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I. Altalianos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd mikodési szabalyait.

Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kdvetkezoket:

az intézmény adatait,
- azintézmény szervezetét,
- avezetést segitd szerveket, forumokat, és

- amikodés egyes szabalyait.

1.2.Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

» az intézménybe jard gyermekek kdzosségére
» gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
» az intézmény alkalmazotti kozosségére

» az engedéllyel benntartdzkodokra
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idObeli hatilya a személyi hatdlynal meghatarozott
személyekre a szabalyzat jovdhagyasaval kezdddik, és hatalyon kiviili helyezésével szlinik
meg.
1.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje
Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden — kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre kertlt mini bolcs6dére vonatkozd jogszabalyok:

* a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérdl sz6lo 1991. évi LXIV. torvény
= Az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény,



A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998. évi
XXVI. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szociélis
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold
257/2000. (XI1.26.) Korm. Rendelet

A személyes gondoskodast nyuajtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mikodési feltételeirdl szold 15/1998 (1V.
30.) NM rendelet

A gyamhatosagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgéalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz6l16 235/1997. (X1I1.17.) Korm. Rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol

sz016 8/2000. (VI11.4.) SZCSM Rendelet

Kozegészseégligyi, munkavédelmi szabalyzatok:

Az ¢lelmiszerek forgalomba hozataldnak, valamint eldallitdsanak engedélyezésérdl,
illetve bejelentésérdl szolo 57/2010. (V.07.) FVM rendelet
A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény

A Jatszotéri eszkdzok biztonsagarol szolo 78/2003 (X1.27.) GKM rendelet

Gazdalkodasi jogszabalyok

Az allamhaztartas torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendelet
A személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti alapellatisok €és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo

328/2011. (X11.29.) Korm. Rendelet

A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre keriilt 6vodara vonatkozd jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)



az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
korméanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szold 14/1994. (VI. 24.)
MKM-rendelet

a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM-rendelet

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. toérvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény

a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény

1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl

az informaciés onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995.évi
LXVLI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

az allamhaztartas szervezetei beszamoldasi és konyvvezetési
kotelezettségéneksajatossagairdl szolo 249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (X1I. 22.) kormanyrendelet
a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
korményrendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6 137/1996. (VIIL. 28.)

korményrendelet



= a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

* a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelet

= aSajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szold 2/2005. (III. 1.) OM-
rendelet

= apedagogiai szakszolgalatokrol sz616 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet

= aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

» a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

= az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre sz6l. Modositasara
akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all
be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelOtestiilet mindsitett tObbséggel erre javaslatot tesz. A
modositas alkalmaval az eljardsi rendet a Ktv. 40. §.-a hatarozza meg. A hatalybalépéssel
egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény kordbbi SZMSZ-e.

Hatalyba 1épés id6pontja: 2021.augusztus 16.

1.5. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a Mini béleséde és az Ovoda kozosségi helyiségében is el kell helyezni.
Az SZMSZ az intézményvezetdnél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ médositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.



Il. Az intézmény adatai

Intézmény neve: Tabdi Napkoziotthonos Ovoda és Mini Bolcséde
Székhelye: 6224 Tabdi, Kossuth Lajos utca 7.
Telefonszama: 06 78/ 310 011

E-mail cim: tabdi.ovoda.bolcsode@gmail.com

Intézmény OM azonositoja: 202048

Intézmény tipusa: tobbcéli kdznevelési intézmény, 6voda - bolcsdde

Intézmény vezetdje: Horvath-Hetényi Vivien

Intézményvezeto elérhetésége: h.hetenyi.vivien@gmail.com

Mini bolcséde telephelye: 6224 Tabdi, Baross Gabor utca 4.

Telefonszama:

Fenntartoja és feliigyeleti szerve: Tabdi Kozségi Onkorményzat
6224 Tabdi, Kossuth Lajos utca 9.

Fenntarto6 képvisel6je: Fabian Sandor (polgarmester)

Alapité okirat szama, kelte: T/509-6/2021 2021. majus 19.

Alapitas modja: atszervezés

Miikodési korzete: Tabdi Kozség kozigazgatasi teriilete

KSH Statisztikai szamjel: 15806314-8510-322-03

Adé szam: 15806314-1-03

Torzskonyvi azonosité szam: 80 63 18

Az intézmény korbélyegzéjének lenyomata:

Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120  Sajatos nevelésiigényli gyermekek 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

104031  Gyermekek bolcsdédében €s mini bolesddében torténd ellatasa

Szakmai alaptevékenysége:
Bolcsédei ellatas: bolcsddei ellatds- gyermekek napkozbeni ellatdsa, 20 hetes kortdl a
harmadik ¢€letévének betoltés€ig, sajatos nevelési igényli gyermek esetén az 6todik €letévének

betoltéseéig, illetve annak az évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. életévét, sajatos nevelési


mailto:tabdi.ovoda.bolcsode@gmail.com

igényll gyermek esetén az 0todik életévet betdlti, orvosi szakvélemény alapjan biztositja
tovabba az 6vodai nevelésre még nem érett gyermekek gondozasat, nevelését a gyermek 4.

¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

Ovodai nevelés: a 3-7, illetve a jogszabalyban meghatarozott esetben 8 éves kort gyermekek
ovodainevelése, gondozasa, testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, iskolai életre felkészitése,
beleértve az illetékes szakértdi bizottsag altal javasolt, tobbi dvodas kort gyermekkel egytitt
nevelhetd, oktathato az 1993. évi LXXIX. tv. § (1 ) bek. 29. pontja szerinti sajatos nevelési
igényl gyermekek kiilonleges gondozés keretében nyujtott ellatasat, aki a 29/a pont szerint
enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének organikus okra
visszavezetheto tartos €s sulyos rendellenességgel kiizd. 29/b pont szerint megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartdés és stlyos

rendellenességekkel kiizd.



