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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az SZMSZ célja

A Nagyharsanyi Ovoda, Mini Bolcséde, Konyvtar és Konyha (tovébbiakban: intézmény)
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény miikodésének
alapdokumentuma, amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének
rendjét, a vezetési és iranyitasi struktirat, a belsé és KkiilsG kapcsolattartis rendszerét,
valamint az intézményben foly6 szakmai és miikodési tevékenységek szabalyait.

Az SZMSZ célja, hogy az intézmény miikodésének kereteit a hatilyos jogszabalyokkal
osszhangban szabalyozza, biztositva az intézmény szakszer(i, 4tlathaté és hatékony
miikodését, valamint a pedagdgiai programban meghatirozott célok és feladatok
megvaldsitasanak feltételeit.

Az SZIMSZ részletesen szabalyozza mindazon Kkérdéseket, amelyekrél jogszabaly nem
rendelkezik, vagy amelyek helyi szabdlyozdst igényelnek az intézmény sajatossigainak
megfelelen.

Az SZMSZ célja kiilondsen:
e azintézmény térvényes, szakszer(i és zavartalan m{ikodésének biztositasa

e a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési célok és feladatok hatékony
megvaldsitasdnak el6segitése

e az intézmény szervezeti felépitésének, miikodési rendjének és dontési
mechanizmusanak egyértelm( meghatarozasa

e azintézmény vezetési struktirdjanak és felel6sségi rendszerének szabilyozasa

e apedagdgiai munka szervezeti kereteinek és feltételeinek biztositasa

e azintézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskorének meghatirozasa

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos jogok és kotelezettségek rogzitése

e a gyermekek biztonsaganak, testi és lelki fejlédésének védelme

¢ agyermekek személyiségének sokoldalii fejlesztése, az esélyegyenlség biztositasa
e agyermekek jogainak és érdekeinek védelme

e aszildk, tdrvényes képviselSk és az intézmény kozotti egylittmiikodés erdsitése

e anevelbtestiilet szakmai egylittmiikodésének és hatékony miikodésének elésegitése
e abelsd ellendrzési és értékelési rendszer miikodésének szabalyozasa

e az intézményi mindségfejlesztés és onértékelési folyamatok timogatisa

e apartneri kapcsolatok és az intézményi kommunikaci6 szabalyozasa

e azintézmény miikddésének atlathatésaga és ellendrizhetdsége

e azintézmény demokratikus miikddésének biztositisa.



Az SZMSZ rendelkezései hozzajarulnak ahhoz, hogy az intézmény miikodése megfeleljen a
koznevelési rendszer kovetelményeinek, valamint biztositsa a gyermekek szamdéra a
biztonsagos, tdmogat6 és fejlesztd nevelési kornyezetet.

Az SZMSZ az intézmény valamennyi dolgozdjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban &llé
személyekre kotelez6 érvényli.

1.2 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatilya meghatarozza mindazon személyek korét, teriileteket és idStartamot,
amelyekre a szabdlyzat rendelkezései kotelez6 érvényliek.

Az SZMSZ el6irasainak betartisa az intézmény valamennyi dolgozéja szamara koételezd, és az
intézménnyel kapcsolatba keriil6 személyek szamara iranyado.
Személyi hataly
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e az intézmény f6féigazgatdjara
e azintézmény vezetd beosztasu dolgozodira

e az intézmény valamennyi alkalmazottjara, beleértve a pedag6gusokat,
kisgyermekneveléket, nevel6 és oktatdé munkat segité alkalmazottakat, boélcsédei
dajkakat, valamint a technikai dolgozokat

e az intézménybe jaro gyermekekre
¢ agyermekek sziileire vagy torvényes képviselSire
¢ az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd személyekre

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén tart6zkodo
személyekre (pl. latogatok, szolgaltatok, szakért6k, hatosagi ellendrzést végzd
személyek).

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény minden dolgozéjanak munkakoéri feladatai ellatasa
sordn alkalmaznia kell.

Az intézményben tartézkodo kiilsé személyek kotelesek betartani az intézmény miikodésére,

biztonsagara és rendjére vonatkoz6 szabalyokat.

Teriileti hataly

Az SZMSZ rendelkezései érvényesek:

¢ azintézmény székhelyén miik6dé 6vodaban

az intézmény tagintézményeiben

az intézmény mini bélcsddei telephelyén

az intézményhez tartozé konyvtar és konyha miikodési teriiletén



¢ az intézmény udvaran és egyéb hasznalatban 1évé helyiségeiben

e az intézmény altal szervezett programok, kiranduldsok, rendezvények, iinnepségek és
egyéb intézményi események helyszinén és idétartama alatt.

Az SZMSZ rendelkezései az intézmény altal szervezett, az intézmény falain kiviil megval6sul6
programok soran is irdnyaddak.

Idobeli hataly

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény nevelGtestiletének elfogadasat és a
fenntarto jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba.

Az SZMSZ hatarozatlan id6re sz6l, és mindaddig érvényben marad, amig annak mddositasara
vagy Uj szabalyzat elfogadasara nem keriil sor.

Az SZMSZ feliilvizsgalata kotelezo:
¢ jogszabalyvaltozas esetén
e az intézmény szervezeti vagy miikodési valtozasa esetén
e afenntart6 rendelkezése alapjan
e anevelGtestiilet javaslatara.

Az SZMSZ moédositasara az intézmény féféigazgatdja, a neveldtestiilet vagy a fenntart6 tehet
javaslatot.

A médositott SZMSZ az elfogadéas és jéovahagyas utan 1ép hatalyba.

2. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJAI

A Nagyharsanyi Ovoda, Mini Bolcséde, Konyvtar és Konyha m(ikodését a hatalyos magyar
jogszabalyok, kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek, valamint az intézmény
alapdokumentumai szabalyozzak.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitése soran az alabbi jogszabalyokat vettiik
figyelembe:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarél

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol

e 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények miikodésérol



e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 33/1998. (IV.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi vizsgalatokroél

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1j életpalyajarél szolo
térvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e 2016/679/EU rendelet (GDPR) a személyes adatok védelmérol

e 2011. évi CXII. torvény az informdaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

Az intézmény miikédése soran figyelembe veszi tovabba:

e ¢ a 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendeletben kiadott Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjat (és modositasait), amely meghatirozza az o6vodai nevelés
alapelveit, céljait és feladatait

e az intézmény Pedagogiai Programjat, amely a helyi sajatossagoknak megfeleléen
tartalmazza az 6vodai nevelés céljait, feladatait, eszkozeit és modszereit

e azintézmény Hazirendjét, amely az intézményi egyiittélés szabalyait rogziti
e azintézmény Eves munkatervét, amely meghatarozza az adott nevelési év feladatait

e az intézmény belsd szabalyzatait, kiillonésen a panaszkezelési, adatkezelési,
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatokat.

Az intézmény miikddése soran Kkoteles biztositani a jogszabdlyokban meghatarozott
kovetelmények érvényesiilését, valamint gondoskodni arrél, hogy a jogszabalyi valtozasokat
folyamatosan nyomon kévesse és a m{ikddés soran alkalmazza.

Az intézmény vezetGje felelds azért, hogy a jogszabdlyi valtozdsok figyelemmel Kisérése
megtorténjen, és sziikség esetén kezdeményezze az intézményi dokumentumok médositasat.



3. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény hivatalos megnevezése, miikodési adatai és alapfeladatai az alapité okiratban
meghatédrozottak szerint Keriilnek rogzitésre.

Az intézmény azonosit6 adatai

Intézmény neve:
Nagyharsanyi Ovoda, Mini Bolcséde, Konyvtar és Konyha

Székhelye:
7822 Nagyharsany, Pet6fi utca 2.

OM azonosito:
027353

Fenntart6 neve:
Nagyharsanyi Intézményi Tarsulas

Fenntart6 székhelye:
7822 Nagyharsany, Kossuth utca 54.

Az intézmény jogéllasa:

6nalléan miik6dé koltségvetési szerv

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

az intézmény gazdalkodasi feladatait az alapité okiratban meghatarozott médon latja el.

Az intézmény tipusa:
tobbcélu kdznevelési intézmény

Az intézmény feladatellatasi helyei

Székhely intézmény:
Nagyharsanyi Ovoda

7822 Nagyharsany, Pet6fi utca 2.
Tagintézmény:

Szavai Tagdévoda

7813 Szava, Kossuth utca 41.

Telephely:
Nagyharsanyi Mini Bolcséde
7822 Nagyharsany, Petdfi utca 4-6.

Az intézményhez tartozik tovabba a telepiilési konyvtar és konyha, amelyek az intézmény
szervezeti egységeként miikodnek.

Az intézmény alaptevékenysége
Az intézmény alaptevékenységét az alapité okiratban meghatarozott kozfeladatok ellatasa
képezi.



Az intézmény alapfeladatai kiilénosen:

6vodai nevelési feladatok ellatasa

a gyermekek napkézbeni ellatdsadnak biztositasa

mini bolcsddei ellatas biztositasa

a gyermekek életkoranak megfelel6 gondozasi és nevelési feladatok ellatasa
konyvtari szolgaltatasok biztositasa

gyermekétkeztetés megszervezése

munkahelyi étkeztetés biztositdsa az intézmény dolgoz6i részére

a gyermekek egészséges fejlddésének tAmogatasa

a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelésének biztositdsa jogszabdlyi
keretek kozott.

Az intézmény alaptevékenységének szakagazati
besorolasa

Szakagazat szama:
851020

Szakagazat megnevezése:
Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié
szerinti besorolasa

Az intézmény alaptevékenysége a kévetkez6 kormanyzati funkciékhoz kapcsoléodik:

091110 - Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 - Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése

091130 - Nemzetiségi 6vodai nevelés feladatai

091140 - Ovodai nevelés miikddtetési feladatai

104031 - Gyermekek bélcs6dében és mini bélcsédében torténd ellatasa
082042 - Konyvtari allomany gyarapitasa és nyilvantartasa

082043 - Konyvtari allomany feltarasa és megérzése

082044 - Konyvtari szolgéltatasok

096015 - Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

096025 - Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben

104035 - Gyermekétkeztetés bolcs6dében



e 104036 - Munkahelyi étkeztetés gyermekellat6 intézményben

e 107051 - Szocialis étkeztetés.

Az intézmény feladata a koznevelési rendszerben

Az intézmény alapvetd feladata a gyermekek harmonikus fejlédésének eldsegitése,
személyiségiik kibontakoztatasa, valamint az iskolai életre val6 felkészités.

Az intézmény a gyermekek szamdra biztonsagos, szeretetteljes és fejleszté kornyezetet
biztosit, amely tAmogatja:

e agyermekek testi, lelki és értelmi fejlédését

e akozosségi életre nevelést

e agyermekek képességeinek kibontakoztatisat
e az esélyegyenldség biztositasat.

Az intézmény miikddése sordn egyiittmiikodik a sziil6kkel, a gyermekjoléti szolgalattal, a
pedagogiai szakszolgélattal, valamint az egészségligyi elldtérendszerrel a gyermekek
fejlédésének tdmogatasa érdekében.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Nagyharsanyi Ovoda, Mini Bolcséde, Konyvtar és Konyha tobbcéld intézményként miikodik,
amely kilonboz6 szakmai egységek Osszehangolt miikodésével biztositja a kéznevelési és
gyermekellatasi feladatok ellatasat.

Az intézmény szervezeti felépfitése az intézmény alapité okiratdban meghatarozott
feladatellatasi struktirdn alapul, amely biztositja az intézmény hatékony, atlathat6 és jogszerti
miikodését.

Az intézmény szervezeti felépitése hierarchikus rendszerben m{ikédik, amelyben a vezetési és
iranyitasi feladatok, valamint az egyes munkakorok feladatai egyértelm(ien meghatarozottak.

Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény miikddése az alabbi szervezeti egységek keretében valésul meg:

e Ovoda - a gyermekek 6vodai nevelésének és fejlesztésének biztositasa

Mini bélcsdde - a kisgyermekek napkozbeni ellatasanak és gondozasanak biztositisa
e Koényvtar - a telepiilési kdnyvtari szolgaltatisok biztositasa
¢ Konyha - az intézményi étkeztetés megszervezése és lebonyolitasa.

Az egyes szervezeti egységek miikddése az intézményvezetd irdnyitdsiaval, a vonatkozé
jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok figyelembevételével torténik.



Az intézmény vezetési struktiraja
Az intézmény élén a f6f6igazgato all, aki az intézmény felelds vezetdje.
Az f6fbéigazgato felel az intézmény:
o szakszer(i és térvényes miikodéséért
e pedagobgiai és szakmai tevékenységéért
e gazdalkodasaért
¢ munkaltatéi feladatainak ellatasaért
e azintézmény képviseletéért.
Az intézmény vezetése biztositja az intézmény miikddésének Osszehangoldsat, valamint a

kiilonboz6 szervezeti egységek kozotti egyilittmiikddést.

Az intézmény munkatarsai

A f6féigazgaté munkajat az intézmény kiillonb6zé munkakoérokben foglalkoztatott dolgozoi
segitik.

Az intézmény alkalmazotti kozdssége az alabbi munkakdrokbél all:
e tagintézményvezetd, aki a tagintézmény szakmai miikddésének irdnyitasaért felel
¢ oOvodapedagégusok, akik az dvodai nevelési feladatokat latjak el
o Kkisgyermeknevel6k, akik a mini bélcs6dében a kisgyermekek gondozasét és nevelését
végzik
e pedagogiai asszisztensek, akik a pedagégiai munkat segitik
o dajkak, akik a gyermekek gondozédsaban és az intézményi miikodésben segédkeznek
e bolcsddei dajkak, akik a mini bolcs6dei gondozasi feladatokat tdimogatjak

o technikai dolgozok, akik az intézmény miikodéséhez sziikséges ilizemeltetési és
kiszolgalé feladatokat latjak el.

Az intézmény dolgozéi tevékenységiiket a munkakéri lefrasukban meghatarozott feladatok
alapjan végzik.

Az intézményi szervezeti struktira miitkodési elve

Az intézmény miikodése a szervezeti egységek egyiittmiikodésén alapul. A Kkiilonb6z6
szervezeti egységek feladataikat 6sszehangoltan latjdk el annak érdekében, hogy biztositsak
az intézmény szakmai és miikodési feladatainak eredményes megval6sitasat.

