illetve felsdoktatasi
tanulmanyokat kezdeni kivandk (,,B” tipust palyédzat) szamara.

A palyizatok benyujtasinak hatarideje: 2016. november 8.
A palyazatok elbiralasanak hatarideje: 2016. december 8.
A telepiilési Onkormanyzat az elbirdlas sordn mar meglévé szabalyzatai vagy az
osztondijrendszer elbiralasara elfogadott szabalyzata alapjan jar el, és a dontéset 2017.
december 8-ig:

» a jelen Altalanos Szerzédési Feltételek 3. sz. mellékletét képezd, 2017. évi

forduléra kidolgozott Birdlati Lapon vagy
» On-line adatlapon rogziti.

Az elbiralas sorin a telepiilési 6nkormanyzat:

» a hatdrid6n tal benyujtott, vagy formailag nem megfelelé palyazatokat a biralatbol
kizarja, és kizarasat irdsban indokolja,

» minden hatdridén beliil benytjtott, formailag megfelelé palyazatot érdemben
elbiral, és dontését irasban indokolja,

> csak az illetékességi teriiletén Aallandé lakohellyel rendelkezd palyazokat
részesitheti tamogatasban,

» az elbirdlas soran fajra, nemre, bd&rszinre, felekezeti vagy vildgnézeti
hovatartozdsra, tanulmanyi eredményre tekintet nélkiil kizarolag a palyazo
szocidlis raszorultsaganak objektiv vizsgalatara tekintettel jarhat el.

A telepiilési 6nkormanyzat a hatdridén beliil benydjtott, formailag megfelelé palyazat
elbiralisa alapjin a palydzét minimum 1.000.-Ft havi timogatasban részesiti, vagy a
palyézé tamogatési igényét elutasitja. A telepiilési onkormanyzat a megitelt tamogatas havi
osszegét koteles a Birdlati Lapra felvezetni. Az &nkorményzat 2016. december 12-ig az
onkormaényzat hirdetStdblajan és a helyben szokéasos modon koteles nyilvianossagra hozni a
péalydzok és a tdmogatottak szamét, az Osszes megitélt tdmogatdst, a tamogatas atlagos
mértékét (tdmogatésok Gsszesitett adatait), mindazokat az énkormanyzat ltal informativnak
talalt mutatokat, melyek nem alkalmasak a tdmogatdsban részesitettek ill. palyazok
személyének azonositaséra. A telepiilési Gnkormanyzat 2016. december 12-ig Kkoteles
dontésérol, és annak indokairol irdsban értesiteni a palyazokat is.

A pélyazo az elbiralé szerv dontése ellen fellebbezéssel nem €lhet.

A megitélt osztondijak osszegét a telepiilési dnkormanyzat koteles tanulmanyi félévenként
elére egy Osszegben Atutalni a Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkorméanyzati
Osztondijpalyazat bankszamlajara.



Az atutalas hatirideje:
tavaszi szemeszterre 5 havi 6nkormanyzati timogatas: 2017. januar 31.
0szi szemeszterre S havi 6nkormanyzati tAmogatas: 2017. augusztus 31.

Alattyén telepiilés Onkorményzata mar a 2002-es év 6ta folyamatosan csatlakozik a Bursa
Hungarica fels6oktatasi 0sztondij palyazathoz, igy javaslom a jelenlegi csatlakozast is, az
alabbi hatdrozati javaslat elfogadasaval:

Alattyan Kozség Onkormanyzata

Képviselo-testiiletének

......... /2016.(IX.22.) sz. hatarozata

a Bursa Hungarica Felsfoktatisi Onkorményzati osztondijpalyazat 2017. évi
fordulojaban valé6 részvételrol és a 2017. évi ,,A” tipusu és ,,B” tipusi palyazat kiirdsarél
és elbiralasara meghatarozott szempontokroél

Alattyan Kozség (")nkoxmz’myzaténak Képviseld-testiilete - figyelemmel a Bursa Hungarica
Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszerr§l sz6ld 51/2007. ( IIL.26. ) Korm.
rendeletben foglaltakra - az aldbbi hatérozatot hozza:

L/ A Bursa Hungarica FelsSoktatdsi Onkormanyzati Osztondijrendszerhez torténé
csatlakozasat kinyilvanitja.

