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BEVEZETO

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény 25 § alapjan a kozoktatasi intézmény
miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket az intézmény szervezeti
¢s miikddési szabalyzataban kell rogziteni.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatdrozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikodésével Osszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A helyi pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveldmunka
eredményes megvaldsulasat segitd ovodai szervezet, valamint a mitkodési rend kialakitasat
szolgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat.

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat alapvetden a kozoktatasi intézmény felndtt dolgozdira
allapit meg szabalyokat, akik valamilyen moddon, formaban, kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kodexszertien foglalja Ossze az Ovoda szervezetére, mukodésére, a pedagdgusok ¢&s
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az oOvoda
szervezeti rend;ét.

Az Onkormanyzatok altal fenntartott kozoktatdsi intézmények koltségvetési szervek, az
allamhaztartas alrendszerébe tartoznak, ezért példaul az allamhdztartds miikddési rendjérdl
sz016 jogszabaly altal eldirtakat is bele kell foglalni a szervezeti és mitkodési szabalyzatba. Ez
a jogszabaly irja eld, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzatba bele kell foglalni az
intézmény alapmutatoéit (az alapitd okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét ¢és ezeket
meghatarozo jogszabalyi hatteret, a gazdasagi szervezetet, a gazdasagi munkatarsak feladatait
IS.

Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az dvodai intézmény mas bels6
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.



Az 60voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok
Alapito Okirat

Helyi Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Hazirend

Az oOvodai intézmény alapitdsanak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiaddsa, az
alapito okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatasi intézmény 6nallo jogi személlyé, amely ettdl
kezd6dben sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél 4.§ (1) bekezdésében hatirozza meg az
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kotelezé tartalmi elemeit,
elfogadasanak ¢és hatalyba léptetésének rendjét.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 25.§ (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Taktabaji ,,Kék Ibolya”Ovoda nevelétestiilete az alabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotésa a
Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat hatirozza meg a kodznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

az 6vodaba jaré gyermekek kdzosségére

a neveldtestiilet valamennyi pedagdgusara
intézmény vezetdjére, helyettesére,

a neveld — fejleszté munkat segitékre (dajka)
egyéb munkakorben dolgozokra

a gyermekek sziileire, térvényes képviseldikre

VVVVYY

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésral

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

7. 32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényld gyerekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

8. 1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésiigyi szabalyozas ésszersitésérol
¢s az ehhez kapcsolodd szabvanyok feliilvizsgalatarol

9. 2012. évi L. térvény a Munkatorvénykonyvérsl (Mt.)

10.229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény végrehajtasarol

11. 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

12. 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e
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Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

Az 6voda gazdalkodasi feladatait Taktabaj Kozség Onkormanyzata (3926Taktabaj Kossuth tt
1) latja el.

A vagyon felett rendelkez6:

Az intézmény rendelkezési jogosultsiga a kezelésében 1évo ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszeri hasznalatara terjed ki. Uzemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkdzeinek
tartds és eseti bérbead4sara Taktabaj Kozség Onkormdanyzata jogosult.

Tulajdonosi jogok és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében a mindenkor
hatalyos kozgytilési rendelet szerint kell eljarni.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépés

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot:
- a neveldtestiilet elfogadja
- az intézményi sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol
- az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezetd aldirdsaval 1ép hatdlyba, és
hatérozatlan idére szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miukodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az
ovoda korabbi Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata.

5. A modositasra Keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga:

= az 6voda honlapjén:
= az 6voda hirdet6tablajan nyomtatott formaban
= avezetdi irodaban

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatinak modja

e ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
e ha ajogszabaly eldirja



1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény jellemzai

Az intézmény neve: Taktab4ji ,,Kék Ibolya” Ovoda
Az intézmény alapitoja: Taktabaj Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete
Az intézmény fenntartéja  Taktabaj K6zség Onkormanyzata
Az intézmény cime: 3926 Taktabaj Alkotmany ut 39.
Az alapitas éve: 2012.12.15.
Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonosit6ja:202310

Az ovoda alaptevékenysége:

Tevékenységi besorolas:

Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidi szerinti megnevezése

korményzati funkcidszam | kormdnyzati funkcid megnevezése

1. | 013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2. | 081045 Szabadiddsport-(rekreaciés  sport)  tevékenység  és
tamogatasa

3. 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4. 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
ellatasnak szakmai feladata

5. 1091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

6. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

7. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

8. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

9. |098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

10. | 098022 Pedagbgiai szakszolgaltatd tevékenység mikodtetési
feladatai

11. | 104070 A gyermeki jogok érvényre juttatasaval Osszefiiggd
feladtok

Az intézmény Onalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott ovodavezetd latja el.

OM azonositd szdma: 202310

Megnevezése: Taktabaji ,,Kék Ibolya” Ovoda

Roviditett neve: Taktabéji Ovoda

Székhelye: 3926 Taktabdj Alkotmany ut 39.

Torzskonyvi azonositd szama: 684097

Adoszam: 16673849-2-05

KSH statisztikai szamjel: 16673849-8510-322-05

Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:




Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. térvény az irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet munkavallalo, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szold 1992.¢évi XXII. térvény az iranyado, 2012. julius 1-t6l ezen torvény
helyett a 2012. évi L. torvény. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a 2013. évi V.
torvény a Polgari Torvénykonyvrol az iranyado.

Mikodési korzete: A fenntarté onkormanyzat lakokorzete

Csoportok szama: 1

Maximalis gyermeklétszam: 30 6

- Az intézmény iranyito/ feligyeleti szervei:

Az alapitéi jog gyakorldja: Taktabaj Kozség Onkormanyzata

Fenntarté megnevezése: Taktabdj Kozség Onkormanyzata

Az intézmény alapitd szerve szerinti besoroldsa: Helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv

Alapitas éve: 1995.

Alapito okirat azonosito adatai: 142/2002/X11.13.SZ.

Utoljara modositva:2015.05.15.

Az eddig érvényes alapitdé okiratot Taktabd; Kozség Képviseld testiilete a Patay Samuel
Altalanos Iskola és Ovoda Alapito okiratat 21/2012. /IX.14./ KT hatrozatéval elfogadta. A
torvényi rendelkezéseknek megfelelden 2012.12.01-t61 kiilon kell valasztani az alapfoku
nevelést, ezért alapitd okirattal a képviseld testiilet dontésével 1) névvel intézményt alapitott.
Alapito okirat azonosito adatai: 45/2012/X11.28./

Jelen alapit6 okirat adatai: 2/2015

Az 6voda gazdalkodasi besorolasa:
Részben oOnalloan miik6dd, pénziigyi, gazdasdgi feladatait Bodrogkereszturi Ko&zos
Onkormanyzati Hivatal Taktabaji Kirendeltsége latja el.

Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy

Gazdalkodas:
Az alapitod altal rendelkezésre bocsatott épiiletrésszel, annak berendezésével, €s az évi
koltésvetésben részére biztositott pénzeszkdzokkel gazdalkodik.

Haszon-, bevételi tevékenységet nem folytat.
Koltségvetését megallapitoé szerv:

Taktabaj Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete

2. A Kkoltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

A vonatkozd 1992.¢vi XXXIII. torvény 23§. szabalyozasa szerinti palyazat kiirasaval
torténik, a vezetd kinevezése 5 évi idotartamrol szol. A koltségvetési szerv vezetdjét Taktabaj
Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete nevezi ki és menti fel.