Az intézmény vezetése gondoskodik arrél, hogy a szervezeti egységek kozott hatékony
informéciéadramlas valésuljon meg, valamint, hogy az intézmény miikddése megfeleljen a
jogszabalyi el6irdsoknak és a fenntartéi elvarasoknak.



A szervezeti felépités részletes bemutatasat a szervezeti abra tartalmazza.

Nagyharsanyi Intézményi Tarsulas

Fenntart6
tarsulas elnoke
Nagyharsanyi Ovoda Nagyharsanyi Ovoda Nagyharsanyi Mini Bélcséde
székhely intézmény Szavai tagovodaja
foféigazgato tagintézmény-vezetd szakmai egység vezetd
6vodapedagogusok, pedagogiai munkat kozvetleniil segit6k kisgyermekneveldk,
bélcsédei dajkak
Nagyharsanyi Konyha Kisharsanyi Konyha

konyhai dolgozdk, technikai dolgozdok

Gyermekek kozossége

5. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje a f6féigazgatd, aki az intézmény szakszeri és
torvényes miikodéséért felel. A f6fdigazgato tevékenységét a hatélyos jogszabalyok, a fenntart6
rendelkezései, valamint az intézmény belsé szabalyzatai alapjan végzi.

A fofbigazgatd az intézmény KképviselGje, és felel6s az intézmény miikodésének
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.
A fofoigazgato felel6ssége
Az f6fdigazgato felel kiillonosen:
® azintézmény szakszeri és torvényes miikodéséért
e azintézmény pedagdgiai és szakmai tevékenységéért
e apedagdgiai program megvalésitasaért
e aneveldmunka tervezéséért, szervezéséért és ellendrzéséért
¢ agyermekek biztonsagos és egészséges nevelési kornyezetének biztositasiért
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és miikodtetéséért

e a sajdtos nevelési igényli és hatrdnyos helyzet gyermekek elldtisanak
megszervezéséért



e az intézmény gazdilkodasdért és a rendelkezésre 4all6 erdforrasok hatékony
felhasznalasaért

e azintézmény vagyonanak megdrzéséért

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasdért az intézmény dolgozoi felett

e ahumadneré6forras gazdalkodas megszervezéséért

¢ apedagoégusok szakmai fejlodésének timogatasaért

e azintézményi dokumentumok elkészitéséért és aktualizalasaért

¢ az intézmény belsd ellenbrzési és értékelési rendszerének miikodtetéséért
e az intézményi onértékelési rendszer miikodtetéséért

e apedag6gusok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetéséért

e azintézmény kiils6 kapcsolatrendszerének miikddtetéséért

¢ azintézmény képviseletéért a fenntarto, a hatésagok és a partnerintézmények felé.

A foféigazgato feladatai

Az féigazgaté feladata kiilonosen:
¢ anevelGtestiilet vezetése
¢ azintézmény miikodésének megszervezése
e apedagdégiai munka irdnyitasa és ellen6rzése
¢ az intézményi dokumentumok elkészitésének és feliilvizsgalatanak koordinélasa
e az éves munkaterv elkészitésének iranyitasa
¢ anevelGtestiileti értekezletek 6sszehivasa és vezetése
e az intézmény dolgozdinak munkajinak irdnyitdsa és ellenérzése
e apedagégiai ellendérzési rendszer miikddtetése
¢ aszakmai egylittm{ik6dés el6segitése az intézményen beliil
e asziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés megszervezése
¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala
e afenntartdéval val6 kapcsolattartas biztositasa
¢ az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

¢ agyermekek egészséges fejlddésének és biztonsaganak biztositasa.

Az intézmény képviselete

Az intézményt a f6f6igazgatd képviseli.



A f6f6igazgaté a képviseleti jogot egyes ligyekben - irdsban - dtruhazhatja az intézmény més
vezet6 beosztast dolgozdjara.

A f6f6igazgatod képviseli az intézményt kiilondsen:
e afenntart6 el6tt
e ahatdsagok el6tt
¢ aszakmai szervezetek el6tt

e azintézmény partnerei felé.

Helyettesitési rend

Az intézmény folyamatos miikodésének biztositasa érdekében a f6f6igazgaté akadalyoztatasa
esetén helyettesitési rend keriil meghatdrozasra.

A foféigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az foigazgatd feladatait a
tagintézményvezet6 latja el.

A helyettesités soran a tagintézményvezet6 jogosult:
e az intézmény miikodéséhez sziikséges dontések meghozatalara
e anapi miikodés biztositasara
¢ azintézmény képviseletére a sziikséges ligyekben.

Az féigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités részletes szabdlyait az intézmény belsd
szabalyzatai és a fenntarté rendelkezései hatdrozzak meg.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény miikddési rendje meghatarozza az intézmény nyitvatartasi idejét, a nevelési év
rendjét, valamint az intézmény mindennapi miikodésének szervezeti kereteit.

Az intézmény miikddése soran biztositani kell a gyermekek biztonsagos ellatasat, a pedagogiai
munka zavartalan megvalositdsat, valamint az intézmény jogszabalyoknak megfelel6
miikodését.
Az intézmény nyitvatartasi rendje
Az 6voda hétf6tdl péntekig miikodik.
Nyitvatartasi id6:
6.00 oratol 16.00 oraig
Az intézmény zarva tart:
¢ munkasziineti napokon
¢ afenntartd altal elrendelt zarva tartas idején

¢ rendkiviili esetekben, a fenntarté déntése alapjan.



A nyitvatartasi id6 alatt az intézmény koteles biztositani a gyermekek felligyeletét és ellatasat.

A nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év minden év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két f6 id6szakra tagoldédik:
Nevelési idoszak:
e szeptember 1-t6] majus 31-ig
Nyari idészak:
* junius 1-t8l augusztus 31-ig
A nyéri id6szakban az intézmény - a fenntarté dontése alapjan - szervezheti az intézmény

miikodését, illetve meghatarozhatja az esetleges nyari zarva tartas id6pontjat.

Nevelés nélkiili munkanapok

Az intézmény a nevelési év sordn - jogszabdlyban meghatarozott keretek kozott - évente
legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapok célja:
e anevel6testiilet szakmai tovabbképzése
* belsd szakmai mithelymunkak szervezése
e azintézményi dokumentumok feliilvizsgalata
e azintézmény miikodésének értékelése és fejlesztése.

A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziiléket el6zetesen tajékoztatni kell.

A gyermekek fogadasanak rendje
A gyermekek az intézménybe a nyitvatartasi id6 alatt érkezhetnek.
A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendjét az intézmény hazirendje szabalyozza.
A gyermekeket az intézménybdl csak:
® asziil§ vagy torvényes képvisel6
e az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el.
Az intézmény a gyermekek biztonsiaga érdekében nyilvintartja a gyermekek érkezését és

tavozasat.

Vezet6i  benntartézkodas rendje az  intézmény
nyitvatartasi ideje alatt

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt biztositani kell a vezetdi irdnyitas, ellendrzés és az
azonnali intézkedés lehet6ségét. Ennek érdekében az intézmény nyitvatartasi ideje alatt
biztositani kell, hogy az intézményben vezetdi feladat ellatasara jogosult személy ténylegesen



jelen legyen, vagy azonnali intézkedésre alkalmas moédon elérhetd legyen, és a gyermekek
biztonsagat érint6 kérdésekben haladéktalan dontést tudjon hozni.

A vezet6i benntartdzkodas altalanos szabalya

1. A nyitvatartasi id6n belill az intézményvezet6 (féigazgaté) - munkarendje szerint - az
intézményben tartézkodik, és ellatja a vezetdi feladatokat.

2. Az intézményvezetd tavolléte esetén a vezet6i benntartdzkoddst és az azonnali
intézkedési jogosultsagot a kijelolt helyettes biztositja a helyettesitési rend szerint.

3. A vezetdi jelenlét biztositdsa kiterjed az intézmény székhelyére, valamint
tagintézménnyel/intézményegységgel rendelkezd intézmény esetén a tagintézmény
miikodésére is.

A felelds vezet6i intézkedésre jogosult személy Kijelolése

1. Afelelds vezet6i intézkedésre jogosult személyek sorrendje:

¢ intézményvezetd (foigazgatd)

e tagintézményvezet6 (az intézményvezet6 tavollétében, illetve a
tagintézményben a napi m{ik6dés soran)

e intézményvezetd altal irasban kijelolt pedagégus (eseti megbizas alapjan).

2. A Kkijeldlt helyettes(ek) nevét, elérhetdségét, valamint a helyettesités idtartaméat az
intézményvezetd a bels6 kommunikécids csatorndkon (pl. kifiiggesztés, e-mail, bels
lizenet) a dolgozok tudomasara hozza.

Elérhetdség és intézkedési kor
1. A vezetdi feladatokat ellaté személy a nyitvatartasi id6 alatt:
¢ elérhetd személyesen az intézményben, vagy

¢ olyan médon elérhet§ (telefonon/elektronikusan), hogy rendkiviili helyzetben
azonnal intézkedni tudjon.

2. A vezet6i intézkedési jogkor kiterjed kiilondsen:

e a gyermekek biztonsdgat érint6 azonnali dontésekre (baleset, rosszullét,
rendkiviili esemény),

e a mikodés folyamatossdgidnak biztositdsara (ligyeleti rend, helyettesités
elrendelése),

e aslirgds hatosagi, fenntartéi, partneri megkeresések fogadasara és intézésére.

Tagintézményre vonatkozo rendelkezések

1. A tagintézmény (Szavai Tagévoda) nyitvatartasi ideje alatt a tagintézményvezet®
biztositja a helyi vezet6i benntartézkodast.



2. A tagintézményvezetd az intézményvezet6t a tagintézmény miikodését érintd jelentds
eseményekrdl (killonosen rendkiviili eseményrdl, balesetrél, gyermekvédelmi jelzésrél,
hat6sagi megkeresésrdl) haladéktalanul tajékoztatja.

Dokumentalas

A vezet6i benntartézkodds és a helyettesités rendjét az intézmény irdsban rogziti
(tigyeleti/helyettesitési beosztas), és a dolgozdk szamara hozzaférhet6vé teszi; a rendkiviili
intézkedéseket a sziikséges mértékben dokumentélja (jelenléti iv, eseménynaplo,

jegyz6konyv).

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az intézmény dolgoz6i munkajukat a munkaszerzddésiikben és munkakoéri leirdsukban
meghatarozott munkarend szerint végzik.

A pedagégusok munkaidejére és munkarendjére a koznevelési jogszabalyok és az intézményi
munkarend szabalyai az iranyado6k.

Az intézményben a pedagdgusok jelenléte biztositja:
¢ agyermekek folyamatos felligyeletét

¢ apedagogiai munka zavartalan miikodését.

Ugyeleti rend

Az intézmény a nyitvatartasi id6 teljes id6tartama alatt biztositja a gyermekek felligyeletét.
Az Ggyeleti rend célja:

e a gyermekek biztonsagos feliigyeletének biztositasa

e azintézmény miikddésének zavartalan fenntartésa.
A reggeli és délutani id6szakban az intézmény iigyeleti rendszert miikddtethet.

Az ligyeleti rend megszervezése az intézmény vezet§jének feladata.

Az intézmény miikodésének szervezése

Az intézmény miikodésének részletes rendjét az aldbbi dokumentumok hatarozzak meg:
e azintézmény pedagégiai programja
e az éves munkaterv
e az SZMSZ
¢ ahazirend
e azintézmény egyéb bels6 szabalyzatai.

Az intézmény miikodése sordn biztositani kell az intézmény valamennyi szervezeti
egységének 0sszehangolt miikddését.



7. A NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet az intézmény pedagdégusainak kozossége, amely a kdznevelési intézmény
legfontosabb szakmai dontéshoz6 testiilete.

A nevelbtestiilet tagjai az intézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottak.

A nevelGtestiilet meghatarozé szerepet tolt be az intézmény pedagdgiai munkajanak
tervezésében, szervezésében, megvaldsitasdban és értékelésében.

A neveldtestiilet tevékenysége soran egyiittmiikodik az intézmény vezetésével, a sziil6i

kdzdsséggel, valamint az intézmény partnereivel.

A nevelotestiilet feladatai

A nevelGtestiilet alapvet6 feladata az intézmény pedagdgiai munkajanak iranyitasa, fejlesztése
és értékelése.

A neveldtestiilet feladata kiilénosen:
e azintézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa és médositasa
e a Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat elfogadasa
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa
¢ anevelési év munkajanak elemzése és értékelése

e a gyermekek fejlddésének nyomon kovetésével kapcsolatos szakmai feladatok
meghatarozasa

* apedagoégiai munka hatékonysaganak értékelése
e azintézmény szakmai fejlddésének eldsegitése
e apedagégiai munka eredményességének elemzése

¢ az intézmény onértékelési rendszerében valé részvétel.

A neveldétestiilet dontési jogkore

A nevelétestiilet dont:
e apedagobgiai program elfogadéasarol
e az SZMSZ elfogadasaral
¢ ahazirend elfogadasarél
¢ az intézmény éves munkatervének elfogaddsarol

e azintézmény szakmai munkajanak értékelésérol



¢ anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagégus Kijelolésérol

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A neveloétestiilet véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat kiiléndsen:
e azintézmény miikddését érintd kérdésekben

e apedagdgusok munkajat érint6é szakmai kérdésekben

az intézmény fejlesztési iranyairoél

az intézmény miikddését érintd fenntart6i dontések el6készitése soran.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a feladatait els6sorban értekezletek keretében latja el.
A nevelGtestiileti értekezletek lehetnek:

e tanévnyité értekezlet

e tanévzaro értekezlet

e nevelési értekezlet

e rendKkiviili nevel6testiileti értekezlet.
A nevelGtestiileti értekezleteket az intézmény féigazgatéja hivja 6ssze és vezeti.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti:

e az intézmény féigazgatdja

¢ anevel6testiilet tagjainak legaldbb egyharmada

¢ afenntartd.

Az értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

A nevelotestiilet miikodésének rendje

A nevelGtestiilet dontéseit - jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban - nyilt szavazassal,
egyszerii tobbséggel hozza.

A dontések akkor érvényesek, ha az iilésen a neveldtestiilet tagjainak tobb mint fele jelen van.

A nevelbtestiilet miik6désének részletes szabdlyait az intézmény belsd szabalyzatai
tartalmazzak.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a kdznevelési jogszabalyokban meghatarozott feladatait alapvet6en kézdésen
gyakorolja.