I11. A koltségvetési szerv koltségvetési, gazdalkodasi feladatai,

kotelezettségei

3.1. Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:
Az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi feladatait Tabdi Koézos Onkorményzati Hivatal

koltségvetési csoportja latja el.

3.2. Feladatellatast szolgalé vagyon:
A vagyonleltdr szerint Oonkormanyzati tulajdont ingatlan és ingoévagyon. A vagyonnal
kapcsolatos rendelkezési jogot és korlatot a 9/2003/. (VI.28.) Onkormanyzati rendelet
szabalyozza.
Ingatlanvagyon:

e 6224 Tabdi, Kossuth Lajos 7. szamon (hrsz.:152.) 1778 m? telek teriilete és a

rajta talalhaté 212 m? hasznos alapteriiletii épiilet.
e 6224 Tabdi, Baross Gabor 4. szamon (hrsz.:2/4.) 1620 m? telek teriilete, a

rajta talalhaté 110 m? brutté alapteriiletii épiilettel.

3.3. Vagyon feletti rendelkezés:
e A Tabdi Kozségi Onkormanyzat Képviseld- testiiletének vagyonrendeletében foglaltak
szerint kell eljarni.
e Az intézmény a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg

biztositékként felhasznalni.

3.4. Az intézmény szamlaszama:

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szdmlaszammal kapcsolatos adatok:
- aszamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.
- aszamlavezetd pénzintézet cime: 6224 Tabdi, Vastt utca 3.

- abankszadmla szama: 52500051-110555152

3.5. Kiadmanyozas:
A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje. Tavolléte esetén az altala megjeldlt

személy jogosult a kiadmanyozésra.



Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatéasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket.

A kisgyermekneveld jogosult kiadmanyozni altala vezetett nyilvantartasokat, illetve kezelt

dokumentumokat:

csoportnaplot

a gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatasat

bolcsddei gyermek- egészségligyi torzslapot (a gyermek 1 éves kordig havonta, késébb
negyedévente)

csaladi fiizetet

fejlédési naplot (a gyermek 1 éves kordig havonta, késdbb negyedévente)

Csalad-, és Gyermekjoléti Kozpont, és a Pedagdgiai Szakszolgélat megkeresésére

pedagogia vélemény elkészitését.

Az 6vodapedagogus jogosult kiadmédnyozni altala vezetett nyilvantartasokat, illetve kezelt

dokumentumokat:

csoportnaplot
egyéni fejlédési naplot
kiilonb6z6 képességmérd tesztek eredményei

a Pedagogiai Szakszolgalat megkeresésére pedagogia vélemény elkészitését

A kisgyermekneveld ¢és Ovodapedagogusok kiadmanyozdsa az intézményvezetd

jovahagyasaval torténik.
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3.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az intézmény vezetdje 2 évenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

3.7. A szerv altalanos forgalmi ado6 alanyisaga

x alanyi adomentes

3.8. Feliigyeleti szerv:

Tabdi Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete.

3.9. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa:

Az intézmény vezet8jét Tabdi Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete bizza meg a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. torvény alapjan.
Tabdi Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete altal nyilvanos palydzat utjan a
jogszabdlyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld magasabb vezetdi
(intézményvezetd) megbizas. A magasabb vezetdi megbizas hatarozott idére szol.
Intézményvezetd munkaltatdja Tabdi Kozségi Onkorményzat és Képviseld-testiilete.

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Polgarmester.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjel6lése
— Kozalkalmazotti jogviszony, melyekre a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. tv. az iranyado.
— Munkaviszony melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. tv. az
iranyado.
— Egyéb foglalkoztatdsi jogviszony (megbizdsi jogviszony) melyekre a Polgari

Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. tv. az iranyado.

3.10. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3.11. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok:
Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam az ellatottaknak szol és az
egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve

a kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

3.12. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag:

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgdloé vagyon az alapito(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény mitkddése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitd(ka)t illetik

meg.
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IV. Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd
116
Kisgyermekneveld Ovodapedagogus
1,5 £6 2 6
Bolcsddei dajka Ovodai dajka
116 2 16

4.1. Altalanos alapelvek

Minden intézményi dolgozo vallalja, hogy a legjobb tudasa, szakértelme szerint dolgozik.
Belsoleg elkotelezett arra, hogy tudésat, szakértelmét jol és jo célokért hasznositja. A szakmai,

torvényi elvarasok betartasat kotelességének érzi.

Az intézményi szakmai munkat alapvetden ¢és altalanosan meghatarozo etikai elvek,
elkotelezettség, torekvés az esélyegyenldség megteremtésére, negativ diszkriminacid
elkeriilésére, tisztelet, tolerancia a masik ember, a masik érdekei, jogos igényei, sziikségletel,

kompetenciaja irant.

Az intézmény élén az intézményvezetd all. Az intézmény szervezeti egységekre nem
tagozodik.
Az intézményvezetonek alarendelten mitkodnek a Mini Bolcsddén beliil:
- Kisgyermekneveld
- Bolcsddei dajka
Az intézményvezetének alarendelten mitkodnek az Ovodan beliil:
—  Ovodapedagogus
—  Ovodai dajka
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A szervet az intézményvezetd iranyitja, ¢ a legfelsobb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A koltségvetési szerv engedélyezett 1étszama: 7,5 0.