Az intézmény képviseletére jogosult személyek:

Teljes jogkorrel szervezeti €s szakmai tigyekben képviseli az 6vodavezetd, aki 6nallo alirasi
joggal rendelkezik.
Gazdalkodasi kérdésben a polgarmesteri hivatal jegyzoje.



3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes mukodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Alapito Okirat

e Helyi Ovodai Nevelési Program
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) és mellékletei

e Hazirend

e Az adott nevelési évre készitett munkaterv

3. 1. Az Alapité Okirat:

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

3. 2. Az 6voda Helyi Pedagégiai Programja, mely tartalmazza:

e Az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi ¢eletre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.

o A gyermek és ifjusagvédelemmel sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

e A szild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

e A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas gyermekek
képesség-kibontakoztatd integracids pedagdgiai (IPR) programjat.

3. 3. Az o0vodai nevelési évre szoléo munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsahoz
szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok

megjeldlésével.

Az éves pedagodgiai munkatervet a nevelOtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktualis nevelési év helyzetképe

Az aktualis nevelési évre kitiizott célok, feladatok,
tevékenyseégek

Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év munkarendje: 6vodapedagdgusok és nem
pedagdgus beosztast dolgozok

Megbizatasok és reszortok nevelési évre sz6l6 rendje

Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Szakmai munkak6zosségek munkaterve

IPR éves munkaterve

Egyiittmikodési Megallapodasok a nevelési évre: Sziiloi
Szervezettel, Altalanos Iskolaval, Védénével, Csaladsegit6
Szolgalattal, egyéb, a Helyi Ovodai Pedagdgiai Program
eredményes és hatékony megvalositasat biztositd partnerekkel
Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

Az dvoda belsé ellendrzési rendje: szakmai és mikodési



A nevelotestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi
sziil6i szervezetettel ismertetni kell, illetve az dvoda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

3.4. Hazirend

A hazirendben foglalt eldirasok célja, hogy biztositsak az 6voda torvényes miikodését, a
nevelés és oktatds zavartalan megvalositasat, valamint a gyerekek k6zosségi életének
megszervezeset.

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A hazirendben megfogalmazott
szabalyok vonatkoznak a gyermekekre, sziileikre, az intézmény valamennyi dolgozdjara,
valamint az dvodat latogatd személyekre egyarant.

A hazirend a nevelbtestiilet jovahagyasa utdn 1ép hatdlyba, a Sziil6i Munkak6zosségnek
véleményezési joga van. A hazirendet ismertetni kell a sziilékkel, beiratkozaskor egy
példanyat atvételi elismervény alairasaval at kell adni. A hazirend megtekintheté az 6voda
honlapjan, a falitjsagon, valamint a vezetdi iroddban.
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III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése:

Az intézmény vezetdjének munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel segiti:

- Sziil6i szervezet

- Csoportos 6vond
Az intézményben két pedagdgus dolgozik, ezért a vezetés megosztasa nem kivitelezhetd.
2. Az 6vodavezet6 és feladatkore:

Az 0voda vezetdjének jogallasa: magasabb vezetoi megbizasi kozalkalmazott

Az ovoda ¢élén az oOvodavezetd 4all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az ovodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelési térvény alapjan a fenntartod
hatarozza meg: Ovodavezeté munkakdri leirasa.

2.1.Az 6vodavezeto felelés:

69. § (1) A kdznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézményszakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik ¢€s negyedik ¢évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az
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intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Az o6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem biztosithatod, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

2.2. Az 6vodavezetdo feladatai:

e anevelOtestilet vezetés,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése, ellendrzése a neveld- fejleszté munka iranyitasa és
ellendrzése,

e részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban.

e a jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi éves nevelési tanulasi litemtervet a
keretéves nevelési tanulési iitemtervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz
igazitja.

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e A  hatranyos ¢és/vagy halmozottan hatranyos helyzeti  gyermekek

esélyegyenldségét biztositdo IPR miikodtetése

a gyermek ¢&s ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a sziildi szervezetekkel vald egylittmiikddés,

kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadvanyozasi jogkdr gyakorlasa,

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés,

amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem

utal mas hataskorbe,

e adontésekhez sziikséges informacidokat megosztja az érintettekkel

e a jogszabalyban cl6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben.

o afelettes szervek informalasa

e Az SZMSZ —ban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan
ellatasa.

e Az oOvodavezetd a szervezeti, nevelési ¢és tanuldsi kultarat fejlesztd
intézkedések meghozatalaba bevonja az intézmény dolgozoit, a sziiloket és a
gyermekeket.

¢ Olyan tanulasi kornyezetet kialakitasa, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi
kultardjat a tanulasi folyamatot tdmogat6 rend jellemzi (példaul mindenki altal
ismert ¢és betartott szabalyok betartatasa).

e Tamogatja, 0sztonzi az innovaciot €s a kreativ gondolkodast, az Ujszerii
oOtleteket.

2. 3. Az 6vodavezeto helyettesitési rendje:
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Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a csoportos 6vond latja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megdvasaval Osszefiiggd, azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

3. Az 6vodavezeté kozvetlen munkatarsai
a) Az 6vodavezet6 feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.

Kozvetlen munkatarsa: csoportvezeté 6vono
A kdzvetlen munkatars neve a mindenkori éves munkatervben talalhaté meg.

Vezet6i megbizatast az 6voda hatarozatlan idore kinevezett 6vodapedagogusa kaphat.
A vezetd beosztasu dolgozd vezetdi megbizatasardl irasban lemondhat.

A vezetd beosztasra sz6l6 megbizast a fenntartd - egyoldalu, irasbeli intézkedéssel -
visszavonhatja.

3. 1.2.A vezet6 beosztasu dolgozok feladat és hataskore:
A Hazirend mellékletében talalhat6 ,,Munkakori leiras” részletesen szabalyozza.

A Szakmai munkakozosségek
Ovodankban szakmai munkakzosség létrehozasara nincsenek meg a feltételek.
3.3. IPR menedzsment

Feladata: A mindenkori hatalyos jogszabalynak megfeleléen az intézményi Integracios
Pedagdgiai Rendszer hatékony és eredményes mukodtetése.

Tagjai:
- IPR menedzsmentvezetd, aki a mindenkori intézményvezetd
- IPR menedzsment tagok, akiket az intézményvezetd biz meg minden nevelési év elején.

AZ TPR menedzsment tagok megbizasat minden esetben irdsban kell rogziteni, melyben a
mindenkor hatalyban 1évd jogszabalynak megfeleléen meg kell hatarozni:

- a feleldsségi,

- hatés és

- feladatkoroket, valamint a

- megbizas pontos iddtartamat,

- a megbizasért jaro dijazast.

4. A Sziil6i Szervezet

Az 6voda, a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiloi
Munkakozdsséget miikodtet.

Az SZMK meghatérozott munkarend szerint miikodik, mely munkaterv része az dvoda éves
munkatervének. Az elnokséggel az oOvodavezeté tartja a kapcsolatot. Az ovoda sziil6i
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szervezetének (kozosség) kérdéseit, véleményét, javaslatait a valasztott elnok segitségével
juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6vodai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel hozza.

A csoportvezetd oOvodapedagogus a sziiléi munkakozosség képviselojének havi egy
alkalommal ad tajékoztatast.

Az dvodavezetd a nevelési év megkezdésekor sszehivja a sziildi szervezetet, ahol a nevelési
évre sz616 Munkaterv alapjan tajékoztatast ad az 6voda munkadjarol.