A neveldtestiilet egyes feladatainak ellatasat - a jogszabdlyi keretek kozott — atruhazhatja az
intézmény vezetdjére, egyes pedagoégusokra vagy munkacsoportokra.

Az atruhazas célja a pedagdgiai munka hatékonyabb megszervezése, valamint az intézmény
miikddésének gordiilékenyebbé tétele.

Az atruhazhato feladatok kore

A nevel6testiilet az alabbi feladatkorok ellatasat ruhazhatja at:
e egyes szakmai feladatok el6készitése
e azintézményi dokumentumok feliilvizsgalatinak el6készitése
e azintézményi programok szervezésével kapcsolatos feladatok
e azintézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok
¢ abelsd szakmai ellendrzés egyes feladatai.
Az atruhazott feladatok ellatdsa nem érinti a nevelGtestiilet dontési jogkorét az alapvetd
intézményi kérdésekben.
Az atruhazas modja
A nevel6testiilet az atruhazasrdél hatarozat formajaban dont.
Az atruhazas térténhet:
¢ az intézmény vezetdje részére
e az Onértékelési csoport részére
e egyes pedagdégusok vagy szakmai munkacsoportok részére.
Az atruhazas soran meg kell hatarozni:
e az atruhazott feladat pontos tartalmat
e afeladat ellatdsanak hataridejét

* abeszamolas mddjat.

Beszamolasi kotelezettség

Az atruhazott feladat ellatasdval megbizott személy vagy munkacsoport koteles a feladat
elvégzésérdl beszamolni a neveldtestiiletnek.

A beszamolas torténhet:
e neveldtestiileti értekezleten
e irasos beszamol6 formajaban
e szakmai megbeszélés keretében.

A beszamoldas célja, hogy a neveldtestiilet tajékoztatast kapjon a feladat végrehajtasarol és az
esetleges tovabbi intézkedésekral.



A neveldtestiilet ellendrzési joga

A nevel6testiilet jogosult az atruhazott feladatok végrehajtasat ellendrizni, valamint sziikség
esetén az atruhazott feladat visszavonasaroél donteni.

8. Szakmai munkakozosségek milkodése

Az intézményben a pedagogiai munka szinvonalanak emelése érdekében szakmai
munkakdzisségek miikddhetnek.

A szakmai munkakdzosségek a pedagdégusok szakmai egyiittmiikédésének férumai, amelyek
hozzéjarulnak az intézmény pedagégiai céljainak megvalésitisahoz, valamint a pedagégiai
munka fejlesztéséhez.

A munkakozodsségek miikodése a hatdlyos jogszabalyok, az intézmény pedagégiai programija,

valamint az éves munkaterv alapjan torténik.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkakozosségek feladata kiillondsen:
e apedagdgiai munka szakmai tdimogatasa
e apedagdgiai program megvaldsitasanak segitése
e anevelési mdédszerek és j6 gyakorlatok megosztasa
e apedagbégusok szakmai fejlédésének tdimogatasa
¢ azintézményi dokumentumok szakmai véleményezése
e apedagoégiai munka fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozasa

e a bels6 szakmai ellen6rzésben val6 kozremiikodés.

A munkakozisségek egyiittmiukodése

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagégiai feladatainak hatékony ellatisa
érdekében egylittm{ikddnek egymadssal és az intézmény vezetésével.

Az egylittmiikédés formai kiilénosen:
e szakmai megbeszélések
e kozos értekezletek
* bels6 tovabbképzések
e ko6z0s szakmai programok.

A munkakozosségek tevékenysége hozzdjarul az intézmény szakmai munkajanak
0sszehangolasahoz.



A kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakézosségek tevékenységiikrdl rendszeresen tajékoztatjdk az intézmény
vezetését és a neveldtestiiletet.

A kapcsolattartas torténhet:
e neveldtestiileti értekezleteken
¢ szakmai beszamolok formajaban

e munkako6zosségi megbeszélések keretében.

A pedagogusok munkajanak segitése
A szakmai munkako6zosségek kiemelt feladata a pedagégusok szakmai munkajanak segitése.
Ennek érdekében a munkako6zosségek:

e szakmai tanacsot adnak a pedagégusok szamara

e segitik a pedagdgiai mddszerek fejlesztését

tdmogatjak az 0j pedagdgusok beilleszkedését

kézremiikddnek a pedagdgiai munka értékelésében.

9. INTEZMENYI KOZOSSEGEK

Az intézmény miikddése soran kiillonb6zd kozodsségek egyiittmiikddésével valosul meg a
nevelési és miikodési feladatok ellatasa. Az intézményi kozosségek tevékenységiikkel
hozzajarulnak az intézmény pedagégiai céljainak megvaldsitasahoz, valamint az intézmény
hatékony miikddéséhez.

Az intézmény kozosségei:
e anevelGtestiilet
e az alkalmazotti kbzdsség
e asziil6i kdzosség.
Az intézményi kozosségek miikddése a kdlcsonds egyiittmiikddés, a partneri kapcsolatok

erdsitése és az intézményi célok megvaldsitasa érdekében toérténik.

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagoégusainak kozossége, amely az intézmény szakmai
munkajanak meghatérozo testiilete.

A nevel6testiilet feladata az intézmény pedagégiai munkajanak tervezése, szervezése és
értékelése, valamint a pedagégiai program megval6sitasanak biztositasa.

A neveldtestiilet miikddésének részletes szabalyait az SZMSZ 7. fejezete tartalmazza.



Az alkalmazotti k0zosség

Az alkalmazotti k6z6sség az intézmény valamennyi dolgozdjanak kozossége.
Az alkalmazotti kozosség tagjai:

e azintézmény vezetéje

e apedag6gus munkakorben foglalkoztatott dolgozék

e aneveld és oktaté munkat segit6 alkalmazottak

a technikai dolgozok.

Az alkalmazotti kozosség célja az intézmény miikodésének tamogatdsa, valamint az
intézményi feladatok hatékony ellatésa.

Az alkalmazotti k6zosség részt vesz az intézmény miikodését érinté kérdések megvitatasaban,
valamint tamogatja az intézmény vezetésének munkajat.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteit az intézmény vezet6je hivja dssze.
A sziildi kozosség

Az intézményben miikodik a szil6k kozdssége, amely az intézménybe jaré gyermekek
sziilleinek vagy torvényes képviseldinek kozdssége.

A szil6i kozosség célja:
e aszilok és az intézmény kozotti egylittmiikodés erdsitése
* agyermekek fejlédésének tAmogatasa
e azintézményi neveldémunka segitése.

A szil6i kozosség képvisel6i részt vehetnek az intézmény miikodését érintd kérdések
megvitatasaban.

A sziil6i k6zosség kiilondsen véleményt nyilvanithat:
¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben
¢ ahazirend elfogaddsakor
¢ apedagdgiai program egyes elemeivel kapcsolatban.
A sziil6i kozosség miikodésének részletes szabdlyait az intézmény belsd szabalyzatai
hatarozzak meg.
Az intézményi kozosségek egyiittmiikodése

Az intézményi kozosségek egyiittmiikodése az intézmény hatékony miikddésének
alapfeltétele.

Az egylittmi{ikodés célja kiillonosen:

e az intézmény pedagégiai céljainak megvaldsitasa



a gyermekek harmonikus fejlédésének eldsegitése
a partneri kapcsolatok erdsitése

az intézmény miikodésének fejlesztése.

Az intézményi ko6zosségek kozotti kapcesolattartas formai kiilondsen:

értekezletek

sziil6i értekezletek
fogaddéorak

kozos rendezvények

egyéb intézményi programok.

10. KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

Az intézmény miikodése sordn kiemelt jelentGséget tulajdonit a partneri kapcsolatok
kialakitdsanak és fenntartdsanak. A kapcsolattartds célja az intézmény pedagogiai
munkijanak tamogatisa, a gyermekek fejlédésének eldsegitése, valamint az intézmény

miikddésének hatékonyabba tétele.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek nevelésében és elldtasdban

kozremiikodé intézményekkel, szervezetekkel és szakemberekkel.

A kapcsolattartas torténhet:

személyes talalkozdsok keretében
értekezleteken és szakmai megbeszéléseken
irasos kommunikacié formajaban

elektronikus kommunikacié Gtjan.

Kapcsolattartas a csaladokkal

Az intézmény és a csaladok kozotti egyiittmiikddés alapvetd feltétele a gyermekek harmonikus

fejlédésének.

Az intézmény a sziil6kkel val6 kapcsolattartast az alabbi formakban valésitja meg:

sziil6i értekezletek

fogad66rak

napi személyes kapcsolattartas
csaladi rendezvények

kodzos programok és iinnepek



e elektronikus kommunikacié.
A sziil6k rendszeres téjékoztatdst kapnak gyermekiik fejlédésérdl, az intézmény miikodésérdl,

valamint az intézményben szervezett programokral.

Kapcsolattartas az altalanos iskolaval

Az intézmény egylittm(ikodik a telepiilés altaldnos iskoldjdval annak érdekében, hogy
biztositsa az 6voda és az iskola kozotti &tmenet zokkendmentességét.

Az egyiittmiikodés célja:
e az iskoldba lépés elGsegitése
e agyermekek fejlettségi szintjének megismerése
e szakmai tapasztalatcsere.
A kapcsolattartas formai kiilénosen:
e kozos szakmai megbeszélések
e iskolalatogatasok

e kozos programok szervezése.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal

Az intézmény egyiittmiikddik a pedagégiai szakszolgalattal a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetése és tamogatdsa érdekében.

A pedagdgiai szakszolgélat feladata kiillondsen:
e fejlesztépedagogiai ellatas
e logopédiai ellatas
e pszicholégiai tandcsadas
e szakértdi vizsgalatok.
Az intézmény pedagdgusai szilikség esetén kezdeményezik a gyermekek vizsgalatat, valamint

egyuttmiikédnek a szakemberekkel a fejlesztési feladatok megvaldsitasiaban.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény a gyermekek védelme érdekében egyiittm(ikodik a gyermekjéléti szolgélattal.
A kapcsolattartas célja kiilonosen:

¢ aveszélyeztetett gyermekek felismerése

¢ aszilikséges intézkedések megtétele

¢ agyermekek védelmének biztositasa.

Az intézmény dolgozoi jelzési kotelezettséggel élnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét
észlelik.



Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgaltatokkal

Az intézmény egyiittm{ikodik az egészségiigyi ellatérendszerrel a gyermekek egészséges
fejlédésének biztositasa érdekében.

Az egytittmiikodés kiilondsen az alabbi szakemberekkel torténik:
e védénd
e gyermekorvos
e fogorvos.
Az egészségligyi szakemberek rendszeresen részt vesznek a gyermekek egészségiigyi

szlirésében és a sziikséges vizsgalatok elvégzésében.

Egyéb partnerkapcsolatok

Az intézmény kapcsolatot tart tovabba:

a fenntartéval

a telepiilési 6nkorméanyzattal

a kézmiivel6dési intézményekkel

a civil szervezetekkel

a kulturalis és sportintézményekkel.

Ezen egyiittm{ikodések hozzajarulnak az intézmény pedagégiai munkajanak gazdagitdsdhoz
és a gyermekek kozosségi élményeinek bdvitéséhez. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas
rendje

11. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A Nagyharsanyi Ovoda, Mini Bolcséde, Konyvtar és Konyha szervezeti felépitéséhez tartozik a
Szavai Tagévoda, amely az intézmény tagintézményeként miikodik.

A tagintézmény szakmai miikédése az intézményvezets irdnyitasa alatt torténik.

Az intézmény és a tagintézmény kozotti egylittmiikodés célja az egységes intézményi miikodés
biztositdsa, a pedagdgiai munka Osszehangolasa, valamint a jogszabalyoknak megfeleld
miikddés fenntartasa.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény és a tagintézmény kozotti kapcsolattartas az alabbi formakban valésul meg:
e rendszeres vezetdi egyeztetések
¢ neveldbtestiileti értekezletek

¢ szakmai megbeszélések



e kOz0s intézményi rendezvények
¢ elektronikus és irdsos kommunikcié.
A kapcsolattartas soran biztositani kell az informacidk folyamatos és pontos dramlaséat az

intézmény és a tagintézmény kozott.

A tagintézményvezeto feladatai
A tagintézmény szakmai miikddésének kdzvetlen irdnyitasat a tagintézményvezetd latja el.
A tagintézményvezet6 feladata kiillonésen:

e atagintézmény miikodésének megszervezése

e apedagodgiai munka irdnyitasa

e kapcsolattartas az intézményvezetGvel

e azintézményi dontések végrehajtasa

e atagintézmény dolgoz6inak munkajanak koordinalasa.
A tagintézményvezetd rendszeresen beszamol az intézményvezetének a tagintézmény
miikddésérdl.
Az egységes intézményi miikodés biztositasa

Az intézmény és a tagintézmény miikodését egységes intézményi dokumentumok
szabdlyozzak, kiillondsen:

e apedagégiai program
e a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat
e az éves munkaterv
e ahazirend.
A tagintézmény miikodése soran kdteles betartani az intézményre vonatkozé szabalyzatokat

és dontéseket.

Az informaciéaramlas rendje
Az intézményvezetd és a tagintézményvezetd k6zott rendszeres szakmai egyeztetés torténik.
Az informdcidéaramlas biztositasa érdekében:

¢ avezetOk rendszeresen egyeztetnek

e azintézményi értekezleteken a tagintézmény dolgozdi is részt vesznek

* azintézmény belsé kommunikécids csatornai minden dolgoz6 szamara elérhetdk.



12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az intézményben folyé pedagdgiai munka mindségének biztositisa érdekében az intézmény
belsé ellendrzési rendszert miikodtet.

A belsé ellendrzés célja, hogy biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajinak szakszer(iségét,
hatékonysagat és jogszabdlyoknak val6 megfelelését, valamint tdmogassa a pedagégusok
szakmai fejlodését.

A belsé ellenérzés célja

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének célja killondsen:

a pedagdégiai munka mindségének folyamatos javitasa

a pedagdgiai programban meghatarozott célok megval6sulasinak vizsgilata
a jogszabalyi megfelelés biztositasa

az intézményi dokumentumokban foglaltak betartdsanak ellenrzése

a pedagogusok szakmai munkdjanak timogatasa

a gyermekek fejlédésének elGsegitése

az intézmény szakmai miikodésének fejlesztése.