2./ A fels6oktatasi hallgatok (,,A”) tipus és felsdoktatasi tanulmanyokat kezd6 fiatalok
(,B”) tipus szamara kiirandd Bursa Hungarica Felséoktatisi Onkormanyzati
Osztondijpalyazat 2017. évi forduléjanak Altalanos Szerzédési Feltételeit elfogadja, és
kotelezettséget vallal arra, hogy a pélyazatok kiirdsa, elbirdlasa és folyositasa soran
maradéktalanul az Altaldnos Szerzédései Feltételekben Foglaltaknak megfelelSen jér el.

3./ Alattyan Kozség Onkormanyzata 2017. évre kiirja a Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Onkormanyzati (,,A”) tipusu és (,,B”) tipusi palyazatot.

Egyben nyilatkozik, hogy az On-Line adatbazis hasznalatat vallalja.

4/  Alattyan Kozség Onkorményzata a szocialisan raszorulé palyazét
a./ havi 1.000,- forint
b./ havi 1.500,- forint
c¢./ havi 2.000,- forint
d./ palyazonként 1.000 —.......... ,- forint kozo6tt részesiti tAmogatasban.

A képviselo-testiilet az alabbiakat hatarozza meg:

Az Osztondfjban kizarélag a telepiilési Onkorményzat terliletén éllandé lakdhellyel
rendelkezdk részesiilhetnek.

Az ,,A” tipusi palydzatra azok az 6nkormanyzat teriiletén allandd lakohellyel rendelkezo,
hatranyos szocidlis helyzetii felsGoktatdsi hallgatok jelentkezhetnek, akik a képzésre
vonatkozd keretidon beliil, allamilag tdmogatott, teljes ideji (nappali tagozatos) felséfoka
alapképzésben, mesterképzésben, egységes osztatlan képzésben, fels6foku szakképzésben
folytatjak tanulményaikat.



A ,,B” tipusa palydzatra azok az dnkorményzat tertiletén allandd lakéhellyel rendelkezd,
hatranyos szocialis helyzetii ( a 2016/2017. tanévben utolsé éves, erettscgi el6tt allé
kozépiskolas, illetve felséfoku diploméval nem rendelkezd, felsdoktatasi intézménybe
felvételt még nem nyert, érettségizett) fiatalok jelentkezhetnek, akik a 2017/2018-as tancvtol
kezdddéen felsdoktatasi intézmény keretében éllamilag tdmogatott, teljes idejii (nappali
tagozatos) fels6foku alapképzésben, egységes, osztatlan képzésben, fels6foku szakképzésben
kivannak részt venni.

A palydzok kozil csak azok részesiilhetnek osztondfjban, akik 2017-ben el8szdr nyernek
felvételt felsboktatasi intézménybe és tanulményaikat a 2017/2018. tanévben ténylegesen

megkezdik.

Az 6sztondij elbiralasa kizarolag szocidlis raszorultsag alapjan, a palyazo tanulmanyi
eredményétdl fiiggetleniil torténik.

A pélyazatot a telepiilési 6nkorményzatnal frasban, a palyazo altal alairva, egy példanyban
kell benytjtani. A palyazati Girlap csak a palyazati kiirdsban meghatérozott csatolandé
mellékletekkel egyiitt érvényes. A palyazati kiirdsban meghatérozott valamely melléklet
hianyaban a palyazat formai hibasnak mindsul.

A palyazo szocidlis raszorultsiga igazoldsara palyazata kotelezo mellékleteként az

alabbi okiratokat koteles csatolni:
» apalyazéval egy csalddban él6k utolsé 3 havi nett6 jovedelemigazolasa,

> tanuléi-hallgatéi jogviszony-igazolas

A pélyazatok elbiralasakor a szocidlis raszorultsag szempontjakeént figyelembe kell venni,
hogy a palyazd csaladjaban az egy fére juté havi nettd jovedelem Gsszege ne haladja meg az
oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének ........ SO Bt WEA L o vaomvansnsionns Ft-ot.
(2016-ban az dregségi nyugdijminimum 28.500,-Ft.).