4.2. Az intézményvezeto

Az intézményvezetd megbizas rendje: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény és a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvényben foglaltak alapjan az eldirt
palyazati eljarast és a kotelezd vélemény kikérést kovetéen Tabdi Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete bizza meg, nevezi ki illetve dont a megbizas visszavonasardl. A megbizas
id6tartama legfeljebb 5 évre szol.
Az intézmény €1én az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. A fenntartd
onkormanyzat képvisel6testiiletének megbizasaval, magasabb vezetdi beosztasban. Feladatait,
felelosségi koréit a Kéznevelési torvény 69.§-a hatdrozza meg.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa. Munkaltatoi jogokat gyakorol.
Az intézményvezet6 feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

— pedagdgiai,

— munkaligyi

— gazdalkodasi

— tanligy-igazgatasi.
Feladata:

e Az alapito okiratban meghatdrozott intézmeényi feladatok végrehajtasahoz, az intézmény
szakszerl, rendeltetésszerl, torvényes és gazdasagos miikodéséhez elengedhetetlen
dontések meghozatala, a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhato
gondossaggal valo kezelése.

e DoOnt az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet a
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

o Kotelezettséget eldzetes tajékozodas utan vallal: megrendelés, szerzédéskotés

e Az eldiranyzat meglétérdl valo meggy6z6dés utan utalvanyoz.
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Felel:

Ellatja a palyaztator feladatokat (Ovodapedagogusi, dajkai, kisgyermekneveldi
munkakdr);

Belsd ellendrzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfelelden, iitemterv szerint
végez ellendrzési feladatokat (szakmai-, pénziigyi ellenérzés).

A feladatok elvégzésének ellendrzése utdn beszamolassal tartozik: nevel6testiilet, sziiloi
szervezet, fenntarto felé.

A sziikségletek felmérése utan, rangsorolva az igényeket, szamitva a varatlan
kiadasokra, tartalékot biztositva tervez.

Elkésziti az éves statisztikdt. A normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges
adatokat kezeli, és kozli adatokat.

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Képviseli az intézményt.

Felujitasi, karbantartdsi munkdk el6készitése, segitése is feladata.

Kapcsolatot tart, koordinal6 tevékenység folytat.

A felettes szervek, a szakszervezet, és a sziil6i kozosséget informalja.

Ellatja a kollektiv Szerz6dés, a kozalkalmazotti szabalyzat, és az SZMSZ-ben

megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo6 pontokban meghatdrozott feladatokat.

a pedagogiai munkaért.

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozod dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

az intézmény onértékelési rendszerének miikodéséért;

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéseéért;

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért &s
annak mukodtetéséért;

a folyamatba épitett, eldzetes €s utodlagos vezetodi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezeéseéert €s hatékony mitkodéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi

feltételeinek megszervezéséért;
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a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért;

a nevelGtestiilet kozéptava tovabbképzési-, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a kdznevelési intézmények informécios tajékoztatd rendszeré¢hez kapcesolddokodzérdekii
informacio szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a nemzeti és ovodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Szakmai ellendrzést indithat — a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében — az

intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak

kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetdjével szembeni altaldnos elvarasok a vezetdi kompetencidk mentén:

a tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa;

a valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa;

Onmaga stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa;

masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa;

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kdrnyezetét, a folyamatban 1év és varhatd valtozasokat;

szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését;

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel;

reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat

hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre
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4.3. Vezet6 helyettesitésének modja:

Az intézményvezetd tavollétében a vezetdi feladatokat az dvodaban dolgozd rangidds
ovodapedagogus latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Intézkedési
jogkore a gyermekek biztonsagos megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre

terjed Ki.

4.4 Az intézmény dolgozoi
Az intézmény dolgozoit a térvényi eldirasok alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az
intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
Az intézményben alkalmazottak kore: intézményvezetd, oOvodapedagdgusok,
kisgyermeknevelok. A pedagdgiai munkéat kozvetleniil segitdk: o6vodai dajkék,

bolesddei dajka.

4.5. Az intézmény neveldtestiilete
A neveldtestiilet a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak €s mini
bolcsddei kisgyermekneveld kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacsado és hatarozo szerve.
A neveldtestiilet jogai:
A nevelOtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
igyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e A pedagodgiai program elfogadasa;

e Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa;

e A nevelési év munkatervének elfogadasa;

e Intézményi Onértékelési Program elfogadésa;

e Intézményi ellendrzés nyoman készitett intézkedési terv elfogadasa

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa;

e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa;
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e A nevelési program valamint a szervezeti ¢s miikdodési szabdlyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasa

e Az intézményii foglalkozasokon kiviili foglalkozasok korének meghatarozésa,

e A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak

megtervezese.

A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az intézmény vezetdje hivja Ossze. Az intézményvezetd a rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével
intézkedik
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum harom értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

e Tanévnyito neveldi értekezlet

o Félévzard neveldi értekezlet

e Tanévzard neveldi értekezlet
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szdmitott
nyolc napon belill kell sszehivni. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két
hitelesito irja ald.) A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazéassal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

(irattarba) keriilnek hatdrozati formaban.

4.6. Az intézmény képviseletének szabalyai:
Az intézményt az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban
atruhdzhatja. Az intézmény képviselete soran az intézmény értékeit kozvetitve, az etikai

"

utasitdsban meghatarozott viselkedési és megjelenési eldirdsoknak megfelelden kell eljarni.
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V. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, és modja

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

5.1. Tabdi Kozségi Onkormanyzat

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas teriletei kiillondsen:

az intézmény atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,
v’ az intézmény nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,
v’ az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,
v’ az intézmény belsd szabalyzo dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,
v az intézmény mitkodésének torvényességi ellenérzése,
v a magasabb vezet6 teljesitményértékelése,
v’ az intézményben folyd szakmai munka ellenérzése szakért bevonasaval.

A kapcsolattartds formdja: KépviselO-testiileti iilés, polgadrmesterrel személyes kapcsolat,

rendezvények, kozponti linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,

adatszolgaltatas, beszamolok.