A belso ellenorzés teriiletei

A belsé ellendrzés kiterjed kiilénodsen:

a pedagégiai munka tervezésére

a foglalkozasok szervezésére és megvaldsitasara
a gyermekek fejlé6désének nyomon kovetésére
az intézményi dokumentici6 vezetésére

a pedagoégiai program megval4sitasira

a gyermekvédelmi feladatok ellatasara

az intézményi szabalyzatok betartasara.

A belso ellenorzés formai

A belsé ellendrzés az alabbi formakban valésulhat meg:

foglalkozasok latogatédsa
dokumentumelemzés

beszamoltatas



e szakmai megbeszélések
e Onértékelési folyamatok.
Az ellen6rzések tapasztalatait az intézmény vezetése értékeli, és szilkség esetén

intézkedéseket hoz a pedagdgiai munka fejlesztése érdekében.

A belso ellenOrzés szervezése

A pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének megszervezése az intézmény féigazgatéjdnak
feladata.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasaban részt vehetnek:
e azintézmény vezetlje
e atagintézményvezetd
e azintézmény altal kijelolt pedagégusok.

Az ellen6rzések litemezését az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az ellendrzés eredményeinek hasznositasa

Az ellendrzések tapasztalatai hozzajarulnak:
e apedagogiai munka fejlesztéséhez
e apedagoégusok szakmai fejlédéséhez
¢ az intézmény miikddésének hatékonyabba tételéhez
e az intézményi 6nértékelési rendszer miikodéséhez.

Az ellendrzések eredményeirdl az érintett pedagdgusok visszajelzést kapnak.

13. INTEZMENYI ONERTEKELES

Az intézmény miikodteti a koznevelési rendszerben el6irt intézményi 6nértékelési rendszert,
amely az intézmény szakmai munkdjanak folyamatos fejlesztését és mindségének biztositasat
szolgalja.

Az Onértékelési rendszer célja, hogy az intézmény rendszeresen attekintse és értékelje sajat
miikodését, pedagdgiai tevékenységét és eredményességét, valamint azonositsa a fejlesztendd
teriileteket.

Az oOnértékelési folyamat az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési rendszerhez
(tanfeliigyelet) kapcsolodik.
Az intézményi 6nértékelés célja
Az 6nértékelési rendszer célja kiilondsen:
¢ azintézmény pedagdgiai munkajanak fejlesztése

¢ az intézményi miikddés hatékonysaganak novelése



e apedagdgusok szakmai fejlédésének tAmogatisa
e apedagdgiai program megval6suldsanak vizsgalata
e azintézmény erdsségeinek és fejlesztendo teriileteinek feltarasa

¢ amindségfejlesztési folyamatok tdmogatasa.

Az onértékelés teriiletei

Az intézményi 6nértékelési rendszer az aldbbi teriiletekre terjed ki:
¢ pedagodgusok szakmai munkdjanak értékelése
e azintézményvezet6 munkajanak értékelése
e az intézmény miikodésének értékelése.

Az Onértékelési folyamat soran az intézmény a pedagdgiai-szakmai ellendrzés altal
meghatéarozott szempontok alapjan végzi az értékelést.

Az 6nértékelés folyamata

Az Onértékelési folyamat sordn az intézmény:
e adatokat gy(ijt a pedagégiai munkaroél
e elemzi az intézmény miikodését
o értékeli a pedagdgiai tevékenység eredményességét
e meghatarozza a fejlesztend teriileteket.
Az 6nértékelés soran kiillonb6z6 informacidéforrasok keriilnek felhasznalasra, példaul:
¢ dokumentumelemzés
¢ kérddives felmérések
e megfigyelések

e szakmai megbeszélések.

Az 6nértékelési csoport

Az intézmény az 6nértékelési feladatok koordinalasara dnértékelési csoportot miikodtet.
Az dnértékelési csoport feladata:

e az dnértékelési folyamat megszervezése

e az értékelési eszkdzok alkalmazasa

e az dnértékelési eredmények 6sszegzése

o afejlesztési javaslatok kidolgozasa.



Az onértékelés eredményeinek hasznositasa

Az 6nértékelés soran szerzett tapasztalatok hozzajarulnak:
e azintézmény pedagdgiai munkajanak fejlesztéséhez
e apedagoégusok szakmai fejl6déséhez
e azintézmény miikodésének hatékonyabba tételéhez
¢ azintézményi fejlesztési tervek kialakitasdhoz.

Az onértékelési folyamat eredményei beépiilnek az intézmény éves munkatervébe, valamint
az intézményi fejlesztési folyamatokba.

14. DOKUMENTUMKEZELES

Az intézmény miikodése soran kiillénb6z6 dokumentumok keletkeznek, amelyek az intézmény
szakmai és miikodési tevékenységének alapjat képezik. Az intézményi dokumentumok
kezelése a hatalyos jogszabalyoknak és az intézmény bels6 szabalyzatainak megfelel6en
torténik.

Az intézmény gondoskodik arrél, hogy az intézményi dokumentumok naprakészek,
hozzaférhet6k és megfeleléen archivéltak legyenek.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény miikodésének alapjat az aldbbi dokumentumok képezik:

e Pedagogiai program, amely meghatarozza az intézmény nevelési céljait, feladatait és
modszereit

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ), amely az intézmény miikodésének
szervezeti és miikodési kereteit szabalyozza

e Hazirend, amely az intézményi egyiittélés szabalyait tartalmazza

o Eves munkaterv, amely az adott nevelési év feladatait és programjait hatirozza meg.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény biztositja, hogy az alapdokumentumok a sziilék és az intézmény dolgoz6i
szamara hozzéférhetdk legyenek.

Az intézményi dokumentumok megtekinthetdk:
e az intézmény irodajaban
e azintézmény honlapjan
e az intézményvezetdnél el6zetes egyeztetés alapjan.

A sziil6k a beiratkozaskor tajékoztatast kapnak az intézmény legfontosabb dokumentumairdl.



Tajékoztataskérés a Pedagogiai Programrol
A Pedagégiai Program nyilvanos dokumentum, amelyrdl a sziil6k/torvényes képviseldk
tajékoztatast kérhetnek:

¢ személyesen az intézményvezet6tdl el6zetesen egyeztetett id6pontban,
e sziil6i értekezleten/fogadédran, illetve

e az intézmény altal biztositott elektronikus kommunikacids csatornakon keresztiil
idépontegyeztetés céljabdl

A Pedagdgiai Program megtekinthet6 az intézmény iroddjaban munkaidGben, illetve az
onkormanyzat honlapjan.

Az intézményi dokumentumok kezelése

Az intézményi dokumentumok elkészitéséért, aktualizalasaért és megdrzéséért az intézmény
vezetlje felel.

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell:
¢ adokumentumok hitelességét
¢ a dokumentumok naprakészségét
¢ a dokumentumok biztonsagos tarolasat
¢ adokumentumok nyilvantartasat.

Az intézményben keletkezd dokumentumok Kezelése az iratkezelési szabalyoknak
megfelel6en torténik.

Adatkezelés és adatvédelem

Az intézmény az adatkezelési tevékenysége soran koteles betartani a személyes adatok
védelmére vonatkozo6 jogszabalyokat.

Az adatkezelés kiilondsen az aldbbi jogszabalyok alapjan torténik:
¢ az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679/EU rendelete (GDPR)

e a 2011. évi CXII. torvény az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol.

Az intézmény gondoskodik a gyermekekre, sziil6kre és dolgozdékra vonatkozé személyes
adatok biztonsagos kezelésérol és védelmérdl.

A személyes adatok kezelése kizar6lag a jogszabalyokban meghatarozott célbdl és mértékben
torténhet.

Elektronikus dokumentacio

Az intézmény az elektronikus dokumentacié vezetése sordn a kdznevelési informaciés
rendszereket hasznalja.



Az intézmény az adminisztracios feladatok ellatasara hasznélhatja kiillonésen:
e akdznevelési informacids rendszert
e az elektronikus nyilvantartasi rendszereket.

Az elektronikus rendszerek haszndlata sordn biztositani kell az adatok védelmét és
biztonsagos kezelését.

14.1 Az elektronikus dokumentumkezelés rendje

14.1.1 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az intézmény miikddése soran elektronikus tuton eldallitott dokumentumok papiralapu

s u

kiadmanyként térténd kiadasa esetén a hitelesités rendje:

¢ A nyomtatott dokumentum akkor tekinthetd hitelesnek, ha tartalmazza az intézmény
megnevezését, a kidllitds datumat, az intézményvezeté vagy irdsban felhatalmazott
helyettese alairasat, valamint az intézmény bélyegzdlenyomatat.

e A hitelesitésre jogosult: intézményvezetd, tovabba az intézményvezet6 altal irdsban
kijelolt vezetd /helyettes.

14.1.2 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus dokumentumok kezelése soran biztositani kell a hitelességet, a biztonsagos
tarolast, valamint a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet.

e A hozzaférés szerepkor alapu jogosultsdgkezeléssel torténik; amennyiben a rendszer
biztositja, a hozzaférések és modositasok naplézhatok.

e Az elektronikus dokumentumok meg0rzése, archivilasa és selejtezése az intézmény
iratkezelési szabalyzata szerint térténik.

o Az alkalmazott rendszerek kiiléndsen: KIR, és az intézmény altal hasznalt elektronikus
nyilvantartasi rendszerek.

15. GYERMEKVEDELEM

Az intézmény kiemelt feladata a gyermekek testi, lelki és érzelmi biztonsaganak biztositasa,
valamint a gyermekek jogainak védelme.

Az intézmény miikodése soran kiilonos figyelmet fordit a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetésére, a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek tamogatdsara, valamint a
gyermekekkel szembeni barmilyen hatranyos megkiilénboztetés megeldzésére.

A gyermekvédelmi feladatok ellatisa az intézmény minden dolgozo6janak kotelessége.

A gyermekvédelmi munka célja

A gyermekvédelmi tevékenység célja kiillondsen:

e agyermekek testi és lelki fejlédésének tamogatasa



o agyermekek veszélyeztetettségének megel6zése
¢ a hatranyos helyzet(i gyermekek tdimogatasa
e agyermekek jogainak érvényesitése

e agyermekek biztonsaganak biztositasa.

A gyermekvédelmi feladatok az intézményben
Az intézmény pedagdgusainak feladata kiillonosen:
e agyermekek fejlddésének folyamatos figyelemmel kisérése
e agyermekek csaladi hatterének megismerése
e ahatranyos helyzet felismerése
e aveszélyeztetettség jeleinek észlelése
e sziikség esetén a megfeleld intézkedések kezdeményezése.
A pedagégusok kotelesek jelezni az intézmény vezetdje felé, ha a gyermek veszélyeztetettségét

észlelik.

Egylittmiikddés a gyermekvédelmi jelz6rendszerrel

Az intézmény a gyermekek védelme érdekében -egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival.

A jelz6rendszer kiilléndsen az alabbi intézményekbdl all:
e gyermekjoléti szolgalat
e csaladsegitd szolgalat
e pedagobgiai szakszolgalat
e egészségiigyi szolgaltatok
e renddrség
e gyamhatoOsag.

Az intézmény sziikség esetén jelzéssel él a gyermekjoléti szolgalat felé.

A gyermekvédelmi felelds feladatai

Az intézményben gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus segiti a gyermekvédelmi
tevékenység szervezését.

Feladata kiilonosen:
¢ agyermekvédelmi munka koordinalasa
¢ kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

¢ apedagdgusok gyermekvédelmi munkajanak segitése



¢ agyermekek veszélyeztetettségének figyelemmel kisérése

e asziikséges intézkedések kezdeményezése.

A gyermekvédelmi feladatok megvalositasa

Az intézmény a gyermekvédelmi feladatait az alabbi eszkozokkel val6sitja meg:
e csaladlatogatasok
e szil6i konzultaciok
e szakmai egylittm{ikddés a partnerintézményekkel
o fejlesztd és tdmogatd programok.

Az intézmény minden dolgozdja koteles kozremiikddni a gyermekvédelmi feladatok
ellataséban.

16. VEDO-OVO ELOIRASOK
Az intézmény kiemelt feladata a gyermekek testi épségének védelme, valamint a biztonsagos

és egészséges nevelési kornyezet biztositasa.

Az intézmény miikédése sordn minden dolgoz6é koteles betartani a munkavédelmi,
balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasokat.

Az intézmény gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek szamara biztonsagos kérnyezet alljon

rendelkezésre, és hogy a balesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

A gyermekek testi épségének védelme
Az intézmény biztositja:
e agyermekek testi épségének védelmét

* a biztonsagos nevelési kdrnyezetet

a gyermekek életkoranak megfeleld feliigyeletet
® az egészséges kornyezetet.
A pedagdgusok kotelesek gondoskodni arrél, hogy a gyermekek feliigyelete folyamatos legyen.

A gyermekek az intézmény teriiletén kizardlag pedagdgus feliigyelete mellett tart6zkodhatnak.

Balesetmegeldzés

Az intézmény Kkiemelt figyelmet fordit a balesetek megel6zésére.
A pedagébgusok feladata kiilonésen:

¢ agyermekek biztonsagos tevékenységének biztositasa



e aveszélyforrasok felismerése és megsziintetése
e agyermekek balesetvédelmi szabalyokra valé nevelése.

Az intézmény a gyermekek életkoranak megfelel6en ismerteti a balesetvédelmi szabalyokat.

Baleset esetén kovetendd eljaras

Amennyiben az intézményben baleset térténik, az intézmény dolgozéja koteles:
e agyermek ellatasarél haladéktalanul gondoskodni

e szilikség esetén orvosi segitséget kérni

értesiteni a szil6t vagy torvényes képvisel6t

tajékoztatni az intézmény vezetdjét.
Az intézmény minden balesetet nyilvantartasba vesz.
A sulyos baleseteket az intézmény a jogszabalyokban meghatdrozott médon jelenti az illetékes

hatdsagok felé.

Munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok
Az intézmény miikddése soran betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat.
Az intézmény rendszeresen gondoskodik:
¢ adolgozék munkavédelmi oktatasardl
e atlizvédelmi szabdlyok ismertetésérol
e asziikséges biztonsagi berendezések ellendrzésérol.
Az intézmény rendelkezik tiizriad6 tervvel, amely meghatirozza a rendkiviili események

esetén kovetendo eljarast.