Alattyan, 2016. szeptember 12.




Alattyani Polgarmesteri Hivatal
Jegyzojétol

ELOTERJESZTES

az egészségiigyi alapellatasi korzetekrol szolo
onkormanyzati rendelet megalkotdsara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzataitdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 4. pontja, valamint a 23. § (5) bekezdés 9. pontja a telepiilési 6nkormdnyzat
feladataként hatarozza meg az egészségligyi alapellatas biztositasat.

Az egészségiigyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIII. torvény (tovabbiakban: Eatv.) - az
dnkormanyzatok feladatai vonatkozdsdban hatalyon kiviil helyezte az egészségiigyr6l sz616
1997. évi CLIV. torvény (Etitv.) 152.§ (1)-(2) bekezdését, mely az alabbi volt:

. 15.§ (1) A teleptilési dnkorményzat az egészségligyi alapellatas korében gondoskodik:

a) a hdziorvosi, hazi gyermekorvosi elldtasrél,

b) a fogorvosi alapellatasrol,

¢) az alapellatashoz kapcsolodo tigyeleti ellatasrol,

d) a védondi ellatasrol,

e) az iskola-egészségligyi ellatasrol.

(2 A telepiilési 6nkormanyzat képvisel6-testiilete - a korméanyrendelet szerinti praxiskezeld
4ltal megadott szempontokat figyelembe véve - megéllapitja és kialakitja az egészségligyi
alapellatasok korzeteit. Tobb telepiilésre is kiterjedd ellatds esetén a korzet székhelyét az
érintett telepiilési onkormanyzatok egyetértésben allapitjak meg."

2015. augusztus 1-jét6] az dnkormanyzatok egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatait
az Eatv. allapitja meg az alabbiak szerint:

»2. § (1) A teleptilési 6nkorméanyzat az egészségiigyi alapellatas kdrében gondoskodik:

a) a haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatasrol,

b) a fogorvosi alapellatasrol,

¢) az alapellatashoz kapcsolédod héaziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi iigyeleti
ellatasrol,

d) a védondi ellatasrol, és

e) az iskola-egészségiigyi ellatasrol "

A fenti pontokban meghatdrozott valamennyi egészségiigyi alapellatasi kirzetet az Eatv.
6.§ (1) bekezdése alapjan 6nkormanyzati rendeletben kell szabalyozni:

,»0.8 (1) A telepiilési onkormanyzat képviselO-testiilete - a Kormany éltal kijel6lt praxiskezeld
altal megadott szempontokat figyelembe véve - rendeletben megallapitja és kialakitja az
egészségligyi alapellatasok korzeteit. Tobb telepiilésre is kiterjedd ellatds esetén a korzet
székhelyét az érintett telepiilési Snkormdanyzatok erre irdnyuld megallapodasban hatdrozzak
meg."



Az egészségligyi alapellatasrol sz616 2015. évi CXXIIL torvény 5.§ (2) bekezdése szerint az
onkorményzati rendelettel kapcsolatban ki kell kérni a haziorvos és a védénd vélemenyét:
,5.§ (2) Az alapellatas nyujtdsat érinté jogviszony megvaltoztatdsirél sz6lo dontésenek
meghozatala soran a telepiilési 6nkorméanyzat kikéri az alapellatast végzd orvos; illetve
védond véleményet."

A 6.§ (2) bekezdés alapjan pedig: ,,A 6. § (2) bekezdés szerinti kirzetek megallapitasa €s
kialakitidsa soran ki kell kémi az alapellatdsért felelés orszagos modszertani intézet
véleményét is."

A vonatkozé kormanyrendelet alapjan orszdgos intézetnek mindsiil a Nemzeti
Egészségfejlesztési Intézet (NEFI), amely az alapellatas teriiletén a korabbi ANTSZ szakmai-

modszertani intézete.