Az 6vodai sziil6i szervezete dontési jogot gyakorol:

e sajat milkodési rendjében,
e munkatervének elfogadasaban,
o tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az o6vodai sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,
a hazirend kialakitasaban,
az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,
az ovodavezetdéi palyazat(-ok)rol, melyet irasba foglal és az el6készito
bizottsag elndkének, atad
a vezetd ¢és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,
az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,
a sziil61 értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozdsadban, a munkatervnek a sziildket is
¢érintd részében.

Az 6vodai Sziildi Szervezet:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

5.A Kozalkalmazotti Tanacs feladata a vezetés munkajaban:

e a munkavallalok érdekeit képviseli a vezetés munkéjaban

e avezetd munkdjat segiti, kiegésziti

e KT feladatai, jogositvanyai részletesen a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban talalhatok.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti

Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az 6vodavezetd feladata.
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IV. AZ, (’)YODA K(")Z(")’SS’EGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az o0vodakozosség
Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok €s a gyermekek alkotjak.

1. Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az 6voda dolgozoi:
Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje alkalmazza.

Az alkalmazotti kozOsséget az Ovoda neveldtestiilete és az oOvodanadl kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény, a Nemzeti Koznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsolddd rendeletek), valamint
az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A teljes kozalkalmazotti k6zosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az dvodavezetd tdjékoztatja az 6voda dolgozoéit az dvoda munkajardl és
ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

2. A nevel6k kozosségei

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja: az dvoda valamennyi kinevezett 6vodapedagdgusa, valamint a neveld
¢€s oktatd munkat kozvetleniil segito fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartoznak az Nkt. 70. § (2) bekezdésének rendelkezése alapjan
a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol, 0sszefliggd dontések meghozatala.
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A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (2) bekezdése értelmében a nevelotestiilet
meghatarozza miikddésének €s dontéshozatalanak rend;ét.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
c) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e) egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
A bels6 kommunikacio, eljaras rendje:
A szabalyozas célja: a bels0 kommunikacié elveinek meghatarozasa, a pontos és gyors
informacidaramlas biztositéasa.
A kommunikaci6 féorumai:

e nevelési értekezlet
informacios megbeszélés
rendkiviili nevelési értekezlet
munkatarsak kozotti szakmai kommunikacio
korlevel
informacios faligjsag
telefon

e honlap
A kommunikacié folyamata:
A nevelotestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet a nevelési év soran:
- rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelotestiilet rendes értekezleteit az O6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOpontokban az 6voda vezetdje hivja 0ssze.
A neveldtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évzaro-nyito értekezlet
- a nevelési évben két nevelési értekezlet
A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikécion alapul.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabdlyok:
Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tan4cs,
az intézményvezetd sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozési
1d6n kiviil a kezdeményez€stdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendes és rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:
- Datum,
- Helyszin pontos meghatarozésa,
- Napirendi pontok felsorolasa
- Jegyz6konyvvezetd megnevezése
- Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg
- Jelenléti iv
A jegyzOkonyvet minden alkalommal alairjak:
- Ovodavezetd
- jegyzokonyvvezetd
- hitelesit6 alairo.
A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
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Titkos szavazés esetén a neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot hoz 1étre.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont.

A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattardba — keriilnek
hatarozati forméban.

Informacios faliajsag:
Az intézményvezetd, ill. alkalmazotti kozOsség tagjai az informaciokat, aktualis hireket
kifliggesztik.

Korlevél:
A vezet6 altal korbeadott fontos informaciot tartalmazé tajékoztaté az alkalmazottak részére,
amely tartalménak megismerését alairasukkal igazoljak.
A kommunikacio dokumentumai:

o JegyzOkonyvek

e Feljegyzések

o Korlevel

o [evelezések (irattar)
Az érintettek tajékoztatasa tobbféle kommunikacids eszkodz, csatorna (verbalis, nyomtatott,
elektronikus, kozosségi média stb.) all rendelkezésre.
Intézménylinkben magas szinvonalu a szervezeti kultura és a munkatarsak kozotti szakmai
kommunikécid. Intézményiinkben rendszeres, szervezett a belsé tovabbképzeés, a jo
gyakorlatok kialakitasa, timogatasa. Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az
informacidaramlas és a kommunikaci6. Az informécidatadas eszkozei: szobeli, digitalis,
papiralapt. Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez valo hozzaférés. Az értekezletek 6sszehivasa célszerliségi
alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek. A munka értékelésével és elismerésével
kapcsolatos informaciok szoban vagy irasban folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

V. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az ovodat a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

A partnerazonositis és kommunikacio célja: Az intézménnyel szemben elvarasokat
megfogalmazo partnerek gytijtése és a velik valdé kommunikacio, informaciddramlés
megtervezese.

Eljaras rendje:

A partnerek kivalasztasanak szempontjai:

Kik azok, akik elvarasokat fogalmaznak meg az intézmény felé?

Kik azok, akik felé az intézmény fogalmaz meg elvarasokat?

Kiknek az elégedettsége fontos az intézmény programja szempontjabol?

Mely partnerek elvarasai iranyithatjak a szakmai célkitiizéseket?

A partner milyen rendszerességgel van kapcsolatban az intézménnyel?

Kik azok a személyek, intézmények, akik anyagi bovitéseinkhez hozza tudnak jarulni?

Kik tudjak a fejlédést otleteikkel segiteni?

Partnerazonositas modszerei:

Otletroham

Interju

A mar meglévo adatok felhasznéalasa, csoportositasa

Partnerlista készitése
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Partnerlista:

e Fenntarto: jogszabaly szerinti egylittmiikodés az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok

biztositasa érdekében.

¢ Helyi altalanos iskola igazgatdja, tantestiilete

e Pedagodgiai Szakszolgalat

e Sziilok

e Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Szocialis segitd

e Védoéno

e Orvos

e Helyi vallalkozok
Az ovoda vezetdje személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel és a partnereket
képviseld szervezetekkel (példaul SZMK, 6vodaszék) torténd kapcesolattartasban.
Az 6voda a kiils6 partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrdl jegyzokonyvet készit.
A Kiils6 partnerek véleményének, elégedettségének megismerése folyamatosan torténik.
Az intézkedési tervek kialakitasaba és megvaldsitasaba az intézmény bevonja kiilsd partnereit.
Az intézménnyel szemben befogadott panaszokrol és megoldasukrol jegyzokonyv késziil.
A partnerek tajékoztatdsa az intézmény eredményeirdl a jogszabalyban eldirt médon torténik.
Az 6voda a helyben szokasos modon tajékoztatja kiilsd partnereit (szobeli, digitalis, papir
alapu).
A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliil
kell vizsgalni, visszacsatolni ¢és fejleszteni.
Az ovoda részt vesz a kiilonbozod tarsadalmi, szakmai szervezetek munkdjdban és a helyi
kozéletben.
A pedagogusok és a gyermekek részt vesznek a kiilonbozo helyi/regionalis rendezvényeken.
Az intézmény kiemelkedé szakmai és kozéleti tevékenységét elismerik kiilonb6zd helyi
dijakkal, illetve a dijakra torténd jelolésekkel.