Egészséges kornyezet biztositasa

Az intézmény biztositja a gyermekek szamara az egészséges kérnyezetet.
Ennek érdekében az intézmény gondoskodik kiiléndsen:

¢ ahelyiségek rendszeres takaritasarol

e ahigiéniai szabalyok betartdsarol

e a megfelel§ szelldztetésrol

e azegészséges életmddra nevelésrol.

Az intézmény egyuttmlkodik az egészségligyi szakemberekkel a gyermekek egészségének
megorzése érdekében.



16.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a gyermekek egészséges fejlodése érdekében biztositja a rendszeres
egészségligyi felliigyeletet és ellatdst, egyiittmiikodve a teriiletileg illetékes egészségiigyi
szolgaltatokkal (véd6ns, hazi gyermekorvos/gyermekorvos, fogorvos).
Az egészségligyi szlirések és vizsgalatok lebonyolitdsa a vonatkoz6 egészségligyi szabalyozas
szerint torténik, a sziil6k el6zetes tajékoztatasaval és - ahol sziikséges - hozzajarulasaval.

Az intézmény feladatai kiilondsen:

e a szlirésekhez sziikséges feltételek biztositasa (hely, id6pont egyeztetés, gyermekek
kisérése/feliigyelete),

e asziil6k el6zetes tdjékoztatdsa a tervezett vizsgalatokrdl,

» a vizsgalatokkal kapcsolatos informacidk kezelésének adatvédelmi szabalyok szerinti
biztositasa,

e fert6z6 megbetegedés gyantja esetén a gyermek elkiilonitése feliigyelet mellett, a sziil6
haladéktalan értesitése, sziikség esetén orvosi ellatas kezdeményezése.

Gyogyszeradas rendje (6voda/mini bdlcsdde):
Gyégyszer, illetve gyogyhatasu készitmény az intézményben csak Kkivételesen indokolt esetben,
a szild irasbeli kérelme alapjan, az intézmény bels6 eljarasrendjében meghatarozott médon
adhato be; az intézmény alapvet6en nem vallal rendszeres gyogyszerelést.

17. RENDKiVULI ESEMENYEK

Rendkivilli eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely az
intézmény miikddését, a gyermekek vagy az intézmény dolgozdinak biztonsagat veszélyezteti,
és amely azonnali intézkedést igényel.

Rendkiviili esemény lehet kiilondsen:
o tiliz
e természeti katasztréfa (pl. vihar, arviz, foldrengés)
e bombariad6 vagy egyéb fenyegetés
¢ sulyos baleset
e kozmiikimaradas (pl. giz-, viz-, dramsziinet)

e egyéb, az intézmény biztonsagat veszélyeztetd esemény.

Az intézkedés rendje rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az intézmény dolgozéja koteles haladéktalanul
értesiteni az intézmény vezetdjét.

Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy koteles:



e megtenni a sziikséges biztonsagi intézkedéseket
e gondoskodni a gyermekek biztonsagos elhelyezésérol
e sziikség esetén elrendelni az épiilet Kiliritését
e értesiteni az illetékes hatésagokat
e értesiteni a fenntartét.
Az épiilet Kkiiiritése
Amennyiben a rendkiviilli esemény indokolja, az intézmény vezet6je elrendeli az épiilet
kiliritését.
Az épiilet kiliritése a tlizriadé tervben meghatirozott médon torténik.
A kilirités soran:
e apedagdgusok kotelesek a gyermekeket biztonsagos helyre kisérni
e agyermekek létszadmat ellendrizni kell
e agyermekek feliigyeletét folyamatosan biztositani kell.

A kitiritési utvonalakat az intézményben j6l lathaté helyen kell feltiintetni.

A gyermekek biztonsaganak biztositasa

Rendkiviili esemény esetén a pedagégusok elsédleges feladata a gyermekek biztonsidganak
megorzése.

A pedagdgusok kotelesek:
¢ a gyermekeket megnyugtatni
¢ biztositani a gyermekek feliigyeletét

¢ asziikséges intézkedéseket megtenni a gyermekek védelme érdekében.

A rendKkiviili eseményekre valo felkésziilés

Az intézmény rendszeresen felkésziti a dolgozdkat a rendkiviili események kezelésére.
Ennek érdekében az intézmény:
e ismerteti a tlizriad6 tervet

e rendszeresen szervez tlizriadé gyakorlatot

gondoskodik a dolgozék megfelel6 tajékoztatasarol.

A rendKkiviili események dokumentalasa

Az intézmény a rendkiviili eseményeket dokumentalja.

A dokumentacié tartalmazza kiillénosen:



e az esemény idOpontjat

¢ az esemény korilményeit

e amegtett intézkedéseket

e az esemény kdvetkezményeit.

A dokumentaciét az intézmény vezetdje megorzi.

18. UNNEPEK ES HAGYOMANYOK RENDJE

Az intézmény fontos feladatdnak tekinti a kdzosségi élmények biztositasat, a hagyomanyok
apolasat és a gyermekek identitdsanak erdsitését.

Az intézményben szervezett ilinnepek és hagyomany6rzé rendezvények hozzajarulnak a
gyermekek érzelmi neveléséhez, kozosségi élményeik gazdagitisdhoz, valamint a kulturdlis
értékek megismertetéséhez.

Az intézményi linnepek és rendezvények megszervezése a pedagbgiai program és az éves
munkaterv alapjan térténik.

Nemzeti iinnepek

Az intézmény a gyermekek életkori sajatossagainak megfelelé formaban megemlékezik a
nemzeti linnepekrol.

Az intézményben megemlékeznek kiiléndsen:
e marcius 15. - az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja
¢ oktober 23. - az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
e junius 4. - a nemzeti 6sszetartozas napja.
Az iinnepek megemlékezései jatékos, a gyermekek életkordhoz igazodé formaban valésulnak
meg.
Az intézmény hagyomanyai
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei kiiléndsen:
¢ Tokfesztival
¢ Marton-nap
¢ Farsangi iinnepség
¢ Gyermeknap

¢ Ovodai ballagis.



Ezek a rendezvények az intézmény kozosségi életének fontos eseményei, amelyek lehetdséget
biztositanak a gyermekek, a sziil6k és az intézmény dolgozdinak k6zds élményszerzésére.

Az iinnepek megszervezése
Az linnepek és rendezvények megszervezése az intézmény pedagdgusainak feladata.
A rendezvények soran az intézmény torekszik arra, hogy:
e biztositsa a gyermekek szdmara a kozosségi élményeket
¢ erdsitse a gyermekek kozosséghez tartozasanak érzését
e tamogassa a csaladok és az intézmény egyiittmiikodését.
Az intézmény a rendezvények szervezése sordn figyelembe veszi a gyermekek életkori

sajatossagait és a pedagbgiai programban meghatarozott nevelési célokat.

A sziilok bevonasa

Az intézmény torekszik arra, hogy az linnepek és rendezvények megszervezésébe a sziil6ket is
bevonja.

A Kkoz6s rendezvények erdsitik a csaldd és az intézmény kozotti kapcsolatot, valamint
hozzajarulnak az intézményi k6z0sség erdsitéséhez.

19. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Az intézmény terilletén rekldmtevékenység csak az intézmény vezetGjének engedélyével
folytathatd.

Az intézmény m(ikddése soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a gyermekeket ne érje olyan

reklamhatds, amely veszélyeztetheti testi, lelki vagy erkoélcsi fejlodésiiket.

A reklamtevékenység engedélyezése

Az intézmény terliletén rekldmtevékenység kizarélag az intézményvezetd elbzetes
engedélyével folytathato.

Az intézményvezetd csak olyan rekldmtevékenységet engedélyezhet, amely:
e Osszhangban 4ll az intézmény nevelési céljaival
e nem sérti a gyermekek érdekeit

e nem veszélyezteti a gyermekek egészséges fejlodését.

A reklamtevékenység korlatozasa

Az intézményben tilos minden olyan rekldmtevékenység, amely:

e alkoholtartalmu italokkal



Tilos tovabba minden olyan rekldm, amely a gyermekeket kozvetlen vasarlasra osztonzi.

dohanytermékekkel

szerencsejatékkal

vagy a gyermekek fejlédését karosan befolyasol6 termékekkel kapcsolatos.

Tajékoztato jellegii informaciok

Az intézmény teriiletén elhelyezhetdk olyan tajékoztat6 jellegli informacidk, amelyek:

[

Az ilyen jellegli tajékoztatok elhelyezésérdl szintén az intézmény vezetsje dont.

a gyermekek nevelését segitik

kulturalis vagy sportprogramokrél adnak tajékoztatast

a csaladokat érint6 kozérdekii informacidkat tartalmaznak.

A reklamtevékenység ellendrzése

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy az intézményben elhelyezett reklamok és
tajékoztatok megfeleljenek a jogszabdlyi el6irdsoknak és az intézmény nevelési elveinek.

20. MINI BOLCSODE MUKODESE

A Nagyharsényi Ovoda, Mini Bélcséde, Konyvtar és Konyha keretében miikodé mini bolcséde a

gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité intézményi egység.

A mini bélcs6de miikddését kiillondsen az alabbi jogszabalyok szabdalyozzak:

A mini bolcséde feladata a gyermekek napkozbeni elldtdsa, gondozasa és nevelése a

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyiijté gyermekjoléti
intézmények miikodésérol és szakmai feladatairél.

gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével.

A mini bolcsode feladatai

A mini bélcs6de feladata kiillonosen:

a kisgyermekek gondozasa és nevelése

a gyermekek egészséges fejlédésének tdmogatasa

a gyermekek biztonsagos kérnyezetének biztositisa
a gyermekek szocializdciéjanak eldsegitése

a csaladi nevelés tdmogatasa.



A mini bolcs6de miikddése soran kiemelt figyelmet fordit a gyermekek egyéni sziikségleteire,
fejlédési litemére és személyiségének kibontakoztatasara.

A gondozasi-nevelési tevékenység alapelvei

A mini bolcsbdei ellatds sordan a gondozasi és nevelési feladatok egységet alkotnak.
A gondozasi-nevelési tevékenység alapelvei kiiléndsen:

e agyermekek egyéni sziikségleteinek figyelembevétele

e a biztonsagos és szeretetteljes kornyezet biztositasa

e agyermekek onallésaganak tAmogatasa

e agyermekek életkori sajatossagainak figyelembevétele

e 3 csaladi nevelés tiszteletben tartasa.

A kisgyermeknevel6k feladatai
A mini bdlcs6dében dolgozd kisgyermekneveldk feladata kiilondsen:
¢ agyermekek gondozasa és nevelése
¢ a gyermekek fejlddésének folyamatos figyelemmel kisérése
e agyermekek biztonsaganak biztositasa
e asziil6kkel val6 egylittmiikodés
e asziikséges dokumentacio vezetése.
A kisgyermeknevel6k munkajuk soran egyiittmiikodnek az intézmény tobbi dolgozo6javal és a

gyermekek ellatasaban részt vevd szakemberekkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel

A mini boélcs6de fontos feladatdnak tekinti a szlil6kkel valé egyiittmiikodés kialakitasat és
fenntartasat.

A kapcsolattartas formai kiiléndsen:
e napi tajékoztatas
¢ sziil6i megbeszélések
e egyéni konzultaciok
e ko6zds programok.
A sziil6k rendszeres tajékoztatdst kapnak gyermekiik fejlédésérdl és a mini bdlcséde

miikodésérol.

Egyiittmiikédés a szakmai partnerekkel

A mini bélcs6de egylittmiikodik kiillondsen az alabbi intézményekkel és szakemberekkel:



e gyermekorvos

e védond

pedagdgiai szakszolgalat

gyermekjoléti szolgalat.
Az egyiittmlikodés célja a gyermekek fejlédésének tamogatdsa és a sziikséges szakmai

segitség biztositasa.

A mini bolcsode miikodésének szervezése

A mini bo6lcséde miikodésének részletes szabdlyait a mini bdlcséde szakmai programja, az
intézmény SZMSZ-e és a vonatkozé jogszabalyok hatarozzidk meg; a mini bélcs6dei és 6vodai
egység a gyermekek érdekében egyiittmiikodik (&tmenet segitése, kozos programok,
informaciéatadas).
A mini bdlcs6de miikddése soran biztositani kell:

¢ agyermekek biztonsagos ellatasat

e agondozasi-nevelési feladatok szakszerii ellatasat

e amegfeleld személyi és targyi feltételeket.

21. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ az intézmény miikddésének alapdokumentuma, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését és miikddésének rendjét.

Az SZMSZ rendelkezései az intézmény valamennyi dolgozéjara, valamint az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyekre kotelez6 érvényliek.

Az SZMSZ elfogadasa

Az SIMSZ elfogaddsa a jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési jogok biztositisaval
torténik; azon rendelkezések  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a  fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el.
Az SZMSZ:

¢ anevel6testiilet elfogadasaval

¢ afenntartd jovahagyasaval

1ép hatalyba.



Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kovet6en 1ép hatalyba, és hatirozatlan id6re sz6l.
A hatélybalépéssel egyidejlileg az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

hatalyat veszti.

Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény biztositja, hogy az SZMSZ az intézmény dolgozdi és a sziil6k szamdra
hozzéférhetd legyen.

Az SZMSZ megtekinthetd:
e azintézmény vezetdjénél
e azintézmény iroddjaban

e azintézmény honlapjan (amennyiben rendelkezésre all).

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ-t az intézmény szilikség szerint, de kiilondsen az alabbi esetekben feliilvizsgilja:
e jogszabalyvaltozas esetén
e az intézmény szervezeti valtozasa esetén

e afenntart6 kezdeményezésére

a nevelGtestiilet javaslata alapjan.

Az SZMSZ modositasara ugyanaz az eljaras vonatkozik, mint az elfogadasara.

Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nagyharsanyi Ovoda, Mini Bolcs6de, Konyvtar és
Konyha nevelétestiilete elfogadta.

A fenntart6 a szabalyzatot jévahagyta.



Intézményvezeto alairasa

22. MELLEKLETEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei az intézmény miikddésének részletes
szabdlyait, szervezeti felépitését és egyes miikodési teriiletek eljarasrendjét tartalmazzak.

A mellékletek az SZMSZ szerves részét képezik, és az SZMSZ rendelkezéseivel egylitt
érvényesek.