Az elterjesztés mellékletét képezd rendelet-tervezet a jelenlegi korzetbeosztast tinteti fel. A
rendelet-tervezet el8készitésével parhuzamosan keriilt sor a haziorvos és védond, valamint a
Nemzeti Egészségfejlesztési Intézet Alapellatasi Igazgatosdga (NEFI) véleményének
beszerzésére. A megkeresésnek meg  kellene eléznie a rendelet-tervezet testilet elé
terjesztését, azonban tekintettel arra, hogy Onkormanyzatunk évek Ota mulasztasos
torvénysértést kovet el — és ez a tény a Kormanyhivatal egészségiigyi targyu rendeletek
témavizsgélata soran valt egyértelmiivé szamomra — a rendelet megalkotasat soron kiviilinek
{téltem, mellyel egyidében természetesen megtortént a vélemények bekérése is.

Az elBadottak alapjan kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy az egészségligyi alapellatasi

korzetekrdl szold  Onkorményzati rendelet tervezetét megtargyalni és azt elfogadni
sziveskedjék.

Alattyan, 2016. szeptember 12.

Toth 11diko
jegyz6



Alattyan Kozség Onkormanyzata
Képvisel6 — testiiletének
..../2016. (IX. .....) 6nkormdnyzati rendelet-tervezete
az egészségiigyi alapellatasi korzetek megallapitasarol

Alattyan Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az egészségiigyi alapellatasrol sz6lo
2015. évi CXXIIL torvény 6.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptdrvény

32,

cikk (1) bekezdés a) pontjdban, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi

CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 4. pontjdban és az egészségiigyi alapellatasrol szold
2015. évi CXXIIL torvény 5. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkdrében eljarva az
alabbi rendeletet alkotja.

(1)

@

3)

(4)

)

(6)

1.§
A rendelet hatalya

A rendelet hatdlya kiterjed Alattyan kozség kozigazgatdsi teriiletén teriileti ellatasi
kotelezettséggel miikodé haziorvosi korzetre, hazi gyermekorvosi kérzetre, fogorvosi
korzetre, védondi ellatasi korzetre, az alapellatashoz kapcsolodd tigyeleti ellatasra,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatasra.

2.§

Az alapellatas korzetei

Alattyan kozség teljes kozigazgatasi teriilete egy haziorvosi korzetet alkot.
A korzet székhelye: 5142 Alattyan, Honvéd u. 6.

Az alapellatashoz kapcsoldédé kozponti haziorvosi tigyeleti ellatast az dnkorményzat
feladat-ellatasi szerz0dés keretében biztositja. A Szolgaltatas a Jaszberényi Kozponti
Orvosi Ugyeleti rendszer részeként mikodik.

A kozponti orvosi ligyelet rendel6je: 5100 Jaszberény, Thokdly at 13.

Kiegészito tigyeleti ellatas telephelye: 5142 Janoshida, F6 ut 49.

Alattyan kozség teljes kozigazgatasi teriilete egy védondi korzetet alkot.
A korzet székelye: 5142 Alattyan, Honvéd u. 6.

Alattyan kozség teljes kozigazgatasi terlilete egy fogorvosi alapellatasi korzetet alkot.
A fogorvosi korzet székhelye: 5142 Alattyan, Honvéd u. 6.

Heti pihenénapokon, munkasziineti és iinnepnapokon a fogorvosi tigyeleti szolgalatot
Alattyan Kozség Onkorményzata a Szolnoki Kistérség Tobbeélu Téarsulasaval kotott
megbizési szerz6dés alapjan 1atja el Szolnok Megyei Joga Véaros Onkorméanyzaténak
Egészségligyi €s Bolcsddei Igazgatosaga ligyeleti rendeldjeben.

Az iskola-egészségiigyi ellatas a haziorvos és védond egyiittes szolgaltatiasabol all,
melyet az 5142 Alattyan, Honvéd u. 6. szam alatti orvosi rendelGben biztositanak.
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Zaro rendelkezés

Jelen rendelet kihirdetésekor 1ép hatédlyba.