V1. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
A. Az o0voda munkarendje

1. A nevelési év szeptember 1.-t6l augusztus 31.-ig tart, mely két részbél all.
a,) Nevelési-oktatasi év (09 1.-05. 31-ig),
e mely idszak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Pedagdgiai Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: Csoport Heti rendje
b.) Nyari idoszak (06. 1.-08. 31-ig), mely id6 alatt
e Az dvodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil miikodik
e A nyari 6vodai élet dokumentélasa a csoportnaploban torténik
e Az 6voda 2 illetve 3 hétre bezdr. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti
feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
e A nyari zaras id6tartamarol a sziiloket legkésdbb minden év 02.15-ig a
falijsagon keresztiil értesitjiik
e A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarté altal
meghatarozott idopontban - iigyeletet kell tartani. Az tigyelet helyszine: a
mindenkori székhely intézmény.
2. Az dvoda 5 napos (hétfoétdl-péntekig) munkarenddel tizemel.
e 50 o6ras nyitva tartasi idével, melynek pontos idépontja a mindenkori éves
munkatervben - a sziil6i igényeknek megfelelden -keriil meghatarozasra.
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e Nyari nyitvatartasi 1d6 heti 40 oOra a pedagogusok szabadsagolasa
fiiggvényében.

e A sziilok igényeinek jelzésére— felmérésen alapulé indok alapjan- az
intézmény vezetéje a fenntarto felé kezdeményezheti a nyitvatartasi ido
megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
3. a) Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 6voné nyitja.
e A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoport napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a
szlilokkel az els6 sziildi értekezleten illetve a sziildi hirdetd tablan
ismertetiink.
e A hivatalos tigyek intézése a vezetoi, irodaban torténik.
b) Az o6voda nyitvatartasi idején beliil, amikor a gyermekek szamara szervezett
foglalkozasok vannak az dvodavezetdnek vagy a helyettesitésével megbizott 6vondnek
az 6vodaban kell tartozkodnia. Ezért legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 8.00 és 15.00
ora kozott az intézményben tartozkodik. A helyettesitéssel megbizott 6vondt az éves
munkatervben kell megnevezni.

4.) A kozalkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben Kkertil
szabalyozésra.
5.) A kozalkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriz az 6voda vezetdje.
6.) A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.
7.) A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagodgusai —heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja mindenkor a hét els0 munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandé ki. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra,
de nem haladhatja meg a 10 oérat.
A pedagdgusok napi munkaidejiiket — a csoportnapld, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat hétfoi
napon tarjuk, ezért ezen a napokon a napi atlagban 8- 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10
6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirdsait a napi
munkaidd-beosztas alapjan hatdrozza meg.
Pedagdgusok munkaidejének kitoltése:
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
e a kotott oraszamban ellatott feladatokra,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
a)A kotott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
e ateljes 6vodai feliigyeletet magaba foglald foglalkozasok megtartasa
o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas, stb.),
A pedagogusok kotott oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢€s befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a foglalkozasok eldkészitése, adminisztracios feladatok.
b)A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) atevékenységekre valo felkésziilés,
b) a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése,
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c) tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
d) ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
e) apotlékkal elismert feladatok (gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok) ellatasa,
f) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
g) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
h) részt vétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, tajékozodjon az
o6vodapedagogia leglijabb eredményeirdl, munkaja soran hasznositsa.
i) kirandulasok, ovodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
j) 6vodai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
K) nevelés nélkiilli munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,
I) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
m) 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
n) szertarrendezés,
Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaid6 foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
6vodaban kotelesek ellatni:
e az a)szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a b) szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az: a, b, d, e, h, i, pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a b) szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az: a, b, d, e, h, i, pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az 6vodan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét az dvodavezetd allapitja meg. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdje valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztdsa elétt a munkahelyén

(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)

megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z6 nap,

de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,

hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
irodaban.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az ovodavezet6tdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a foglalkozas elhagyasara.
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e A pedagogusok szdmara — a kotott oraszamon feliilli — a nevel6—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
6vodavezet6 adja.

e A pedagbégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
értékelje, valamint a sziilok szamara visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékeérdl.

e A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotott és nem kotott orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kvetkezok:

e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kdvetésével — az 6vodavezetdje késziti el.

e Minden pedagogus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd
nyilvantartd lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantartdé papirokat az
ovodavezetohoz koteles eljuttatni.

e A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

e A hatalyos bels6é rendelkezések szerint munkaidOkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaid6
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

e A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban tolt.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az dvodavezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsidra. A nem
pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az 6vodavezetd, technikai dolgozok esetében szintén
az ovodavezeté szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Munkakori leiras-mintak
Ovodankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakdri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Az 6vodapedagdogus munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd
Az 6vodapedagogus feladatai:
e Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.
e Feladatait a kdznevelési torvényben meghatirozottak szerint, az orszagos ¢és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felel0sséggel.
o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmitkodés normait.
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A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket
a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

Alkot6 modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Kollégairol, munkatarsairél a munkaja soran a gyermekek és sziileik elott tisztelettel
¢s megbecsiiléssel beszél, pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal, gyermekek
¢s sziileik eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban
Egyiitt halad az iton a nevelokozosséggel, tanitvanyaival, felelds a gyermeki és Sziil6i
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az oOvodaval kapcsolatos
informaciokat, és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

Koveteti a pedagogiai programban lefektetett nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit

Koveti a pedagogiai programban lefektetett nevelési modszereket, melyben
figyelembe veszi a gyerekek aktudlis fizikai allapotat, képes valtoztatni eldzetes
tervein.

Nyitott a szild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznalja 6ket szakmai fejlédése érdekében.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a gyermek csoportoknak az dvoda
¢letébe torténd bevonasaban

Rendszeresen tajékozddik a pedagdgia tudomanyara ¢és az Ovodapedagodgiara
vonatkoz6 legujabb eredményekrol, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.
Munk4jaban alkalmaz 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

A mindenkori torvényi szabalyozasnak eleget téve részt vesz az intézményi
onértékelésben, Pedagogus II. —be sorolas feltételének teljesitése soran mindsitd
eljarasban, melyen a megfelelés alapja a mindenkori térvényi szabalyozasnak
megfeleld kompetencia teriiletek és azok indikatorainak teljesitése a torvény altal
szabalyozott szazalé¢kban.

Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

Feleldos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdovasarol, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésér6l. Az ismereteket sokoldalan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Megirja a tématerveket.

Feladata az intézmény ¢és a munkakd6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elkészitése ¢és végrehajtasa. Alkalmazza a gyermekek
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tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai
munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket. Megtartja a valtozatos tevékenységeket
biztosito foglalkozasokat.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen az Onértékelési
munkacsoportban feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito tevékenysé gével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek,
sziil6k és egyéb partnerek emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
kommunikacidjat minden partnerrel a kélcsonosség és a konstruktivitas jellemzi.

Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben
tdjékoztatja az oOvodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.
Csaladlatogatast végez, melyr6l feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz, egyéb vizsgalatokhoz, ha sziikséges
szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.
A gyermekek egészségligyl allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapld, személyiségnaplok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

Aktiv résztvevdje az online megvaldsulo szakmai egyiittmiikodéseknek.

Hasznilja a modern informécidfeldolgozasi eszkozoket, példdit mutat az
infokommunikacids eszk6zok 6vodaban indokolt alkalmazéasara.
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Rendszeresen t4jékozodik az dvodai nevelést, képességfejlesztést tamogato digitélis
technologiai eszk6zokrol, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

Kapcsolattartas soran a hasznalja az infokommunikacios eszkézoket, online
csatornakat, (6voda web lapjat folyamatosan frissiti, egészségnapon, sziil6i
értekezleten témahoz 1116 ppt. készit el).

Nyilvantartja a hianyzo és az étkezé gyermekeket.

Rendszeresen (harom havonta) értékeli a gyermekeket, sziileiknek visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékérol.

Felméri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocidlis és erkolcsi allapotat. Hatékony
gyermek-megismerési technikakat alkalmaz.

Pedago6giai munkdjaban nyomon kdvetheté a PDCA ciklus (tervezés-cselekvés-
ellendrzés-beavatkozas) ismétlodése.

Javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.

Részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, konferencidkon, szakmai
munkakdzosség értekezletein, kifejti szakmai allaspontjait, vitdkban képes masokat
meggy0dzni.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait nalldan, a
szervezet milkddési rendszerének megfeleld6 modon kezeli, intézi.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

Részt vesz intézményi palyazati munkaban, ezzel kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaban.

Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkdzoket (CD-lejatszo, projektor, interaktiv
tabla, fényképezdgép, szamitogép) célszerlien hasznalja.

Az infokommunikacios eszkozoket is felhasznalva tudatosan fejleszti pedagogiai
kommunikacidjat.

Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Elokésziti, ill. elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkdzoket,

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

Ismeri a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozoket, konyveket, képesség
fejlesztési segédanyagokat, eszkozoket, digitalis anyagokat, kritikusan, céljainak
megfelelden, rendeltetésszertien hasznalja.

Kapcsolattartas sordn a hasznalja az infokommunikécios eszkozoket, online
csatornakat, (6voda web lapjat folyamatosan frissiti, egészségnapon, sziiloi
értekezleten témahoz 116 ppt. készit el).

Csoportjdban tudatosan alkalmazza a konfliktus-megel6zés modszereit, példaul a
kozOs szabalyalakitast, az értékelési szempontok tudatositasat, a pozitiv példak
megerdsitését, a kovetkezetességet.

Pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek alkalmasak az onellendrzésre, onértékelésre.

Felismeri a gyermekek személyiségfejlédési nehézségeit, folyamatosan végzi a
gyermekek felzarkoztatasaval, tehetséggondozasaval, kapcsolatos feladatokat, ha
sziikséges a megfeleld szakemberektdl segitséget kér.

Elkiséri a rabizott gyermekeket az 6vodai- kozségi linnepségekre, szinhazlatogatasra,
stb.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
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munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az oOvoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg0rizni.

e Az O6vodédban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem

kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak,

hogy

helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a héazban 1évo

vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A pedagogiai munkaval, az dvoda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint

veégzi.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
e Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik.

Kiilonleges felelossége

o Felelds a gyermeki és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoporttal és az ovodaval kapcsolatos

informaciokat.

e A hatéaskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetonek vagy a

vezetd helyettesnek.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziléi értekezlet tartdsa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Szertarfelelds

Konyvtarfelel0s

Jegyzokonyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyéazatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Kozszolgalatot letoltd tanulok segitése, iranyitasa

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjisagvédelmi feladatokat véllalhat, mint ifjisdgvédelmi felelds

Jarandosaga
e akinevezésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

A pedagogiai munkat segitdo dajka munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd
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Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére kinevezése szerint
naponta 8.30-16.30 oraig végzi munkajat

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az 6vodavezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo csoportszobat, mosdot, 6lt6zot,
padlézatukat felmossa,

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemoséasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a gyermek és 6vondi asztalokat és székeket, sziikséges
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

e Kkotelessége az elhelyezett szemétgylijtd edény rendszeres iiritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket

o sziikség szerint kimossa az 6voda textilidit

e szilkség szerint Ontdzi a csoportszobaban és az 6ltozében, valamint az udvaron 1évo
viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben

e a nagytakaritasok id6szakdban az Ovodavezetd utasitdsa szerint az egész épliletben
elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdnyok mosasat

e a hasznalaton kiviili helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a vezetonek

Jarandosag

a kinevezésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozd jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédoeszkdzok
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B. Az 6voda miikodési rendje
1. Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg

A Munkaterv programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg, a gyermekek kozosségét érintd
kozos programokat illetden a Sziil6i Szervezet véleményét kikérve.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a./ A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak maodjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésnélkiili munkanapok pontos idépontjarél a sziiléket legaldbb 7 nappal eldtte
értesiteni kell. Amennyiben a sziild nem tudja gyermekét elhelyezni ugy arrdl az 6vodanak
kell gondoskodnia feliigyeleti jelleggel.

b./ A sziinetek id6tartamat

c./ Az 6vodai megemlékezések €s linnepek rendjét

d./ A nevelési értekezletek id6pontjat

e./ A gyermekek fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriild vizsgalati
iddépontjat ( Gyermekorvossal kotott Megallapodas)

f./ Az 6vodaban folyo hit és vallasoktatas ideje és helye az érdekelt sziilok igénye alapjan
szervezendd az 6vodavezetdje €s a Sziildi Szervezet altal meghatarozott feltételek mellett.

2. Az 6vodai iinnepélyekre és rendezvényekre

valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata ugy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkék jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagégiai Programban szabalyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridd, felelds)

3. Az 6voda hazirendjét az Gij gyermekek sziileivel

az adott nevelési év megkezdése elott ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szamara
biztositani kell, melynek atvételét a csoportnaploban, az erre rendszeresitett forma
nyomtatvanyon kell igazolni.
Az 6voda Hazirendje olvashato:

e az 6voda honlapjén:

e 3z 6voda hirdetdtablajan.

4. A gyermekek 6vodai felvétele

Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki legalabb két és fél éves, €s minden 3 évet betoltott
gyermek felvételre keriilt.
A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét
betolti. Abban az évben, amelyben a gyermek hetedik életévét betolti, akkor kezdhet ujabb
nevelési évet az 6vodaban, ha:

- augusztus 31. utan sziiletett,

- a nevelési tandcsado vagy a szakértdi bizottsag javasolta,

- a sziilo kérelmezi,

- a neveldtestiilet egyetértését fejezi ki.
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A beiratkozas rendje:

e Az oOvodaba valo jelentkezés a sziild irasos kérelme alapjan
torténik.

e A beiratkozds idépontjat minden nevelési évben a fenntartd
onkormanyzat hatarozza meg, €s a megszokott forméaban, a
kijelolt beiratkozasi idépontot megeléz6 harmine nappal hozza
nyilvanossagra: fenntart6 és az intézmény internetes honlapjan,
nyomtatott formaban az 6voda falitijsagjan és a kozség hirdetd
tablajan.

e A beiratasi iddszakot kovetéen a felvételt nyert gyermekek
fogadasa szeptember 01-t6] folyamatosan torténik. Az Gjonnan
jelentkezd gyermekek fogaddsa az Ovodai nevelési évben
folyamatosan torténik.

e A beiratkozds az dvodaban, a gyermek és sziilei személyes
megjelenésével, a  gyermekre vonatkozdé  informaciok
rogzitésével torténik az ,,Adatvédelmi szabalyzat™ betartasaval,
a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, TAJ kartydja ¢és
lakcimkartyaja alapjan.

e A  beiratkozds sordn a szilét roviden szoban ¢és irott
bemutatkozo6 anyag formajaban ismertetjiik 6vodank pedagogiai
rendszerérol

e A beiratkozast kdvetéen a gyermekek €s a sziilok lehetdséget
kapnak arra, hogy kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda
¢letérdl: a nyar folyaman nyitott 6voda

e A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja felvehetd gyermekek szamat a fenntartd az
ovodavezetdvel egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
Az 6voda felvétel soran elsdbbséget élveznek:

e az ovoda korzetében €16 két és fél életévet betdltdtt halmozottan hatranyos helyzetl

gyermekek

e az ovoda korzetében €10 3. életévet betoltott gyermekek

e azon gyermekek, akiknek sziilei az 6voda korzetében dolgoznak.
A gyermeket a sziil6 kérelmére — ha csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja — a telepiilés jegyzbje felmentheti az dvodai nevelésben valo
részvételtol.
Az 6vodaban valo felvételrdl az 6voda vezetdje irasban: Felvételi Hatdrozat formajaban
értesiti a szlil6t a beiratast kovetd 10 napon beliil.
A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

Az dvodai atvétel:
A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét irasban barmikor kérheti az 6voda vezetjétol.