5.2.Tabdi Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje €és az 6voda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet

megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként
az elsé félévet kovetden. Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti

latogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények.
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5.3.Pedagdgiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztOpedagogus,

pszichologus, logopédus.

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szlloi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve az dvodapedagogusok,
kisgyermekneveld, fejlesztopedagdgus, pszichologus, logopédus jelzése alapjan sziikség

szerint.

5.4.Gyermekjoléti - Csaladsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal és az
intézmény kapcsolata

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs,

intézményi szocialis segitd

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges moddja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti

Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt.

v' a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

v' amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

v’ esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

v’ sziilék tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: jelzérendszeri megbeszElés.
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5.5.Miivelodési Haz, Konyvtar és egyéb civil szervezetek

A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, 6vodapedagogusok, kisgyermekneveld

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermeknek késziilt misorok, eléadasok, konyvtari

foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa. Gyermekek bevonasa a kozosségi €let rendezvényeibe

musorok altal.

5.6.Egészségiigyi szolgalat és az intézmény kapcsolata
Az intézményvezetd kapcsolatot tart a kozség orvosaval, védéndvel, az intézmény foglalkozas-
egészségligyi orvosaval a rendszeres egészségligyi vizsgalat céljabol. Biztositjak az idépontot
(é¢s a helyet) a gyermekek, a dolgozdk vizsgalatdhoz, gondoskodnak a koételezd sziird

vizsgalatok id6ben torténd megszervezésérol.

5.7.Egyhazak és ovoda kapcsolata

A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: az o6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit és
vallasoktatdst szervezhetnek. A hit és valldsoktatason valo részvétel a gyermekek szamdra
onkéntes. Az 6voda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas alapjan,
az 6voda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt. —t figyelembe véve. A gyermekek hit és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

Gyakorisaga: Hetente 1 alkalommal
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VI. Az intézmény miikodésének rendje

6.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az dvoda, és a mini bolesdde hétfétdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven
at, folyamatosan muikodik.

A nevelési év a targyév szeptember hd 1 napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31.
napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt, augusztus
hoénapban sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda és mini bolcsdde sziikség szerinti
felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakarités.

A nyari zarva tartas idépontjarol a sziilok legkésobb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak.

Az iskolai szilinetek idejére a fenntartd engedélyével, az intézményvezetd, eldzetes
felmérés alapjan, a Ktv.-ben el6irt 220 nevelési nap figyelembevételével, a takarékos
gazdalkodas miatt, 6vodai sziinetet rendelhet el. Ilyen esetben a sziiloket 7 nappal el6tte,
idében tajékoztatjuk.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1dot6l valo eltérést az intézményvezetd
engedélyezi.

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel,
melyrél a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak (7 nappal

nevelésinélkiili munkanap eldtt.)

Ovoda:

A nyitvatartasi id6 (nyari): 6:30 - 17:00 napi 10 6ra 30 perc

(téli): 7:00 — 17:00 napi 10 ora
Délutan: 13:00 — 17:00-ig a csoportok dsszevontan mitkddnek.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja, aki a gyermekek
érkezéséig, elvégzi a reggeli kotelezd takaritasi feladatokat.
A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.
Az 6voda ajtaja reggel: 9:00 6rdig nyitva van, ezt kdvetden 12:30 oraig zarva tartjuk, a
gyermekek védelme érdekében. A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyitja ki az ajtot,

aki a latogatot az intézményvezet6hoz kiséri.
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Bolcsode:

Nyitvatartasi ido:

A fenntarté rendelkezései alapjan a bolcséde 5 napos munkarend szerint iizemel
(hétfotol- péntekig).

A bolcs6de munkanapokon 7.00- 17.00 6raig nyajt ellatast.

A bolcsddét reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd dajka nyitja, aki a gyermekek
érkezéséig, elvégzi a reggeli kotelezo takaritasi feladatokat.

A Bolcs6dék Napjanak megiinneplésérél szol6 7/2010. (11.19.) SZMM utasitasa minden
¢v aprilis 21-én a Bolcs6dék Napjanak megiinneplését irja el6. Ezen a napon az

intézmény bolcsddei ellatast nem nyujt.

6.2. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda és bolcsdde konyhdjaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy
1éphet be.

Az intézmény dolgozdi tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
¢s bolesdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az
intézmény altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az intézmény épiileteiben, helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy

parthoz k6tddo szervezet nem mitkddhet.

Az dvoda és bolesdde helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megdovasaért, védelméert

az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a hazirendekben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok:

A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes

szabalyairdl szold 1999. évi XLIIL torvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili

dohényzast.
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A modositasok érintik:

A 36. §. értelmében nem lehet dohanyzo helyet kijel6lni abban az intézményben, ahol
6 évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

A 2 §. (2) bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jel6lhetd ki dohanyzo hely.

A 40 §. értelmében a tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga
utan.

A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelés személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult
személyek a kovetkezok: intézményvezeto.

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések: - a szabalyt
megszego felszolitasa a tevékenység abbahagyasara; - a szabalyt megszegd felszolitasa
az intézmény elhagydasara, - jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A Szabdalyzat hatalya ala tartozo kozalkalmazottak, sziil6k részére dohdnyzo hely az
intézményen kivil, tablaval megjelolt helyen, a tablatdl szamitott 5 méteren beliil
megengedett. A dohanyzé helyek a helyi sajatossagok, a tliz, munkavédelmi, és
egészségligyi eldirasok betartasdval e szakemberek véleménye alapjan keriilnek

kijelolésre.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy maés személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stilyos

vétségnek mindsiil, a dolgozd elmarasztalhatd, amennyiben nem tartja be a hivatali titokra

vonatkoz6 szabalyokat.