Koczkéas Gabor Toth Tldiké
polgéarmester jegyzd



Alattyani Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdjétol

ELOTERJESZTES

az ASP rendszer orszagos Kiterjesztéséhez torténo csatlakozashoz sziikséges halozat- és
irodafejlesztési beruhazas végrehajtasahoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 257/2016. (VIIL.31.) az onkormanyzati ASP rendszerrél szolé Korm. rendelet Alattyan
Ko6zség Onkormanyzatat 2017. janudr 1-jéig kotelezden csatlakozé onkormanyzatként jeldlte
meg az ASP gazdalkodasi rendszeréhez, valamint az nkormanyzati adorendszeréhez.

A Széchenyi 2020 program keretében, KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 kédszdmon kozzétett
tamogatasként eszkozbeszerzésre adhatd osszeg (3.300.000,- Ft) teljes egészében lefedi a
feltételeknek megfeleld géppark beszerzését. A program keretében rendelkezésre allo tovabbi
2.700,000,- Ft, teljes egészében lefedi a kotelezben eldirt elszamolhaté maximalis
miikodésfejlesztési és szabalyozasi keretek kialakitdsat, valamint a migracids tevékenység
elvégzését, tovabba az egyéb jarulékos koltségeket (tesztelés, élesités, projektmenedzsment,
horizontdlis  kovetelmények teljesitése). A  program irodafejlesztési  beruhdzasok
megvaldsitidsahoz egyaltalan nem ad lehetdséget. Az dnkormanyzat haldzati rendszere elavult,
nem képes biztositani az ASP keretrendszerhez sziikséges adatok megfelel6 aramlasat, a virtualis
kornyezetbe helyezett adattarolds megfeleldé mddon torténé miikodését, valamint az
adatszolgaltatas gyorsasagat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiilet felhatalmazasat a fenti beruhdzasok megvaldsitasa érdekében
2.000.000,- Ft atcsoportositasara a tartalék terhére.

Alattyan, 2016. szeptember 15.




Alattyan Kozség Onkormanyzata

Képviselo-testiiletének
...../2016. (IX.22.) hatarozata
az ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez torténé csatlakozashoz sziikséges halozat- és

irodafejlesztési beruhazas végrehajtasihoz

Alattyan Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testilete dont arrél, hogy az ASP
keretrendszerhez torténd csatlakozashoz sziikséges halozat- és irodafejlesztési beruhdzasokra a
2016. évi koltségvetésen belill a tartalék terhére 2.000.000,- Ft-ot biztosit.

Felel6s: Koczkas Gébor polgarmester
Hataridé: 2016. december 31.

Errdl értesiil:

1./ Polgarmester, jegyz6 helyben
2. Pénziigy, helyben

Koczkas Gabor sk. Téth T1diko sk.
polgarmester - jegyzo



Alattyani Polgarmesteri Hivatal
Jegyzaojétol

ELOTERJESZTES
a ,,Csatlakozasi konstrukei6 az 5nkormanyzati ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez”
elnevezésii, KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 kédszamu projekre térténé tamogatasi kérelem
benyujtasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl sz616, 257/2016. (VIII.31.) Korm. rendelet Alattyan Kozség
Onkormanyzatat 2017. janudr 1-jéi g kotelezden csatlakozé 6nkormanyzatként jelslte meg az ASP
gazdalkodasi rendszeréhez, valamint az nkormanyzati adérendszeréhez.

A Széchenyi 2020 program keretében a kormany KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 kédszamon felhivast
tett kozzé. Sikeres palyazat esetén az allam vissza nem téritendd tAmogatasban részesiti a
meghatarozott feltételek szerint csatlakozd ©nkormanyzatokat. A csatlakozasi konstrukci6
felhivasanak célja az egységesitett onkormanyzati iigyviteli megolddsok bevezetése orszdgos
szinten, a telepiilési onkormanyzatok 6nkormanyzati ASP kézponthoz torténd csatlakozasanak
megvaldsitasaval. A felhivas keretében az ASP kdzponthoz torténé csatlakozas soréan a telepiilési
onkormanyzatoknal felmeriilé egyes feladatok kéltségeinek tdimogatasara van lehetdség.

A konstrukcié az onkormanyzat sajat informatikai rendszerének megtartdsa melletti interfész
(adatok automatizalt modon, elektronikus Gton térténd atadasat lehetd tevd kapcsolddasi feliilet)
kiépitéséhez sziikséges fejlesztésekre, valamint &nallé szoftverbeszerzésre nem igényelhetd
tamogatas.