5. A gyermek ovodai elhelyezésének megsziinik, ha

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
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e a gyermeket felvették az altalanos iskolaba,
Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziil6t, az el6z6 dvoda vezetdjét irdsban
értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gydmhatosag kezdeményezése alapjan
kertil sor, a hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében:

= az o6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget,

= ha sziikséges, javasolja a gyermek Ovodai nevelésben vald tovabbi
részvételét,

= javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy
szilkséges-e a gyermek sajatos iskolai nevelésben €s oktatdsban vald
részvétele, illetve elérte az iskolaba 1épéshez sziiksége fejlettséget —
szakértbi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vegyen részt,

= javasolja, hogy a gyermeket az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
elérésének megallapitdsa céljabol a Pedagogiai Szakszolgalat
munkatarsa iskolaérettségi vizsgalatot végezzen

6. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol:

NKt. 8. §

,»A jegyz0 a sziil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem el6tt tartva, az otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd
6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.”

20/2012.EMMI Rendelet

9. 20.§ (2c) A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziilgje a
nevelési év kozben kérheti a gyermek 6vodai felvételét.

7. A gyermek napirendje

A csoport napi és heti rendjét a Helyi Ovodai Pedagbgiai Program szabalyozasanak
megfelelden, a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki, melyet az elsé — nevelési évnyitd - sziildi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A
nevelési év soran szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

8. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az dvodaba felvett gyermek fejlodésének nyomon kovetése a Személyiség napld vezetésével
torténik a DIFER mérés alapjan.

A sziiloket harom-havonta értesitjiik a gyermek fejlédésérdl az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon, melyet alairadsaval igazol.

Rogzitésre kerlilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok, javaslatok,
fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgélat igénybe vételét.
Amennyiben a sziil6 az 6voda indokait figyelmen kiviil hagyva gyermekét nem viszi a
szakszolgalathoz, Gigy az 6voda felveszi a kapcsolatot a helyi Csaladsegitd, Gyermekjoléti
Szolgélattal. Amennyiben ez sem vezet eredményre, Uigy a teriiletileg illetékes Jegyz6 felé
jelzéssel €l az intézmény vezetdje.
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A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilé az iskoldba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdést kdvetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles atadni
a sziilének.

9. Az 6vodaba érkezés és tavozas rendje

A gyermekek feliigyelettel érkezzenek, ill. tavozzanak az 6vodabol. Ahhoz, hogy a gyermek
egyediil kozlekedjen a sziil6 irasbeli kérelme sziikséges, melyben vallalja az Giton tortént
eseményekért a feleldsséget. (bdvebben: Hazirend)

10. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:
Betegség miatti hidnyzas esetén csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat a gyermek.
Egyéb esetben, amennyiben a sziil6 harom napnal hosszabb ideig (iidiilés, kiilfoldon vald
tartozkodas...) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, az intézmény vezetdjétdl irasban
sziikséges engedélyt kell kérni.
A mulasztést igazoltnak kell tekinteni,

e ha a sziil6 elézetesen személyesen, vagy telefonon bejelentette, hogy gyermekét nem

viszi el az 6vodéba.
e ha a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja,
e ha a sziil6 irdsos kérvényével (kikérd) aldirasaval igazolja.

11. Gyermekek étkeztetése, Téritési dijak befizetése, visszafizetése

A gyermekek étkezését, illetve annak rendelését el6z0 nap, 15 oraig kell megrendelni

A téritési dij beszedése: minden hénapban a hirdetd tablan feltiintetett idopontban torténik,
legkés6bb minden honap 15-ig.

A gyermek szamara az étkezést — a hatalyos jogszabalynak megfelelden - egy honappal elore
kell megtériteni.

A kitizott napon tul az 6voda vezet6jének engedélyével a sziil6 — indokolt esetben — mas
napon is fizethet.

Amennyiben a sziil6 elmulasztja a téritési dij befizetését és azt az Ovodavezetd felszolitdsara 8

napon beliil nem rendezi, az elmaradt téritési dij dsszegének megfelelden értesitést kiild a

Fenntarto felé.

A sziiléket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonb6zd kedvezmények illetik

meg:

e a téritési dij Osszege egységes, 3 vagy tobb gyermek esetén a sziild nyilatkozata alapjan
50%-ra mérséklodik

e ingyenesen étkezik az a gyermek, aki rendszeres gyermekvédelmi tdimogatasban részesiil

e cgyeb, allam altal biztositott kedvezmények — melynek jogossagat az eldirt igazolasokkal
kell alatimasztani.

Az ovodas gvermek sziilojének irasbeli nvilatkozatadt

kell beszerezni minden olyan dontésben, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul a

11/1994. /V1.8./ MKM.rend. 3. §./2/. bek. alapjan.
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VIl. A NEVELOMUNKA MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az 6vodavezetd iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési
rendszer kialakitasaban (az orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és
miikodtetésében.

Az 6vodavezetd az ellendrzési ilitemterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan,
(Onértékelési terv) a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miukodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkd;jat.

A belsé ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét.

Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak
feltarasa iddben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd ellendrzési tervet -
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

- azellendérzésre jogosult személyeket,

- azellendrzés céljat,

- az ellenorzés teriileteit,

- azellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd
- aszul6i szervezet is.

Az Ovodavezeté minden alkalmazott munkajat értékeli a Helyi Pedagdgiai Programnak
megfelelve.

Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- ¢és a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:
- pedagobgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése,
- id6szakos, allando, kiemelt €s specialis ellendrzések,
- foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozdson kiviili tevékenységek
ellenOrzése,
- program megvaldsulasanak szintje a csoportokban és az 6voda €életében,
- gazdasagi jellegli ellendrzések ( téritési dij, vagyon védelem ),
- munka és tlizvédelmi ellendrzések.

Az ellendrzés formai:
- tervszerd, elére megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszerii ellendrzések
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Az ellendrzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet. (Ovodavezetdi belsé ellendrzési terv és naplo)

Az altalanos tapasztalatokat a nevelOtestiilettel ismertetni kell, megallapitva az eredményeket
¢s az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

Az atfogd intézményi dnértékelésben kozremitkodd Onértékelési csoport azonositja az egyes
feladatok eredményességének és hatékonysaganak méréséhez, értékeléséhez sziikséges
mutatdkat.

Az ellendrzések eredményeit figyelembe vessziik az intézményi onértékelés soran.

Az onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitisainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfelelden Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi
¢s végrehajtja.

A vezetd tAmogassa munkatarsait terveik ¢s feladataik teljesitésében.

Osztondzze a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

A pedagdgusok erdsségeire épitve egyenlden ossza el a feladatokat, segitse a személyes
szakmai célok megvalositdsat.

A vezetd az intézményben mitkodé munkacsoportok munkajaban aktivan vesz részt.

A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet tigy allitja dssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.

Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonboz6 formait.
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VIIIl. AZ INTEZMENYI ONERTEKELES MEGSZERVEZESE

® Az intézményi onértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez.

e Az onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjak a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet miikodésével dsszefliggd erdsségeket, fejleszthetd
tertileteket.

e Az onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, €s a kiils6 partnerek
(fenntartd és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

e Az intézmény az ellenérzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

® Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositasa soran
megtorténik az ellendrzések sordn feltart informaciok felhasznalasa.

e Az intézmény a mérési-€rtékelési eredmények fliggvényében sziikség esetén
korrekciot végez.