Hivatali titoknak mindsiil:
= amit a jogszabaly annak mindsit;
» adolgozb személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
= agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat;
= jlletve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban

irasban annak mindsit.
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A telefonhaszndlat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagdégus a gyermekek kozott munka
idejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem

hasznélhatja.

Az intézményben torténd reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges
¢letmoddra és a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatési tevékenység reklamjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen forméban hozzajaruldst nyajtdé vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.
Az intézményben hirdetés, szoérdlap az oOvoda és bolcséde falinjsagjaira csak az
intézményvezetd engedélyével keriilhet ki. Az intézményben ligynokok, tizletszervezdk vagy
mas személyek kereskedelmin tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal

szervezett konyv- €s jatékvasar.

A csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat. (nyilt nevelési nap,
iinnepélyek, beszoktatas stb.)

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.

Az intézmény épiiletében és az udvaran az intézményi dolgozdkon és a gyermeken kiviil csak

a hivatalos tigyek intéz6i tartdzkodhatnak!

A gvermekek kisérése

— A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy kisérd
ovodapedagdgust vagy dajkat kell biztositani.

—  Ovodapedagogus jelenléte kotelezd.

— Jarmiiben torténd szallitaskor utas lista kotelezd, 2 példanyban. (az egyik példany

azovodaban marad)
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Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet az

intézménybdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

6.3. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejét és maodjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év aprilis havaban. Az 6voda a hatarid6
el6tt legalabb 30 nappal kdteles, a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni.

2014. szeptember 1-jét6l az 6voda kotelezettség 3 éves kortdl all be. 20/2012. (VIIL31) A sziilé
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek
fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden évben az
6vodaban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az intézményvezetd dont. A
felvételkor nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermekek felvételét. Ha az 6vodéaba
jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az intézményvezetd felvételi
bizottsagot hoz l1étre, mely dont a felvételekrdl. A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeloli ki.
A tankoteles életkor kezdetét 2012. december 31-ig a kozoktatasi torvény 6.§ (2)bekezdése,
2013 januéar 1-t61 a Nkt.45.§ (2) bekezdése szabilyozza. Az 6vodéaba felvett gyermekek
csoportba vald beosztidsarol az intézményvezetd dont a sziildk és az Ovodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével. Az 1) gyermekek fogadéasa a nevelési év kezdd napjatol,
mely &ltaldban szeptember 1, folyamatosan torténik. A gyermekek Ovodaba jardsa a
beszoktatassal kezdddik, melynek modja a csoportvezetd ovodapedagogus és a sziilok
megbeszélése alapjan torténik, a gyermekek fejlettségének és érdekeinek figyelembevételével,

a beszoktatasi terv alapjan.

Az 6vodai jogviszony megsziinése

2020. januar 1-jétdl a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
¢letévét betolti, tankotelessé valik. Azonban az a gyermek, akinek a sziil6je kérelmére a
felmentd szerv dontése alapjan, vagy a szakértdi bizottsag javaslata alapjan, tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben részesiil. (maximum hétéves koraig). Ha a gyermek az iskolédba
Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének

teljesitését. Valamint az dvodai jogviszony megsziinik mésik intézménybe torténd atvétellel.

6.4. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisanak, igazolasa az 6vodaban:

= A gyermekek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni.
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Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatnia kell
az 6vodapedagogust.

Eldére bejelentett hidnyzést a sziil6 megtehet évente harom alkalommal, alkalmanként
legfeljebb 10 napig.

Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg 9
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

Az étkezés lemondasat csak egy nappal a hianyzas elétt tudjuk figyelembe venni!

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az intézményvezetdvel egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét 6vodaba.

6.5. A mini bélcsédei ellatas rendje, felvétel rendje:

A mini bolesdédében, egy bolcsddei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd-
gondozhato, kivéve ha a bolcsddei csoportban valamennyi gyermek betoltdtte a 2.
¢életévét vagy Sajatos Nevelési Igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak.

A Dbolcsddei ellatds igénybevétele Onkéntes, a bolcsddei ellatds téritéskoteles
napkozbeni gyermekellatas.

A bolcsddei ellatas igénybevétele a bolesddei felvételi kérelem beadasaval torténik.

A bolesddébe torténd felvétel a bolcsédei nevelési év idején folyamatos.

A hianytalanul kitoltott felvételi kérelmek benyljtasa az intézményvezetéhoz, az
intézmény székhelyén, annak nyitvatartasi idejében vagy elektronikus forméban az
intézmény e-mail cimére elkiildve torténik.

A bolcsddei felvételi kérelem Tabdi kozség honlapjan, olvashato, letdlthetd vagy az
intézményvezet6tdl igényelhetd.

A gyermek 6vodaba atadasa altalaban 3 éves kor betoltése utan szeptemberben torténik,
de féréhely hidnya miatt az 6vodaérett gyermekeket, 2,5 életévét betdltdket év kozben
is atadjuk az dvodanak.

Amennyiben a gyermek fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a
4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd-gondozhatdé a mini
bolcsédében.

A bolcsédés gyermek 6vodai beiratasardl a sziilé gondoskodik.

Az ellatas teriileti célcsoportja Tabdi Kbézség kozigazgatasi teriilete, viszont szabad

féréhely esetén a kornyezd telepiilésen €10 kisgyermek is felveheto.
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A mini bolcsddei elhelyezésnél elonyt jelent, hogy a gyermek sziilei munkaviszonnyal

rendelkeznek, illetve a csalad szocialis koriilményei indokoljak az intézményi ellatast.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzédjaruldsaval:

- a korzeti védono;

- a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos;
- a szocidlis, illetve a csalddgondozo;

- a gyermekjoléti szolgalat;

- a gydmhatosag is kezdeményezheti.