A tamogatas mértéke: bruttd 6.000.000,- FT
A tamogatasi kérelem benyujtasanak hatarideje: 2016. szeptember 30.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiilet felhatalmazasat a timogatdsi kérelem benytjtasara.

Alattyan, 2016. szeptember 15.




Alattyian Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének

...../2016. (I1X.22.) hatarozata
a ,,Csatlakozasi konstrukcié az onkorméanyzati ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez”

elnevezésii, KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 kodszdmi projektre torténé tidmogatasi kérelem
pozitiv elbirilasa esetére a kedvezményezetti kotelezettségek teljesitésérol

Alattyan Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete annak érdekében, hogy az
onkormanyzat — a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
114, §-aban, illetve az Onkorményzati ASP rendszerr6l sz6l6 257/2016.(VIIL.31.)
Korm.rendeletben meghatérozottak szerint — az onkorményzati ASP rendszerhez torténd
csatlakozasi kotelezettségének eleget tehessen, felhatalmazza Koczkds Gébor polgdrmestert,
hogy a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 azonosito jelti, *“Csatlakozasi konstrukcié az onkorményzati
ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez” cimii felhivés alapjén a timogatasi jogviszony létrejotte
esetén a kedvezményezetti kotelezettségeket és jogokat gyakorolja Alattydn Kozseg
Onkormanyzata nevében és javéra.

Errél értestil:

1./ Polgarmester, jegyzd helyben
2. Pénziigy, helyben

Koczkas Gébor sk. Téth 11diké sk.
polgérmester jegyzo



ORSZAGOS ORVOSI UGYELET EGESZSEGUGYI SZOLGALTATO
KOZHASZNU NONPROFIT KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG
4031 Debrecen, Istvan it 6.

Telefon: 06-52 / 783-511, Fax: 06-52 / 787-531
e-mail: titkarsag@orvosiugyeletkht.hu

Alattyan Polgarmesteri Hivatal
5142 Alattyan
Szent Istvan tér 1.

Tisztelt Polgarmester Ur!

Egyeztetcsiinknek megfeleléen szeretnénk tdjékoztatni, hogy a Régié Ugyeleti Kézpont Nonprofit Kézhaszni K,
mint az Orszdgos Orvosi Ugyelet Kozhasznti Nonprofit Kft. korabbi 100%-os tulajdonban levé lednycége beolvadt az
Orszagos Orvosi Ugyelet Kézhasznii Nonprofit Kft-be, melyrél az igazold végzést leveliink mellékletként

megkiildjiik.

A beolvadas teljes jogutédlassal tortént, igy jogutédlassal az Orszagos Orvosi Ugyelet Nonprofit Kft. 4tveszi a feladat
ellatasi szerzédéseket, miikddési engedélyeket, OEP szerzédéseket, stb., azaz minden korabbi jogot és kotelezettséget
a tovabbiakban az anyacég teljesit. Valamennyi megkotétt szerzédés érvényben marad, és az iigyeleti ellatast
valtozatlan formaban, a tovébbiakban az Orszigos Orvosi Ugyelet Kézhasznli Nonprofit Kft. latja el

A megkotott feladat ellatdsi szerz6dés is érvényben marad, a névvéltozas miatti modositast és a sziikséges
dokumentumokat megkiildjiik.

A soron kdvetkezé Onkormanyzati Testiileti iilésen hatdrozat elfogadasa sziiksége az aldbbiakrol:

o A Régié6 Ugyeleti Kézpont Nonprofit Kézhasznt Térsasdg beolvadasat az Orszagos Orvosi Ugyelet
Kozhasznli Nonprofit Kft-be a Képvisel6testiilet tudomasul veszi.