® Az intézmény az Onértékelés eredménye alapjan feliilvizsgalja alapdokumentumait,
éves terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasdnak
fejlesztésére.

® Minden pedagogusnak feladata a pedagogiai munka fejlodését szolgaldo modszerek, jo
gyakorlatok gytiijtése, a megvalositashoz sziikséges eréforrasok keresése.

® A belsé és kiilsé mérési eredmények elemzését felhasznalva hatarozzuk meg az
intézmény erdsségeit €s fejleszthetd teriileteit.

o A fejleszthetd teriiletekre az intézményvezeto fejlesztési intézkedési tervet készit.

Az 6nértékelés megszervezése, lebonyolitdsa az Onértékelési szabalyzat c¢. dokumentum
alapjan torténik.

IX. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

e Ezen intézményi belsd szabdlyozdsnak megfelelden az 6voda nevelési évre sz0l0
munkatervének részét képezi a :

o _Nevelési évre sz016 intézményi gyermekvédelmi terv”

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nevelési évre
sz616 képesség-kibontakoztatdo — IPR programjanak cselekvési terve”

e -¢sa,,Gyermekvédelmi intézményekkel valo egyiittmikodési megallapodas”™.

Az Ovodai intézmény vezetdje és az Ovodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezetd egy személyi felelosséggel irdnyitja és szervezi a gyermekvédelmi feladatait,
melynek ellatasaban munkakori feleldsséggel vesz részt a megbizott gyermekvédelmi felels.

A nevelGtestilet minden tagjanak  jogszabalyban  meghatarozott feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban vald kozremiikodés.

e Az oOvoda kozremlkodik a gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢s
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
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e Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, konzultal a
fenntartd jegyzojével, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az
iffasagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van
sziikség, az 6voda vezetdje megkeresésére a gyermekjoléti szolgélat javaslatot tesz
arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen.

Az intézményi faligjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat -ellato
intézmények cimét, telefonszamat.

A gyermekvédelmi feleldsok feladata:

» segiti a csoport Ovodapedagdgusanak gyermekvédelmi munkéjat,

» tajékoztatja a csoport Ovodapedagdgusat, hogy amennyiben a csoportban jaro
gyermeke veszélyeztetett helyzetbe keriil, azt azonnal tudassak vele, ha ¢ nem
tartozkodik az intézményben akkor az 6vodavezetonek,

» a veszélyeztetett gyermekrdl azonnal tdjékoztatja az oOvodavezetét, majd egyiitt
alakitjak ki a tovabbi cselekvési tervet, illetve felveszik a kapcsolatot — szoban és jelzd
lap kitoltésével — a gyermekvédelmi szervekkel.

» Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a teriileti Csaladsegitd szolgalattal, melynek
formai: jelzés szoban és telefonon, esetmegbeszélések, problémamegoldd férumok,
csaladlatogatasok, kozos tovabbképzések, megbeszélések.

» A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje
inditson eljarast a gyermek lakohelye/tartozkodasi helye szerinti illetékes
polgarmesteri hivatalnal a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatis természetbeni ellatds forméjaban torténd
nyujtasa érdekében.

» Mint az intézményi IPR menedzsment egyik tagja aktivan részt vesz a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenlOségét biztositd intézményi
képesség-kibontakoztato, integracios programban.

A nevelési évet nyito sziiléi értekezleten az 6voda vezetdje tdjékoztatja a sziiloket az 6vodai
intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

X. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az O6vodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és rendszeres orvosi vizsgalat
megszervezese.

A fenntartd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondvel az orvosi ellatas érdekében. Az
orvos, valamint a védono a megallapodasban megjeldlt modon és rendszerességgel latja el az
6vodas gyermekeket.

Az o6voda vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védond munkajdhoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, idd, 6vondi feliigyelet.

A védoboltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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A nevelési év soran meghatarozott idodpontban ¢€s sziikség szerint orvos és védond latogatja az
ovodat.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irdsbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
VeSsZ.

e Hallasvizsgalaton

e Fogaszati sziirésen

Az 6voda mikddtetése sordan az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: fertOtlenités, takaritds, mosogatas és
mosas soran.

Az O6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tdjékoztatja a
csoportos 6vonot.

Az dvodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell 1atni megfeleld gyogyszerrel és
a sziildt értesiteni kell, a gyermek mielébbi orvoshoz val6 juttatdsa a {6 cél.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az dvodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kdvetden csak orvosi igazolassal latogathatja ijra az 6vodat.

A gyermekek testén €s hajan 1évo €él6skodok fertdzésérdl a sziilét azonnal értesiteni kell, és fel
kell hivni a sziil6 figyelmét a haj lekezelésére, megeldzve ezzel a tovabbi fertdzést.

Fertdz6 megbetegedések esetén az dvoda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds hangsulyt kell
fektetni.

Az dvoda egész teriiletén és 5 méteres korzetén beliil a dohanyzas szigortian tilos!

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigortian tilos!

Az melegité konyhdjadba csakis a dajka Iéphet be, vagy az a latogatd, aki érvényes
egészségiigyi konyvvel rendelkezik!

A csoportszobaba sziild egészségesen tartozkodhat, szervezett programok ideje alatt.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban van rogzitve.

X1. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN

Az O6voda vezetdje felelés az Ovoddban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden pedagoégus a kozoktatasi torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Az o6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabdlyzat, Tuzvédelmi
utasitas a Tiizriadé terv és a Hazirend rendelkezéseit.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Vedo, - 6voeldirasok figyelembe vételével.)

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd
magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdozkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszk6zzel kozlekednek
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
¢és egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

1. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének,
Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, 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 dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az o6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében,
¢s a sziikséges intézkedéseket az dvodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi ¢és jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd ¢és a munkavédelmi felelds végzi.

A hirom napon tul gyodgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, a kivizsgalas
folyamatéba a sziilét is be kell vonni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziileinek. A jegyzokonyv egy
példanyat az 6voda Orzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Pedagogus altal a foglalkozasra bevihetd, altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozok
korlatozasa:

A pedagodgus csak olyan eszkozt vihet be a foglalkozasra, mely biztonsagosan hasznalhato,
sem Onmagara, sem a gyermekekre veszélyt nem jelent.

XII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az &voda
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

o atliz

e arobbandssal torténd fenyegetés.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az o6vodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyzott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a Tlzriadd terv és a
Bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl: mosddban) tartdzkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

. A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd Gvodapedagodgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése a Tiizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az 6voda épiiletéhez kozeli ,,Lovarda” épiiletében torténik:
Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,
az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek /rendorség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb./ fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzaral,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
a kézmi (viz, elektromos aram, stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

Tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv”’ robbantassal valo fenyegetés
esetére (bombariado terv) ,, c. utasitas tartalmazza ( Hazirend).

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezetd a felel0s.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezod érvényliek.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6 utvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.

A vératlan eseményekre vald szakszeri intézkedés ¢€s viselkedés érdekében a menekiilést
évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
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A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodd vezetd koteles iranyitani.
A bombariadét a vezetd a renddrségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idépontja.
A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

XI1l. A LETESITMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda minden dolgozdja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az ovoda tisztasaganak, rendjének megdrzéséért,
- azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az dvoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni.