A mini bolcsddei ellatas megsziinik:

A mini bolcsédei év végén, (augusztus 31.) valamint, ha a gyermek a harmadik

(negyedik) életévét betdltotte s dGvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat: aki orvosi szakvélemény szerint egészségi

allapota miatt a mini bolcsddében nem gondozhatd, illetve magatartdsi zavara veszélyezteti a

tobbi gyermek fejlodését.

6.6 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az intézményvezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
intézményben.

Az ajtd zarasat kovetden az ajtot nyitod dajka a belépdket az intézményvezetéhoz kiséri.
A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozdsok latogatdsait mas személyek részére az

intézményvezetd engedélyezi.
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6.7. Szabadsag kiadasa

A Kjt. szerint az intézményvezetd hatdskore a szabadsagolds litemezése lehetdleg az adott
nevelési év nyari idészakaban.

Az intézményvezetd tesz javaslatot a dolgozok szabadsagolasara és a nyari ligyelet idészakara.
Elkésziti a szabadsagolasi tervet, mely januarban egyeztetésre, majd kifliggesztésre keriil annak

érdekében, hogy elérelathato legyen a szabadsagok kiadasa.

Szabadsag mértéke, kiadasa a bolcs6dében:
A bolesoddei dolgozdknak a Kjt. 57.8. (1)-(3) bekezdésében meghatarozottak szerinti szabadsag
jar.

» kisgyermekneveldk esetében évi huszondt nap potszabadsag.

» A szabadsag elsOsorban nyari sziinetben torténik.

» Az Intézményben foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval

egyenld szdmu munkanap pdtszabadsag jar.

A szabadsagolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhato
legyen. (6voda-bolcséde Gsszehangja)

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.

6.8. Az intézmény miikodését meghatirozo dokumentumok

= Alapit6é Okirat

= Eves munkaterv

= Hézirend

= Pedagogiai program

= Mini Bolcséde Szakmai Programja

= Mini Bolcséde Héazirendje

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Egyéb szabalyzatok:

= Adatbiztonsagi szabalyozas (GDPR)

= A Nemzeti Pedagoguskar Etikai Kodexe

= Gyakornoki szabalyzat

= Honvédelmi Intézkedési Terv

= [ratkezelési szabalyzat
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= Kozalkalmazotti Szabalyzat

= Kulcskezelési szabalyzat

=  Munkavédelmi Szabalyzat

=  Pedagogus Tovabbképzési Program — Beiskolazasi terv
= Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

= Tizvédelmi Szabalyzat — Tlzriad6 terv

= Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata

A hazirend tartalmazza az intézményi rendszabdlyokat, a gyermekek és sziilok jogait és
kotelességeit, valamint az 6voda ¢és a bolcséde belsd rendjének, életének részletes
szabalyozasat.

Az intézményi dokumentumok, (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirendek, Mini Bdlcsdde
Szakmai Programja) valamint a kotelezGen nyilvanossagra hozand6 szabalyzatok
megtalalhatok a Tabdi Napkoziotthonos Ovoda és Mini Boleséde vezet6i irodajaban, valamint
Tabdi K6zség honlapjan.

A sziilok az intézményvezetotdl kérhetnek tajékoztatast a dokumentumokrol.
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Az

VII. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

intézmény vezetdje ¢és az intézményben dolgozok kozremikodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében. Az intézményvezetd felel a

gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért. A neveldtestiilet minden tagjanak

feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

Az 6voda-bolesdde (intézményvezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha
szlikséges szakember segitségét kérni,

rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni,

rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vonodvel, kisgyermekneveldvel

a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tdmogatasokhoz valé hozzajutast, javaslatiaval elésegiteni,

¢s palyakezdd 6vondk, kisgyermekneveld részére, a gyermekvédelmi munkihoz
segitség nyujtads megszervezése,

az intézményvezetd egylttmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellaitd6 mas személyekkel,
intézménnyel és hatdosdgokkal.

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel (az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto altal kijelolt személy)

kolcsonos informalas a két intézmény kozott, sziikség szerint

a Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az intézményvezetd minden esetben koteles
kikérni, ha a sziild6 az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az
intézményvezetotdl, gyermeke rendszeres 6vodaba jarasa alol.

az intézményvezetd egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézménnyel és hatosagokkal.

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli €s azt
a dolgozok tudomdséra hozza,

fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet

kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,
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ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett intézményi
intézkedési lehetdségek kimertiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
intézkedést kér azoktol a szakemberekt6l (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten az

intézmény vezetdje tajékoztatja a sziildket az intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
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VIII. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. A fenntartd, megallapodast kot a kozség haziorvosaval az orvosi ellatas
érdekében.
Nevelési évenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal (4 6raban) a haziorvos vagy
a védono latja el a kisgyermekek egészségligyi ellatasat. A sziirdvizsgalatok a tanadcsadoban, a
személyi €s kornyezet egészségligyi vizsgalatok az dvodaban torténnek.
Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

= fogdaszati, (nagycsoportos gyermekek)

= szemészeti vizsgalaton,
a fenntarto altal biztositott feltételek mellett.
A kotelez6 véddoltasok az intézményben nem adhatok be.
A tankoteles kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldott a kotelezd egészségiligyi
vizsgalatokat az intézményvezetdvel egyeztetett iddpontban az orvos a tanadcsaddban végzi.
Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra

torténo elokészitésérol.
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IX. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében,

illetve baleset esetén

(Intézményi védo,- 6vo eléirasok)

Az intézmény vezetdje felelds az intézményben a neveldémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi feladat. Az intézményben az alkalmazottak
altalanos feladatai koz¢é tartozik a gyermekek testi épségének megovasa. Minden
ovodapedagodgus ¢és kisgyermekneveld a kdzoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasarél meggyo6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye. Az intézmény minden
dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv
rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az intézmény egész napos gondozo-, nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.) A
dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni. Az
o6vodapedagdgusoknak, kisgyermekneveldknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilongsen fontos ez, ha:

= az udvaron tartdozkodnak,

»  hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alkalmaval)

= ha az utcan kozlekednek,

= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

* ha a kdzeli épitkezést stb. latogatjak meg.
Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az intézmény csak

megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

= asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

» ha sziikséges orvost kell hivni,

= ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

= atobbi gyermek feliigyeletérdl gondoskodni kell,

= asziilét, gondvisel6t minden esetben értesiteni, tajékoztatni kell,

= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon, meg kell sziintetni,

= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetdjének,

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni. Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének
ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és
szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkertilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetdnek meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi.