* Nyilatkozni szilkséges, hogy a Képviseldtestiilet hozzajarul, hogy az Orszagos Orvosi Ugyelet Nonprofit Kft a
feladat ellatasét szolgald orvosi rendel6t, valtozatlan feltételekkel telephelyként hasznalja a haziorvosi iigyelet

ellatas biztositasa érdekében.
* A Képviselbtestiilet hozzéjarul, hogy az Orszégos Orvosi Ugyelet Nonprofit Kft az alapellatéshoz kapcsolodd
héziorvosi ligyeleti feladat elldtdsra finanszirozasi szerz6dést kossén az Orszigos Egészségbiztositdsi

Pénztarral.
e A Kepvisel§ Testiilet felhatalmazza a telepiilés Polgdrmesterét a vallalkozési szerzGdést médosito szerzédés,

az dnkormanyzati tulajdonti orvosi rendel hasznalatara vonatkozé megallapodés, valamint az figyeleti feladat
ellatasahoz sziikséges dokumentumok alairasara.
* Nyilatkozat sziikséges, hogy az Onkorményzat lemond a fellebbezési jogarél az ANTSZ felé.

Tisztelettel kerjiik, hogy a Képvisclétestiilet minél hamarabb tlizze napirendre a médositast elfogadé dokumentumokat
a hatdsagi eljaras gyorsitasa érdekében!

Segitd kozremiikodésiiket megkdszonve, bizva a tovabbi sikeres egyiittmiikodésben!

Debrecen, 2016. szeptember 22.

Tisztelettel:

Dr. Kissné Dr. Legeza Zsuzsa
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Debreceni Térvényszék Cégbirésaga
Cg.09-08-028043/7

VEGZES

A Debreceni Térvényszék Cégbirosaga a Cg.09-09-028043 szdmon bejegyzett REGIO UGYELETI KOZPONT Nonprofit
Korlitolt Feleldsségii TArsasdg (1138 Budapest, Turdce utca 11. B. Thdz. 1. em. 3.; adészdma: 14116799-1-41) cégiigyében a

cégbirésag a cég kérelmére elrendeli az alabbi véltozas bejegyzését:

A cég beolvadis miatt térélve a cégbejegyzés napjinak hatilyaval a 2006. évi V. tv. (Ctv.} 57/A. § és 59, § (3) bekezdése
alapjin.

22, A jogutéd cég(ek) adatai
22/2. Atalakulis médja: beolvadis
Cégjegyzékszam: 09-09-017078
ORSZAGOS ORVOSI UGYELET Egészségligyi Szolgéltaté Kozhaszntt Nonprofit Korlétolt Feleldsségii Tarsasag

Bejegyzés kelte: 2016/08/23
E végzés ellen fellebbezésnek nincs helye.

A végzés vagy az annak meghozatala alapjaul szolgld iratok jogszabalyba iitk6zése miatt az iigyész, valamint az, akire a
végzés rendelkezést tartalmaz - a rendelkezés 8t érint$ részére vonatkozdan - pert indithat a cég ellen a végzés hatalyon kiviil

helyezése irdnt a cég székhelye szerint illetékes torvényszék el6tt,

A per meginditdsanak a bejegyzd végzés Cégkozlonyben vald kizzétételétl szamitott 30 napon beliil van helye. A hatdridé
elmulasztdsa jogvesztéssel jar.

A fenti adat(ok) bejegyzése és kbzzététele a kévetkezd elektronikus okirat(ok) alapjan tortént: az dtalakuldsra vonatkozd
kozlemények megjelenését igazol6 lappéldanyok kivonata; alapitéi hatdrozat; alapitéi hatirozat; nyilatkozat a munkavéllaléi
érdekképviselet tajékoztatasardl; egyéb irat; a jogi képvisel§ meghatalmazasa, illetve képviseleti joganak igazoldsa; egy€b irat;
egyéb irat (hitelezdi igény); az egyesiilési terv; a vagyonmérleg-tervezetekre és a vagyonleltir-tervezetekre vonatkozé

kényvvizsgaldi jelentés.
Az elektronikus okirat(ok) a cég cégjegyzékét vezetd cégbirbsagon megtekinthetsk.

Debrecen, 2016. augusztus 23.

Dr. Cseke Déra s.k.
bir6é
helyett:
Dr. Fiilop Ottilia s.k.

csoportvezetd bird

A kiadmany hitelgiil:

Kovérné Hajdi Mariann

tisztviseld
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