A mellékletek sziikség esetén - a jogszabdlyi valtozasok, illetve az intézmény miikodésében
bekévetkez médositasok miatt - aktualizalhaték.

Az SZMSZ mellékletei
Az SZMSZ mellékletei kiilonosen:

1. Szervezeti abra, amely az intézmény szervezeti felépitését és az iranyitasi struktiarat
szemlélteti.

2. Munkakori leirasok, amelyek az intézmény dolgozdinak feladatait, jogkoreit és
feleldsségi korét tartalmazzak.

3. Hazirend, amely meghatdrozza az intézményi egyiittélés szabalyait, valamint a
gyermekek és a szlil6k jogait és kotelezettségeit.

4. Panaszkezelési szabalyzat, amely rogziti az intézmény miikodésével kapcsolatos
panaszok benyujtasanak, kivizsgalasanak és kezelésének rendjét.



A mellékletek kezelése

A mellékletek elkészitéséért, aktualizalasaért és megOrzéséért az intézmény vezetdje felel.

A mellékletek az intézmény dolgozdi és az érintett partnerek szdmara hozzaférhetok.

A mellékletek modositasa nem igényli az SZMSZ teljes mddositasat, amennyiben a médositas

nem érinti az SZMSZ alapvet6 rendelkezéseit.

A mellékletek nyilvanossaga

Az SZMSZ mellékletei az intézmény dolgoz6i szdmdra hozzaférhet6k, és sziikség esetén a
sziill6k szamara is megtekinthet6k az intézményben.






A szervezeti felépités részletes bemutatdsat a szervezeti abra tartalmazza.

Nagyharsanyi Intézményi Tarsulas
Fenntartd
tarsulas elnoke

Nagyharsanyi Ovoda Nagyharsanyi Ovoda Nagyharsanyi Mini Bélcséde
székhely intézmény Szavai tagévodaja
foféigazgato tagintézmény-vezetd szakmai egység vezeto
6vodapedagogusok, pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték kisgyermekneveldk,
bolcsédei dajkak
Nagyharsanyi Konyha Kisharsanyi Konyha

konyhai dolgozék, technikai dolgozdék

Gyermekek kozossége






Az ovodapedagogus munkakori leirasa

Munkavallaié
Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa:

Elvarhato6 személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiikodési és
kompromisszum-készség, élethosszig valé tanulds képessége, j6 szervezd és kommunikacids
készség, pontossag, empétia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 6vodapedagigusi oklevél

Munkavégzés helye: Nagyharsanyi Ovoda
Munkaltatéi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: Heti 40 6ra

Alapkévetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elélet

Kotelezd orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi oktatason részt venni, annak
el6irasait, maradéktalanul elfogadni, betartani.

Az 6vodapedagogus kitelességei:



alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az aldbbi
kotelességei vannak:

neveld és oktaté munkaja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejloddését,

egymds szeretetére és tiszteletére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse,

a sziiloket a gyermekeket érint6 kérdésekrdl rendszeresen téjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvésa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikkségesnek.

a nevel$-oktato tevékenységében, a foglalkozas soran az ismereteket targyilagosan és
sokoldaltian €s valtozatos modszerekkel kdzvetitse,

a gyermekek és a sziil6k valamint munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, az 6voda rendezvényein,
megOrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz mélt6 magatartast mutasson, a gyermek érdekében egytittmiik6djon
munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodéban, olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelzi vezetGjének. Munkaidg alatt csak a vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.



Az 6vodapedagogus jogai:
e szemé€lyét, mint pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék,

e anevelési program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit megvalassza,
e irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

e hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez intézményi és fenntart6i
informaciékhoz,

¢ a3.§ (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket,

e anevelotestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagdgiai programjanak megalkotdsaban,
elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel itjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

e szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszéagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
Az 6vodapedagégusok munkaideje:
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kételezd 6rakbol,
valamint a nevel6-oktaté munkdéval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bél all. A munkabeosztasok

Osszedllitasanal alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az Gvodapedagégusok egyenletes
terhelése.

Az 6vodapedag6gusok heti kételez6 munkaideje: 40 ora.
A pedagdégus-munkakorben dolgozdk munkaideje két részre oszlik:
e Akotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 éra)- kotelezd Graszam.
A kotott munkaidét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglald

foglalkozasra kell forditani.

e A kotott munkaidon kiviil ellatott feladatok (heti 8 6ra)



A kotott munkaidében (heti 32 6ra) ellatott feladatok az alibbiak:
e a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segit, fejlesztd, gondozéi feladatok
ellatasa

e nemzetiségi feladatok ellatasa
¢ differencialt képességfejlesztd foglalkozadsok megtartasa

o clokészitd és befejezd tevékenység idotartama (eszk6zok el6készitése, tornaszer, felvételi,
mulasztasi naplé naprakész vezetése)

e Az 6vodapedagogus ellatja:
e a gyermekek képességeinek fejlesztését és felzarkoztatasat, a tehetséggondozast szolgalo
feladatokat,

e acsoportjaban foly6 nevelési folyamat ellendrzését, elemzését, értékelését,

e aziskolai életmodra torténd felkészit6 feladatokat,

¢ agyermekvédelmi tevékenységet,

e agyermekek egész napos foglalkoztatisanak tervezését, szervezését, irdnyitasat,

e azegyes adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyet az intézmény neveld-oktatd
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabélyok eldirnak,

A kotott munkaidén kiviil (heti 8 6ra) ellitott feladatok a kovetkezok:

1. Az intézményben végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa:
e helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

e részvétel a csoport tevékenységeiben

e kotelez6 dokumentumok vezetése: csoportnapld, felvételi mulasztasi naplé vezetése,
személyiséglapok, jelenléti iv (Nevel6 — oktaté munkajat tervszeriien végzi. A foglalkozasi
terveket az 6vodavezetd altal meghatarozott idépontban az dvodavezetd jovahagyésara
bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tervezeteket tobb éven 4t
hasznélhatja folyamatos kiegészitéssel. Sajat foglalkozasi tervvel minden
6vodapedagdgusnak rendelkezni kell, melyet folyamatosan aktualizalni, karbantartani
sziikséges.)

e oviKRETA hasznalata, vezetése, dokumentumok feltsltése

o mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentélasa



¢ Ovodai iinnepélyek, programok, rendezvények, események szervezése, megvaldsitasa,
e az 6voda hagyomanyainak &polasa

e tehetséggondozas, kiséret, feliigyelet biztositasa, egyéni fejlesztéssel kapesolatos feladatok
e gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok

e sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa

e részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

¢ aneveldtestiilet Gjszert torekvéseinek tamogatasa,

¢ nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

o feleldsi feladatok ellatasa (rendezés, leltar, rendben tartas)

e csoportszobak rendben tartasa, dekoraci6janak kialakitdsa

e foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszk6zok elkészitése (szemléltetd
eszkozok, feladatlapok, egyéb eszkdzok)

e tarsadalmi munka
e részt vallal a nyari tigyelet feladataibol az dvodavezetével valé megallapodas alapjan

e cgyiittmikodés a sziilok kozosségével, a gyermekjoléti intézménnyel, csalddsegitd
szolgalattal

e az 6voda vagyoni védelme, takarékossig

o Jeltarozas

e agyermekek egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése

e az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak biztositasa

e amunkakdri leirasban nem megjelslt eseti — soron kiviili — feladatok megoldasa az
6vodavezetd megbizasa alapjan.

2. Az intézményen kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatdrozasa
e foglakozisokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkozok elkészitése (szemléltetd
eszk$zok)

e mérési eredmények rogzitése



e részvétel tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon, konferencidkon
¢ dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo részvétel
e 6vodén kiviili rendezvényeken valo részvétel, kiséret, feliigyelet

e csaladlatogatas, a gyermekek szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési krének,
egyéni adottsagainak képességeinek feltarasa,

e Kkapcsolattartas és egyiittmiikodés az iskolaval,

e kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

e beszerzések, vasarlasok ovodai csoport, intézmény részére
e adomanyok beszerzése, atvétele

e 4vodai kirandulsok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitisa
A fentieken til az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat.
Az 6vodapedagégusok munkaideje miiszakonként:

Délel6ttds 6vond: 7.00 — 13.30 oraig, pénteken: 7.00 — 13.00 éraig tart.
Délutanos 6vond: 9.30 — 16.00 o6raig, pénteken: 10.00 — 16.00 6raig tart.

Miiszakonkénti speciilis feladatok:

e 7.00-8.00 é6raig a reggel nyitds 6vond az §sszevont csoportban fogadja a kordn érkezoket és
szabad, ill. irdnyitott jatékokat vezet az ott 1év6 gyermekeknek. Ezt kovetden végzi a
napirend szerinti nevel6i feladatait.

e 9.30 érakor megérkeznek a délutanos 6vond, ezutan kdzosen, ill. a napi foglalkozasoknak €s
kezdeményezéseknek megfelelden végzik szakmai munkajukat.

e az 6vondk feladatai megegyeznek a kotstt munkaiddben, ill. azon kiviil végezendd
feladatokkal

e 15.00 - 16.00 draig a gyermekek- a folyamatos ébredés utan- az 6sszevont csoportban a
zards ovond feliigyelete alatt varjak sziileik érkezését.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal koteles a munkdja sordn tudomasdra jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informdcidkat megérizni. Ezen tilmen6en
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betoltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Amennyiben a munkavéllalé a munkaviszonyanak fennéllasa alatt tovabbi munkaviszonyt vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesit, kiteles azt a munkaltatéjanak bejelenteni. A
munkaltaté a jogviszony létesitését megtilthatja, ha az jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.



Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam hasznélt gépekért, értékekért,
valamint a munkdm soran hasznalt eszkozokeért anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt:

..........................................................

Munkavallalé Munkaltaté






A dajka munkakori leirasa

Munkavallalé

Név:

Oktatdsi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa:

Elvarhato személyiségjegyek: Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirdjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nytijt, képviseli az 6voda szellemiségét.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikaciés és beszédmintdjaval
pozitiv mintat nyjt a gyermekek szdmara. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és
az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagdgiai informdciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdégushoz iranyitja.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dajkai képesités
Munkavégzés Helye: Nagyharsanyi Ovoda

Munkaltatdja: Igazgatd

Kozvetlen felettese: Munkajat az 6vodaban 6vodavezet§ altal meghatarozott munkarendben végzi.
Munkaideje: Heti 40 6ra

Kotelezo orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi oktatason részt venni, annak
el6irasait, maradéktalanul elfogadni, betartani.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban.

* A csoportban 6voné altal meghatédrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozésaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k elldtasaban. Az 6voné mellett a nevelési terveknek
megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

*Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozrem(kodik.

*Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

Lefekvés el6tt gondoskodik a terem szellGztetésérél, agyak kihelyezésérol.

*Az 6vond utasitasait kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkzok

r

elékészitésében kozremiikodik.



*A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

*Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
*Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

*Ha munkajét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésit jelzi vezetSjének,
hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezet§ engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

*Segit6kész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartisaval hozzajarul az
6voda j6 munkahelyi 1égkérének alakitasdhoz.

*Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyok apoldsaban aktivan kozrem(ikdik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6voné Gtmutatdsai szerint részt vesz.

+Sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedag6gusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.

+A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

*A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil§ érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai.

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

Hetente végez fert6tlenits takaritdst a csoportban, 6ltézékben, mosddkban.
Kéthetente az dgynemiik lecserélése és a textilidk mosasa, vasalasa.

El6késziti a gylimélcs fogyasztast (pucolas, darabolas)

A portalanitdst mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziikséges fertStlenitéseket kéthetente elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekekt6] elzdrva, biztonsdgos helyen tarolja.
Az ablakokat, ajtokat, btitorokat lemossa, tisztitja.

Segit az 6voda udvaranak rendben tartdsaban.

A nyari zdrva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

® & © & o & o @° o o

Kiemelt feladata, hogy az 6voda a reggeli érkezés és délutani tdvozast leszamitva (1-1 éra) az
évoda kapuja és bejarati ajtaja zarva legyen!

Napi konyhai feladatai:

e reggeli el6készités, a reggelizést kovet6 mosogatas, rendrakas.
10.30-11-ig a talalokonyha, az evéeszk6zok elokészitése az ebédeltetéshez, ferttlenités
kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél alairassal torténd igazolasa
ételminta el6irds szerinti eltevése, az uzsonna szabdlyos tdrolasa, hiit6be valé elhelyezése,
az étel, az ebéd, csoport létszamnak megfelelé adagolasa, hofok eltérés esetén a megfeleld
héfok biztositasa, (hiités, melegen tartds ), (minden ételt ki kell adagolni az ételszallit6
edénybdl!)
a talalast kdvet6en az ételszdllité edények fertGtlenitése, elmosasa,
a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatés, harom fazisban
fertotlenités, felmosas,
az uzsonna el6készitése, adagolasa,
folyamatos mosogatas
délutan fertdtlenitd napi takaritds, a kovetkezo6 nap el6készitése.



Titoktartasi kotelezettség

A munkavallald koteles a munkaja soran tudomadsdra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozé alapvet fontossdgu informaciékat megérizni. Ezen tilmengen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével dsszefiiggésben
jutott a tudoméséra, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hétranyos
kovetkezménnyel jarna.

Amennyiben a munkaviéllalé6 a munkaviszonyanak fennallésa alatt tovabbi munkaviszonyt vagy
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt létesit, kiteles azt a munkaltatéjénak bejelenteni. A
munkaltato a jogviszony létesitését megtilthatja, ha az jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Nyilatkozat: A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyét tvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam hasznélt gépekért, értékekért,
valamint a munkdm sorédn hasznalt eszkdzokeért anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt:

..........................................................

Munkavallalé Munkaltaté






A pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavillalé

Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A pedagoégiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa
érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Kézvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés helye: Nagyharsanyi Ovoda
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarisok



Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, Kozépfoka végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagogiai
szakképesités asszisztensi végzettség
Elvért ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek  Szeretetteljes és példaado viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossig, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segit6készség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésér6l az 6voda pedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a mas telepiilésrdl érkezd gyerekeket szallitd buszon utaskisérd feladatot 14t el.