A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
szlilojének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal
jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stilyos baleset Kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Az intézménynek igény
esetén biztositania kell a szilil61 munkakdzosség részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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X. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda és
bolcséde gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

= atlz,

= arobbantassal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

= az intézmény fenntartojat,

= tliz esetén a tlizoltosagot,

= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni, (riasztani) kell a tlizriadd
terv szerint, haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6é terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa/kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezbkre:

= Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a

termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zd6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténdmegérkezéskor az  6vodapedagogusnak/kisgyermeknevelonek meg  Kell
szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az udvaron torténik.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
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XI. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet és a 2016.januar 1-t6] hatalyos gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 Gyvt.1997. évi XXXI. térvény alapjan 21/B. § (1) Az intézményi
gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a) a bolcsddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek szdmara, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
b) ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
¢) ac) olyan csaladdban ¢él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
d) ad) olyan csaladdban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutéd havi
jovedelem 0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at vagy
e) ae) nevelésbe vették;

Hidnyzas esetén, az étkezés lemondhatd, minden nap 8 6rdig telefonon, vagy személyesen.

Fizetési kotelezettségek a Bolcsodében:

= Tabdi kozség képviseld-testiilete téritésmentesen biztositja a bolcsddei gondozast.
= A bolcsédei alapellatds keretében a Tabdi Napkoziotthonos Ovoda és Mini Bolcséde
mini bolcsddéjében a napi négyszeri étkezésért téritési dijat kell fizetni a sziildknek,
gondviseloknek, a hatalyos jogszabalyok alapjan.
= Az ¢tkezési téritési dij havi Osszegének megallapitdsa érvényben 1év0 jogszabaly
alapjan torténik.
= Az étkezési téritési dij legalabb évente egyszer feliilvizsgalatra keriil, véaltozasrol a
kotelezett tajékoztatast kap.
Betegség, egyeb tdvolmaradas esetén a gyermek étkezésének kovetkezd napi lemondasat reggel
8:00 oraig be kell jelenteni. Hidnyzas utan visszaérkezd gyermeknek az étkezési igényét el6z6
nap 8:00 oraig be kell jelenteni. Az ingyenes étkezést igénybe vevd gyermekek esetében is be

kell jelenteni a hidnyzas kezdetét és végeét.
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XII. Az intézmény ellendrzése

12.1 Az intézmény belsé ellenérzésének rendje

Pedagogiai - szakmai munka ellendrzése

Az intézményvezetd minden teriileten teljes korli ellenérzési jogkorrel bir, 0sszhangban a
tanfeliigyeleti ellendrzés ¢és a bels6 Onértékelés elvarasaival, az intézmény stratégiai
dokumentumaival.

Ellendrzi az intézmény pedagogiai — szakmai tevékenységgel 0sszefliggd valamennyi teriileten
a pedagogiai munka eredményességét, hatékonysagat.

A szakmai ellenOrzés kiterjed:

= az oOvoda helyi nevelési programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,

= az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

= a gyermekek képességi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére

= aszakmai dokumentumok ellendrzésére.

Az ellendrzés fajtai:

= Tervszerl, elore megbeszélt szempontok alapjan végzett 1atogatas.

= Spontan ellenérzések (problémak, reakciokészség, naprakészség)
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és ltemezését az éves
munkatervben.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Az ellendrzés iitemezése €s szempontjai az 6vodai nevelési évre sz6l6 munkatervben, az éves
intézményi belsd ellendrzési tervben kertil rogzitésre.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra szoban vagy
irasban észrevételt tehet.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének altaldnosithatd tapasztalatait a nevelési évzard
értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket.
12.2. Intézményi 6nértékelési rendszer mitkodtetése
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI alapjan a pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény tovabbi

szakmai fejlodéséhez ad tdmogatast.
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Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részét képezo intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds
miniszter hagyja jova.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény oOtévente teljes kortien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat, oOtévente keriil sor az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetéi megbizds masodik és/vagy negyedik évében az intézményvezetd
intézményen beliili értékelésére.

Az intézmény Onértékelési kézikonyvét a Belsé Onértékelési Csoport tovabbiakban: BECS
késziti el, és a vezetdje tolti fel az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai feliiletre.

A pedagdgiai -szakmai ellenérzésben érintettek értékelésének eredménye a pedagdgiaiszakmai
ellendrzés kijelolt idépontja eldtt tizenot nappal elérhetd a hivatal altal mikodtetett informatikai
tdmogatd rendszerben.

Az intézményvezetd az ellendrzés feltételeit biztositja. Az ellenérzés altal érintett idot az
ellendrzott személy tekintetében munkaidéként kell figyelembe venni.

Az intézmény Bels6é Onértékelési Rendszert miikodtet:

= Az onértékelési 5 éves intézkedési terv a kiilsd és belsd ellendrzések, fejlesztési tervek
értékeléseire, elemzéseire €piil.

= A kiilsd és belsd partnerek elégedettségi mutatdi felhasznalasra keriilnek az intézményi
onértekelés soran.