Az o6vodai nemzeti szinli zaszlOk tisztantartasa és cseréje a torvényi
rendelkezéseknek megfeleléen a vezetd feladata.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

€.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, az Ovoda teriiletérél kivinni
tilos.(kivéve IKSZT: tornaterem és fejlesztd helyiség)

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutinos 6vond a
felelds.

e.) Az dvoda helyiségeit - az Alapitd Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési-

- fejlesztési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az 6voda dolgozoi, tovabbi ligynokok, tizletszervezok vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez,
az 6vodai vagy a sziildi szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egeszséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai célt mozgalom, vagy parthoz két6do
szervezet nem miikodhet.

XIV.  UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az o6vodai hagyomanyok
1. / Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
. kozos megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol
o ajandékkészités sziiloknek, altalanos iskolasoknak, egyéb partnereknek,
o o6vodai {linnepélyek, rendezvények megtartasa: télapd, kardcsony, husvét,
nemzeti linnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok
. népi hagyomanyok 4poldsa: jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi
kézmiives technikak bemutatasa és megtanitasa
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. 6szi - tavaszi tanulmanyi kirandulasok (sziiret, termésgytijtés,
Vadas - park latogatasa)
. sportnapok szervezése

2./ A nevelokkel kapcsolatos

e  szakmai napok szervezése
hazi bemutatok szervezése
tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa
tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucstztatasa
Nonapi, pedagdgusnapi kdszontések

Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, oktdber 23-a eldtt négy
nappal disziteni kell. A nemzeti és egyéb ilinnepek megszervezése intézményi szinten
torténik.

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval:

- karacsony,

- anyak napja,

- évzaro

Ezek az iinnepségek nyilvanosak, meghivhatok a sziilok és més vendégek is.

A Természettel, a jeles napokkal és egyéb kialakult hagyomanyainkkal
kapcsolatos iinnepek:

A mindenkori éves munkatervben keriilnek szabdlyozasra, idOpont, felelds
megjelolésével.

XV. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

1./ Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek
e az dvodavezetd
e az dvodavezeto tavollétében a csoportos 6vono (csak ha halaszthatatlan!)

Részben 6nalléan miikodd, pénziigyi, gazdasagi feladatait Taktabaj Kozség Onkormanyzata
latja el.

A részben Onalléan gazdalkodd ovoda vezetdje feleldés a gazdalkodasbol adodd feladatok

elvégzéséért, illetve nem mentesiil a pénziigyi feleldsség alol. Az dvodavezetd a jovahagyott
eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.
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XVI. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

1./ A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek az oOvodavezetOnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
ovodaban. Az ajtd zarasat kovetden kopogtatasra ajtot nyité dajka a belépdket az
6vodavezet6hoz kiséri.

2./ A fenntartéi, szakértéi, szaktanicsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
Ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

3./ Az o6vodai csoport és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

XVII. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

1) Az 6voda Szervezeti és Mukdodési Szabalyzatat, Helyi Pedagogiai Programjat
minden partner szamara hozzaférhet6vé kell tenni, ennek modjai:
e Az dvoda vezetdi iroddjaban nyomtatott formaban, nyitott polcon kell
elhelyezni, vagy a hirdetdtablan kihelyezni
e Intézményi honlapon: kekibolyovi.hu

2) Az 6voda Hazirendjét:
e Az intézményi honlapon: kekibolyaovi.hu
e Valamennyi uj gyermek sziildje részére nyomtatott formaban at kell
adni, melynek atadas-atvételét dokumentélni kell
e A hirdetdtablara ki kell rakni

3) Az O6voda vezetdje az éves munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadoorat tart, amikor igény szerint tajékoztatast ad az 6voda Helyi Pedagogiai
programjarol, Hazirendjérdl, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol.

4) A mikddés nyilvanossaganak erdsitése: kiilonos kozzétételi lista

Az 6voda honlapjan kdtelezden, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai
jelentés idOpontjaban — mindenkori év oktober 15-ig — az alabbi intézményi
adatokat kell kdzzétenni:

e Az Ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét ¢és

szakképzettségét

o A dajkdk szdmat, szakképzettsegét,

e A nevelési év rend;jét

e A gyermekcsoport 1étszamat.
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Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az dvoda honlapjan, barki szdmara,
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is kimasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimésolas €s a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen
torténd hozzaférhetove tétele. Az adatok frissitésére vonatkozé szabalyozast
lasd ezen pont els6 mondatdban.

XVIIl. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON

ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személy
férhet hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Ki kell nyomtatni az eldallitott nyomtatvanyt, azt az intézmény vezet6jének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni kell.

XIX.AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
Az erre vonatkozo6 szabalyokat jelen SZMSZ alabbi mellékletei tartalmazzak:
1.sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
6.sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési Szabalyzat

XX. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Intézménylinkben, a hatalyos jogszabalynak megfelelve — 2007. évi CLIL Torvény 3. §.

- vagyonnyilatkozat tételre kotelezett: a vezeto.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatat a fenntart kezeli.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kiterjed a kotelezettel egy haztartasban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetére is.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja, vagyis a fenntarto a felelds.
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A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva, példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékban kell elhelyezni.

Az intézményvezetd a nyilatkozatokat azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a
masik példanyt az egyéb iratoktol elkiilonitetten kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozé és az 6rzésért felelés példanyat
is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat (14.§.) soran eljard szerv bonthatja ki.

A vagyonnyilatkozat atadasat kovetéen a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyzat vonatkozik.

XXI. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, az dvodai
Sziil6i Szervezet véleményezésével és az intézményvezetd jovahagyasaval 1éphet hatdlyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az eddig érvényben 1év6 Szervezeti Miikddési
Szabalyzat.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az &vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto
e anecvelOtestiilet
e az 6vodavezetd
e a Sziil6éi Szervezet
e ajogszabalyi kitelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.
T4ajékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziildi értekezleten.
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ZARADEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet modosithatja a
sziil61 munkakdzosség véleményének kikérésével.

112 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovdabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelést, adatvédelmet stb. —
ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint 6vodavezet6i utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata. A hatalyba Iéptetett szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni az
6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kertilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A fenti —moddositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzatot a Taktabaji ,,Kék Ibolya” Ovoda nevelétestiilete 2018.08.30-n
elfogadta, az 6vodavezetd jovahagyta. Ezt a tényt az 6vodavezetd alairasaval tanusitja.

A dokumentum 2018.09.01-t61 hatalyos, ezzel a 2015.09.01-én jovahagyott SZMSZ hatalyat
veszti.

Taktabaj, 2018. augusztus 30.

6vodavezetd
11.3. Nyilatkozat
1. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, ¢s a moédositasokhoz
egyetértésiinket adtuk.

Taktabaj, 2018.........cccoeiiiiinn.n.
sziil61 szervezet képviseldje

2. A fenntarté képviseletében nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
tartalmaval egyetértiink.

Taktabdj, 2018........cccooeiiiiiiiin

fenntart6 képviseldje
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AZ OVODAI SZMSZ MELLEKLETEI

Kotelez6 melléklet:
1.sz.melléklet Adatkezelési szabalyzat : a kozoktatasrol szolo térvény 2.sz.

melléklete alapjan a sziiléi szervezet egyetértési jogaval

Egyéb mellékletek:

3. Az 6vodai munka belso ellendrzésének szabalyzata

4. Hazirend/mellékletei:napirend, heti rend, munkakéri leirdsok/

5. Kozalkalmazotti Szabalyzat

6. Ttzvédelmi Szabalyzat

7. Ugyviteli, Iratkezelési és Irattarazasi Szabalyzat

8. Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elosztasanak rendje

9. Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat

10.  FEUVE, a Folyamatba Epitett Elézetes és Utolagos Vezetdi Ellenérzés rendje
11.  Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat

12.  IPR mikodtetésének Szabalyzata
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