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositaséban,
az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az évodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

Koételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vono irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyjt.



o Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentéssé tételét.
o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teend6inek ellatdséban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Oltozkddésnél,

— a tisztalkodasban,

— alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

o Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

o A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

» Csendes pihend lebonyolitasa, mese olvasas, gyermekek feliigyelete.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Abuszos gyerekek (maés telepiilésr6l érkez6k) hazakisérése- Utaskisérd a buszon.

o Ovo6néi utmutatis alapjén onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

» A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

o Szikség szerint kézremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

o Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatasa
szerint végzi.

Altalinos magatartisi kévetelmények

o A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egylittmiikodik.

o A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

o ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

¢ véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,



o koteles a munkdja soran tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével 6sszefiiggésben
jutott a tudomasara.

Kiilonleges felel6ssége

o Tevékenységét az intézményvezetd kbzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az intézményvezetd
késziti el.

e A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

¢ Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az o6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

o munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

o amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

e Munk3jat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikdési rend, a vezetdi utasitasok €s a
nevelbtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban eloirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

e Az intézményvezetd és az 6vodapedagogusok
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.



Kapcsolatok

» Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
évodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti €s esetenként (meghivottként) a nevelbtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

» Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kiozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

e Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti k6z6ssé€g tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.



Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore bet6ltésével osszefiiggésben
jutott a tudomdsara, és amelynek koézlése a munkaltatora vagy més személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Amennyiben a munkavallalé a munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszonyt vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesit, koteles azt a munkaltatdjanak bejelenteni. A
munkaltat6 a jogviszony létesitését megtilthatja, ha az jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért,
valamint a munkam sordn hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozom.

Kelt:

..........................................................

Munkavallalé Munkaltaté
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ELOSZO
Kedves Sziil6k!

Szeretettel és tisztelettel kszontjiik Onéket a Nagyharsanyi Ovodaban!
Intézményiink hazirendje a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet rendelkezéseit alapul véve
szabalyozza a hatdskorébe utalt kérdéseket.

Hazirendiink 6sszhangban van intézményiink bels§ dokumentumaival: a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzattal, a Munkatervvel és Pedagogiai Programunkkal.

Az intézmény vezetése és nevelGtestiilete e dokumentum 4ltal szabalyozza az
intézmény térvényes és zokkenémentes miikodését, ezért annak betartasa és
betartatdsa az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége. Miutén a sziil§ kiskord
gyermeke torvényes képvisel6jeként gyakorol jogokat, illetve teljesit kitelességeket,
igy a hazirend a sziil6re nézve is kotelezd érvényii!

A gyermekek nevelésének szintere a csalad. Az 6voda segitdje, és kiegészitGje a
csaladi nevelésnek, mely a kéznevelési rendszer szakmailag 6n4llé nevelési
intézménye.

Az 6vodai nevelési feladatok zavartalan ellatdsa érdekében sziikséges a hazirend
betartasa.

Nevel6testiiletiink koszoni a megel6legezett bizalmukat és egyiittmiikdésiiket!
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1.BEVEZETO
1.1. Jogszabalyi hattér

¢ A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatésrol

A hdzirend célja:

A kiilénboz6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének
helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének szabélyozdja.

A hdzirend teriileti hatdlya:

A nevelési intézménybe valé belépéstdl a jogszerti elhagyasig terjed6 idészakra,
tovabb4 a nevelési, illetve pedagdgiai program részeként tartott nevelési intézményen
kiviil tartott foglalkozasok programok idejére.

A hdzirend személyi hatdlya:

A gyermekekre, a pedag6gusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
sziilokre terjed ki, akik a gyermekek térvényes képviseldjeként gyakorolnak jogokat,
illetve teljesitenek kotelezettségeket.

A hdzirend id6 hatdlya:

A hézirend a kihirdetésének napjato6l 1ép érvénybe és hatdrozatlan idore sz6l.

A hazirend médositasara akkor Keriil sor, ha a vonatkozé jogszabalyokban valtozas
all be, vagy ha a sziil6k képvisel6ik ttjan, illetve a nevel&testiilet erre javaslatot tesz.

A hdzirend nyilvanossdga

A hézirendet az intézmény honlapjan és hirdet6tdbldjan nyilvanosségra kell hozni.
A hazirend egy-egy példéanyat at kell adni:
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- sziil6i szervek elnokének

- agyermek sziil6jének az 6vodéba térténd beiratkozaskor (elektronikusan is
torténhet)

- valamennyi pedag6gusnak és egyéb foglalkoztatottnak.

1.2 Altalanos informaciok:
Az ovoda adatai:

Intézmény neve: Nagyharsanyi Ovoda, Mini Bélcséde, Konyvtar és Konyha
Roviditett neve: Nagyharsanyi Ovoda

Intézmény székhelye: 7822 Nagyharsany Pet6fi u.2.

Telefonszdm: 72/568-018

e-mail: oviharsany@freemail.hu

Intézményvezetd: Kovacs Zita

Intézmény fenntartéja és feliigyeleti szerve:

Nagyharsany Intézményi Térsulds

Székhelye: 7822 Nagyharsany Kossuth u.54.

Tagintézmény:

Nagyharsényi Ovoda Szavai Tagévodaja

Tagintézmény cime: 7813 Szava Kossuth L u.41.
Tagintézmény vezetd: Szegedi Ilona

Telefonszam: 72/430-001

1.3. Az intézmények nyitvatartasa:

Az 6voda nevelési éve szeptember 1.-t6] augusztus 31.-ig tart.
Szorgalmi id6szak: szeptember 1.-t61 majus 31.-ig

Nyari idészak: junius 1-t6] augusztus 31-ig

Az intézmények nyitvatartasa

Napi 10 6ra, 6.00-16.00-ig.
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Gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje:
A sziilé gyermekét naponta 8.30-ig sziveskedjen behozni és du.
16.00 6raig haza vinni.
Amennyiben ebéd utan szeretné a sziil6é a gyermeket haza vinni,
ezt 12.15-ig teheti meg, és azt reggel jelezni kell az 6vonénél.

A gyermeket Ovodéaba érkezésekor a sziilo minden esetben
személyesen adja &t az

6vondnek, dajkanak. Ha valamilyen oknal

fogva nem megy be a csoportba, az 6vond

nem tud a jelenlétér6l, igy feleldsséget sem vallalhat érte.

Ev elején a sziilé irasban jelezze, ha gyermeke kiséret nélkiil
érkezik, és  tavozik az intézménybol.(Ilyen csak nagycsoportos
gyermek lehet.)

Délutan, 15 oratol lehet jonni a gyerekekért

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek idején a gyermekek létszdma
lecsokken, igy ezeken a napokon- el6zetes igényfelmérés alapjan a fenntarto
jovahagydasaval- az intézmény sszevont csoportokban iizemel, vagy zarva tart.
Amennyiben a gyermekek 1étszama csoportonként nem éri el a 10 f6t, €liink a
csoportok osszevondasanak lehetségével.

e Ha a gyermeklétszam 10 fére ald csokken, tigyeletet biztositunk az igényl6k
szamara.

¢ Rendkiviili esetben (pl. pedagégushidny, nagyszamu gyermek megbetegedés)
csoportdsszevondast a torvényes létszamkeret betartdsaval és a nevelGtestiilet
véleményének figyelembevételével az 6vodavezetd rendelhet el.

e Huzamosabb idére térténd csoportdsszevonds esetén az 6vodavezet6 koteles
tajékoztatni a fenntartot.

e Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntart6 engedélyével egészségiigyi
okokbdl, természeti vagy mas katasztréfa esetén kertilhet sor.

e Junius 1-t6l augusztus 31-ig terjedd nyari nevelési idészakban a csoportok
vsszevontan miikédnek a nyari nevelési terv alapjan a fenntart6 rendelkezése
szerint.

e Az 6voda a nevelési év folyaman maximum 5 alkalommal nevelés nélkiili
munkanapot szervezhet, amikor a dolgozdk hivatalos elfoglaltségarol, szakmai
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tovabbképzés lehet6ségérél a vezetd gondoskodik. Ezekrdl a napokrél legalabb
7 nappal megel6z6en értesitjiik a sziiloket. Ezeken a napok az arra igényt
tartok szamara tigyeleti ellatast biztositunk.

¢ Az 6vodai épiilete minden év nyaran 1 hénapot zrva tartanak, ekkor torténik
az éves felujitas, karbantartds, nagytakaritas, igy a munkalatok zavartalan
lebonyolitdsa érdekében az évoda véltva zarva tart. Ennek idépontjarol
legkés6bb februdr 15-ig értesiti és tdjékoztatja a sziiléket. Egyéb zérva tartasrol
a fenntart6 dont.

Az tinnepekkel kapcsolatos nyitvatartdsi rendet intézményiink évente, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezi.

Az 6voda nyitasat kovetden, valamint a zarast megel6zéen a gyermekek létszamatol
fiigg6en dsszevont csoportok miikédhetnek:

. reggel 6:00 - 7:30-6raig

. délutan 15.00 - 16. 00-6raig

Az Gsszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk
ismertetik a sziil6kkel.

1.4.Az 6vodai elhelyezés igénybevételének lehetdségei

* Az dvoda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevels
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilénosen az utolsé évében az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél éven beliil betolti.

 Intézményiink a korzetiinkbe tartoz6 gyermekek felvételét biztositja. Ha
létszamkeretiink engedi, mds korzetbél is vesziink fel gyermeket.

* Asziil gyermeke 6vodai felvételét, dtvételét barmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos.

¢ A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik
életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatél legalabb napi négy éraban 6vodai
foglalkozason vesz részt. A jegyz6 - az egyhazi és magén fenntartasi
intézmények esetében a fenntart - a sziilé kérelmére és az 6vodavezetd,
valamint a védoné egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, felmentést adhat a kételezd dvodai nevelésben valé részvétel
alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja./Nkt.8§2./
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1.5.Az 6vodai felvétel és atvétel rendje:

Az évodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és mdjus 20-a kozott keriil
sor. /20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 208§ (1)./

A beiratkozas pontos idejét az nkormanyzat hatdrozza meg és teszi k6zzé a
megadott id6pontot megel6zden 30 nappal.

A beiratkozés a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik a
gyermekekre vonatkozé informdaciék rogzitésével, amit a sziilok tajékoztatasa
el6z meg.

Az évodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol a sziilok és az
6vodapedagdgusok véleményének kikérése mellett - az egyenl6 banasmodrol
és az esélyegyenlGség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV. térvény 28. §-
dban meghatarozott feltételekkel dsszhangban - az 6vodavezetd dont. /20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11). /

Az a sziil8, aki az Nkt. 8. § (2) bekezdésben foglaltak alapjan felmentést kér a
kotelez6 6vodai nevelésben vald részvétel al6l, az 6vodai beiratkozasra az (1)
bekezdésben meghatérozott idGtartam kezd6 idépontjaig nyjtja be kérelmét a
gyermek lakGhelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes
jegyz6hoz, tovabba a kérelem masolatat a kételez6 felvételt biztosit6 6voda
vezet6jéhez. Ha a sziil6 nem telepiilési onkormanyzati fenntartasi 6vodaba
kivéanja beiratni gyermekét, akkor a kitelezé 6vodai nevelésben valo részvétel
al6li felmentési kérelmét az 6voda fenntart6jahoz nyujtja be, tovabba a
kérelem masolatat megkiildi a gyermek lakéhelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyz6hoz. /20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet 208§ (2a)./

208(9) * Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva az 6vodavezetd vagy a
fenntarto jogosult felszélitani az 6vodéba jelentkez6 gyermek sziileit , hogy az
életvitel szerfi korzetben lakas tényét igazolja.

A gyermekek szdmara el6zetesen lehet6séget biztositunk, hogy
megismerkedhessenek az 6vodéak életével, az itt dolgozo felnGttekkel.

1.6. A beiskolazas rendje:

2020. janudr elsejével érdemi valtozasokat vezet be a torvény moédositas a
tankotelezettség megkezdésével kapcsolatosan. Nkt.458 modositott (2)
bekezdése szerint a gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a
hatodik életévét betolti, tankotelessé valik.
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e Asziil6 kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv alapjin a gyermek tovabbi
egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az
iskolakezdés évének janudr 15- ig nydjthatja be a felmentést engedélyezd
szervhez. Ha az eljardsban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakért6i
bizottsag rendelhetd ki. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettséget kordbban eléri a felmentést engedélyez6 szerv a sziil6 kérelmére
engedélyezheti, a hat éves kor el6tti tankotelezettségének teljesitését.

e 2020. januar elsejét6l a térvény modositas alapjan a jelenlegi nyolc év helyett
hét éves kordban meg kell kezdenie ltalanos iskolai tanulméanyait.

1.7. A gyermek atvétele masik intézménybél:

A sziiléknek nyomtatvannyal (az 4j 6vodabdl kapja) igazolnia kell az
Ovodavaltoztatasi igényét. Ezt jelezni kell az 6vodavezet6jének, aki a gyermek
szamara az 6vodavaltoztatdsi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az 4j 6vodaban
jelentkeznie kell.

1.8. Adatvédelem:

A gyermekek adatainak védelmét az 6voda koteles biztositani. /A kotelezéen
kozlendd adatok: - a gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye és ideje, TAJ szama,
a sziilok neve és elérhetGsége. /A gyermekrdl csak sziilGje és a hivatalos szervek
kaphatnak felvildgositast az 6vodapedag6gusoktol.

2.GYERMEKEK AZ OVODABAN
2.1.Az 6vodaba jaro gyermek jogai

* A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsigban és egészséges
kornyezetben neveljék, oktassak, 6vodai életrendjét pihen6id6, szabadidé,
testmozgas

e beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetGség biztositasaval, életkordnak és
fejlettségének megfelelen alakitsdk ki.

¢ A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, jogait tiszteletben kell tartani.
Testi fenyités, megalazo biintetés vele szemben nem megengedhetd.

e Kozvetlen vagy kozvetett hatrdnyos megkiilonboztetés nem érheti a sajatos
nevelési igénytii és hatranyos helyzeti{i gyermeket sem.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésére, fejlesztésére szakért6i
vélemény alapjan integraltan lehetGséget biztositunk.
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Nem veszélyeztetheti sajat és tarsai testi épségeét.

Képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfeleld differencialt
fejlesztésrél az 6voda dokumentaciot vezet, melyrdl a sziil6t informalja.

A gyermek fejlédésével kapcsolatban a sziil6 egyetértésével az 6voda a
pedagdgiai szakszolgélat intézményeihez fordulhat.