= A partnerek bevondsaval keriilnek azonositdsra az intézményi mikodés
eredményességének mutatdi. Az onértékeléshez kapcsolodd szakmai ellendrzésben a
vezetd, illetve az onértékelésben részt vevo pedagdgus altal véalasztott 6vodapedagdgus
kolléga vesz részt.

= Az onértékelésben érintett pedagogus Onfejlesztési tervet készit.

* Az intézményi Onértékelési rendszer €és a beszamold szempontjainak Osszhangja
megvalosul.

= Az ellendrzések eredményei is felhasznédlasra keriilnek az intézményi Onértékelés
elkészitésénél.

= Az intézmény erdsségeit, fejlesztendo teriileteit onértékelési adatok tamasztjak ala.
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12.3. Az intézmény Kiilsé ellenérzése

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) elrendelte a

koznevelési intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési

rendszerének bevezetését. Az ellendrzés és értékelés céljat, eszkozeit €s a szereplok feladatait

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz0616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) részletezi.

Teriiletei: Az ellendrzés az 6vodapedagdgus munkajanak legfontosabb teriiletei a pedagogus

kompetenciak tiikrében:

Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositdsukhoz kapcsolodd
onreflexiok

A tanulds tdmogatasa

A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmdd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

A csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozé  tarsadalmi-kulturalis  sokféleségre, integracids tevékenység, csoportos
tevékenység

Pedagdgiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése

Kommunikaci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Az intézményvezetd munkajanak teriiletei

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
2. A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa

Az intézménvellendrzés teriiletei:

1. Pedagodgiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés
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3. Eredmények

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikécio

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. A Korméany és az oktatasért felelds miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai programban megfogalmazott
céloknak valo megfelelés

A fenntart6 torvényességi ellendrzést kezdeményezhet az intézményben.

12.4. Ellenérzés a Mini Bolcs6dében
A gondozasi munka ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési terv tartalmazza:
0 az ellenOrzés teriileteit,
0 modszereit,

[ Uitemezését.
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XI11. Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa

Az iinnepek, hagyomanyok apolésat, ezek megiinneplését a pedagogiai program, illetve az éves
munkaterv tartalmazza. Az linnepek és rendezvények szervezésének feleléseit, a mindenkori
¢éves feladatterv tartalmazza.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az intézményben
e Csoporton belill késziiloédés és megemlékezés a gyermekek név, -illetve
sziiletésnapjarol
e N¢épi hagyomanyok apolésa, jeles napokhoz tartozé szokdsok bemutatasa és eljatszasa
(Mérton nap, mikulas, Advent, karacsony, farsang, huisvét, piinkosd stb.)
e Tanulmanyi kiranduldsok, kérnyezetvédelmi jeles napok megiinneplése (Allatok
vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fak napja)
o Kulturalis programok szervezése, (bab, mese, zenés eléadasok)
o Egyéb rendezvények (évzardk, ballagés)
e Nemzeti linneplink marcius 15.
e Anyak és Apéak napja
Intézményen Kkiviili iinnepek:
Az ovoda dolgozéi és a gyerekek a kozség hagyomdanyos rendezvényein, iinnepein részt
vesznek. (Sziireti nap, Iddsek napja, Adventi esték, Falunap)
Az intézmény dolgozoinak hagyomanyos iinnepei
e szakmai napok szervezése,
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadasa,
e koz0s 0szi, vagy tavaszi kirandulasok,
e koz0s linnepélyek megszervezése, pedagégusnap, névnapok, karacsonyi iinnepség,
e az 6vodak/bolcsddek specidlis rendezvényei,
e palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
e tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apoldsan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol, megérzésérdl is.
Alapelv, hogy az intézményi iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossdgaihoz 1gazodjanak! Minden intézményi dolgozonak kotelessége az iinnepi
késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az intézmény linnepein, rendezvényein a dolgozok €s

a gyermekek az alkalomhoz ill§ 6ltdzetben jelenjenek meg.
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XIV. Az elektronikus és elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a nemzeti
koéznevelésrdl 41-43.§-1 valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindstil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliill sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus tuton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét:
o Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott az
a kiilonbség, hogy eldbbivel a technologiat jeldljiik, mig utdbbi alatt az elektronikus
alairasrol szol6 torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltato altal
kiallitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot

értjiik. Azaz az utdbbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

e Csoportnapld

o Gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid
o Ovodaviltoztatast bejelentd lap

e Nyilatkozat ingyenes dvodai gyermekétkeztetéshez

e Sziloi kérelem 6vodai tdvolmaradasrol

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Az clektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a vezetd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti kdznevelési torvényben
meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, sszefliz6tt dokumentum).

o Az 6sszefiizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény oldalbol
all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék Az iraton és dokumentumon
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fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast, vagyis
»elektronikus nyomtatvany”.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

Az 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikuskapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti mdsolatat: az intézménytorzsre
vonatkoz6 adatok modositasa,

az oktober elsejei statisztika.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

el kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett
¢és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely
szintll jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogaddsaval, az intézményi

XV. Zaro rendelkezések

szll161 munkak6zosség egyetértésével €s a fenntartod jovahagyasaval lehetséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon

dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az intézménnyel, €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevel6testiilet,

az intézményvezeto,

a szlil6i munkak6zosség

jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
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ZARADEK

Az intézményi sziil6i munkakozosség az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

meghatarozott kérdések szabalyozasahoz az egyetértését megadta.

Kelt: oo,

szil61 munkak6zosség elndke

Az intézmény nevel6testiilete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elfogadta. Az elfogadas

tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

6vodai nevel6testiilet képviseldje bolcsddei neveldtestiilet képviseldje
Kelt: o,
intézményvezetd

A Tabdi Napkoziotthonos Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
fenntarté onkormanyzat 41/2021.(V1.28.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Kelt: oo,

fenntart6 alairasa
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