A pedagdgust és a nevelési oktatdsi munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat
titoktartasi kotelezettség terheli minden gyermekkel, csaladdal kapcsolatos
informéaciét illetGen, melyr6l a munkaja soran értestil.

2. 2.A gyerekek ruhazata az é6vodaban

Jellemezze praktikussig, kényelem, tisztasag, legyen jellel vagy névvel
ellatva.

Valtdcipd a csoportszobai tartézkodashoz.

Legyen a zsdkban az esetleges at6ltozéshez sziikséges véltoruha.

Az 6vodai iinnepek és egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges {inneplg,
vagy egyéb mds ruhazat sziikségességérol a sziildket id6ben tajékoztatjuk.
A mozgasos tevékenységekhez zdrt cipd, rovid nadrag, polo.

A mosadsra hazavitt ruhanemiit a kért id6pontra sziveskedjenek visszahozni,
annak allagdra vigyazni.

A ruhdzat tisztasagarol a gyermek apoltsdgarol a sziild gondoskodik.

A gyermekek személyes targyait minden esetben a kijeldlt helyre kell tenni, az
o6ltoz6t pedig rendben hagyni maguk utan.

2.3. A gyerekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek szamdra napi hiaromszori étkezést biztositunk, ennek megszervezése, a
kulturalt étkezési szokasok kialakitasa fontos feladatunk. Gyermeke diétas igényét
jelezheti a sziil§ tanév sordn barmikor, amelyet szakorvesi javaslattal fogad el az
6voda.

Tizérai: 8.30- 9:00 oraig
Ebéd: 11:30-12:15 6raig
Uzsonna: 14:45-15:15 oraig

Az 6voda egész teriiletén a gyerekek egyéni etetése, nassoltatasa, otthonrol
hozott élelmiszerrel a tébbi gyerek el6tt nem etikus és az 6voda tisztdn tartasat
is zavarja
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Minden élelmiszerbdl ételmintat kell eltenni, és azt 72 6rdn beliil hiit6ben
meg0drizni. Ennek felel6sei a dajkdk, és a konyhai kisegit.

Az étkezések lemonddsa: naponta 9.30-6rdig bejelentett hidnyzast tudunk a
kovetkezd naptdl figyelembe venni.

2. 4. A gyerekek érkezésének és tavozasanak rendje

A gyermek érdekében kérnénk legkésébb 8:30 oraig az 6vodaba beérkezni.
Azok a sziil6k, akik ebéd utdn indokoltan elviszik gyermekiiket az 6voda belsé
zavartalan mitkddése érdekében 12.15 -13 6raig tegyék.

Csak azért a gyermekért tudunk felelGsséget vallalni, akit reggel felnéttnek ad
at a sziil6.

Az 6voda kapujan vagy bejérati ajtajan gyermekeiket egyediil ne engedjék be
és ki sem.

Az 6voda fobejarata a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral van
ellatva.

Tavozaskor kérjiik, hogy szintén feln6ttnek jelezze, ha elviszi a gyermeket.
(f6leg az udvaron tartézkodas esetében).

A gyermek elvitele az 6vodabél kiskoru testvér, idegen segitségével csak a
sziil6 irasos kérésével lehet.

Gyermekeinket szeretnénk arra nevelni, hogy sziileiket, s az & idejiiket
tiszteljék azzal, ha megérkeznek értiik az dvodaba, jatékukat a helyére téve,
elk6szonjenek tarsaikt6l, 6vondjiiktSl és ne virakoztassédk sziileiket. Késébb
nem kivanatos szokast elézhetiink meg kovetkezetességiinkkel, ezért ne
tartdzkodjanak a sziikségesnél tovabb az 6voda udvaran, épiiletében, ne
zavarjak annak rendjét.

Vilas esetén a birésagi vagy gydmhivatali hat6sagi hatdrozatban foglaltak
szerint koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Hatarozat hidnyaban az 6voda
koteles mindkét sziil6 szdmara a sziil6i jogoknak megfelelGen eljarni.

Ha a sziil6 megérkezett a gyermekért és atvette 6t az 6vonétél a tovabbiakban
a gyermek biztonsagdaért 6 a felelds.

2.5. Az otthonrél behozott targyak, jatékok szabalyozisa

Az 6vodaba behozott jatékért feleldsséget nem vallalnak az 6voda dolgozai!
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A sziil6 kételessége ellenérizni, hogy gyermeke mit hoz magaval:
rag6gumit, élelmiszert, innival6t és olyan targyakat, ami a gyermekek
egészségét veszélyezteti, nem engedélyezett.

e Cstisz6s, balesetveszélyes cipdt, papucsot ne viseljenek a gyerekek!

e A gyermekek nem viselhetnek ékszert: nyaklancot, gyiriit, a balesetek
elkeriilése érdekében és azért a csoportban dolgoz6 felnéttek felel6sséget nem
vallalnak.

e Balesetveszélyes targyakat behozni tilos! Onmagukra, illetve masokra veszélyt
jelent targyak behozatalaért a sziil6 a felelds.

e Szandékos rongalés esetén a bekovetkezett karért a gyermeket neveld sziilok
anyagi felel¢sséggel tartoznak.

e Haziallatot behozni tilos, illetve az 6vodavezets engedélyével lehet pl. Allatok
vilagnapja, foglalkozas.

e Az 6voda épiiletében biztonsagi okok miatt idegen targyak elhelyezése tilos. A

kerékpartaroléban csak lanccal, lakattal ellatott biciklit szabad tarolni.

2.6. Jutalmazasi elveink és formai:

e Az 6voda a gyermek kiemelked6 magaviseletét, teljesitményét pozitiv
megerdsitéssel jutalmazza, a jutalmazas formait csoporton beliili szabalyok
szerint alakitjak, megjelenési formai a csoport el6tti kiemelt dicséret, egyéni
dicséret, az elismerés jeleként a csoport tarsak tapssal dijazzék, a valaszthat6
tevékenységek, szerepek koziil elséként valaszthat.

e Az 6voda a gyermek helytelen viselkedését, a tarsakra iranyul6 agressziv
cselekedeteket nem fogadja el. A kozosségen beliil kialakitott szabalyoknak
megfelel6en: az 6vons kiemeli a gyermeket a tevékenységbdl és az altala
iranyitott tevékenységbe vonja be. Egyéni elbeszélgetés sordn ravilagit a helyes
viselkedés szabdlyaira, a baleset megel6zésére, a testi kényszer és
fajdalomokozés helytelenségére. A jatékbol val6 kiemelés, és mas lehetGség
felajanlasanak mértéke fiigg a gyermek életkoratol, fejlettségétol, és a
helytelen magaviselet mértékétol.

e Az 6vOné a sziild felé jelzi a negativ viselkedési tiineteket, amennyiben azt az
6voda &ltal elfogadott mddszerekkel nem sikertiil megfékezni, valamint ha
magatartas zavar tiineteit észleli, koteles a sziil6 felé torténd jelzésen til
javaslatot tenni szakember bevonasara.
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2.7. Beszoktatas szabalyozasa

e A csaladi kérnyezetbdl érkez6 gyermekeknek fokozatos anyés beszoktatdsa
igény szerint egy héten keresztiil. Masodik héttd] étkezés biztositasa.
Szocializalodas mértékét figyelembe véve a délutdni pihen6 megkezdése.

e Bolcs6débdl érkez6 gyermekeknek 1-2 napos anyas beszoktatas. Ezt kovetSen
a teljes 6vodai napirend megkezdése.

3.SZULOK AZ OVODABAN
3. 1. A sziilok joga

e Az 6voda életét meghatarozé dokumentumok a Pedagégiai Program, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Hazirend, és a Munkaterv megismerése,
amely hozzaférhet6 a vezet6i irodaban.

e A sziil6 szabadon valaszthat nevelési intézményt gyermekének, a felvételrél az
ovoda vezetdje dont. Az 6vodakoteles gyermek felvételét a kijelslt 6voda nem
utasithatja vissza.

o Gyermeke fejl6désér6l, magaviseletérdl rendszeres, részletes és érdemi
tajékoztatdst, neveléshez tandcsot, segitséget kapjon. A gyermek fejlédésérsl
minden esetben az 6vodapedagdégus adhat tajékoztatast.

o A gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kovetjiik, és irdsban rogzitjiik.
A gyermekek fejl6désérdl a sziil6t folyamatosan tdjékoztatjuk. Evente 2-3
alkalommal alairdsaval igazolja ezt.

e A sziil6k jogait és kotelességeit az 6vodaban miikédd Sziil6i Szervezet
képviseli. A sziil szervezet tagja lehet barmelyik sziild. A sziil6i szervezet
vezetését csoportonként két-harom tag iranyitja, akit a sziil6k valasztanak.
Sziil6i szervezet tagjai koziil elnokot valasztanak, aki képviseletiikben eljarhat.

e Asziil6 joga az intézményben igényelni a hit és vallasoktatast, ha az

intézmény biztositani tudja.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai

szakszolgalat szolgaltatasait.

3. 2. A sziilok kotelessége

e Asziil6 kételessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és
erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl, minden téle elvarhatot
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megtegyen gyermeke fejlédéséért, a gyermek a lehetd legtobb id6t a csaladban
toltse,

e Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres gvodaba jarasat.

e Gyermeke jogainak érvényesitése érdekében eljarjon, kisérje figyelemmel
gyermeke fejl6dését, és a t6le elvarhaté médon segitse a fejlédés folyamatat, a
gyermek kozosségbe vald beilleszkedését, a kbzosségi élet szabalyainak
elsajatitasat, betartasat.

e A gyermekével foglalkozé pedagdgussal rendszeres kapcsolatot tartson, hogy
az egyiittnevelés érdekében gyermekérdl az anamnézis felvételekor megfeleld,
Oszinte tdjékoztatast adjon.

¢ Gyermekkel kapcsolatos tdjékoztatast, informaciot csak a csoport
6vodapedagogusaitol, vagy az 6voda vezetgitol kérjen.

e Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltosagat, jogait. A
pedagdgus és a nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak a gyerekekkel
osszefiiggd tevékenységiik soran, biintet6jogi védelem szempontjabdl,
kozfeladatot ellaté személynek szamitanak.

3.3. A csalad és az ovoda nevelési elveinek alakitasa

e Az 6vodaba jar6 gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljdk meg tisztelni a
felnétteket, szeressék és fogadjak el tarsaikat, legyenek képesek
alkalmazkodni.

e Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erészakkal, drulkodassal oldjak
meg - e térekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az
alapelveket erdsitsék gyermekeikben.

e Ne tegyenek a gyermek el6tt indulatos, negativ megjegyzést masok gyerekeire,
szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozo felnéttekre.

e Ne biztassak gyerekeiket verekedésre, akkor sem, ha esetleg a sajat gyerekiiket
érte sérelem.

3.4. Kapcsolat, egyiittmiikodés:

e A gyerekek érdekében egyiittmiikodésre, nyitottsagra, elfogulatlan Gszinteségre
van sziikség.

e Konfliktus, ellentét, probléma esetén az 6vonét, az 6voda vezetdit keressék, és
veliik kozosen probaljadk megoldani a konkrét helyzetet.
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A napi kapcsolattartés csak rovid ténykozlésekre ad lehetGséget. A sziilg
ilyenkor ne vonja el az 6vodapedagdgus figyelmét a gyermekekt6l, mert ez
balesetet idézhet eld, és zavarja a nevelés, oktatds folyamatat.

A napi foglakozasok idején és a pihend idGben lehet6leg ne keressék az
6vonoket telefonon, vagy mobiltelefonon.

Mas gyermekét az 6voda teriiletén senki sem nevelheti, vonhatja felelGsségre.
Az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza nevelési alapelveinket,
célkitlizéseinket, a tevékenységek szervezésének rendjét. A programot a sziilék
a nevel6i szobdban, illetve vezet6i szobdban elolvashatjak.

A gyermekek fejlodésérdl vezetett Személyiség fejlesztési naplé bejegyzéseit a
sziil6 a fogad6 6rakon tekintheti meg.

A megbizott gyermekvédelmi felel6sok latjak el a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.

A sziilének meg kell tennie mindent a gyermeke fejlédése érdekében.
Sziikséges, hogy el6segitse gyermekének a k6zosségbe torténd beilleszkedését,
az 6voda rendjének, a kozosségi élet magatartasi szabélyainak elsajatitasat.

Kapcsolattartdsi lehetéségek:

e o o o

sziiloi értekezlet
nyilt napok

fogado6 o6ra
csaladlatogatds
koz6s rendezvények

Az 6voné munkdjdt rendszeresen segité kiilsé szakemberek:

pszichologus
logopédus

fejleszt6 pedagdgus
gyermekorvos

védono

csaladsegité munkatars
szocialis segitd
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3. 5. Téritési dijak befizetésének rendje

Az étkezési dijat minden hénap els6 felében eldre kell befizetni, a pontos
id6pont megjel6lésére az 6voda hirdet6tablajan kertil sor.

A hidnyzasok miatti lemondds a kévetkez6 befizetéskor irhato jova.

A kedvezményes étkezéssel kapcsolatos lehet6ségekrdl, szabalyokrol a
konyhan az élelmezésvezetd ad pontos tdjékoztatast.

Az 6vodai ellatas ingyenes. 2015. szeptember 1-t8] az 6vodas gyerekek nagy
része ingyenesen étkezhet. Az ingyenes 6vodai étkezés igénybevételéhez
sziikséges a sziil6knek nyilatkozatot benydjtania. Az a sziil6, aki nem jogosult
a kedvezmények igénybevételére, gyermeke napi hdromszori étkezéséért
téritési dijat fizet az 6vodaban.

A téritési dij mértékét az 6voda fenntartdja koltségvetési évenkeént allapitja
meg. Az esedékes téritési dijakrol a sziiléket tdjékoztatjuk.

A havi téritési dij osszege az étkezési napok szdma alapjan kertil
megallapitasra.

A befizetés minden honapban keddenként és csiitortokonként torténik 8-12
oraig.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt!

Be nem jelentett visszatérés esetén a gyermeket nem all modunkban fogadni,
mert szdmara az étkezés nem biztositott! Kérjiik Onoket el5z6 nap 9 6raig
jelezzék a gyermek étkezés iranti igényét, a visszatérés tényeét.

Ingyenes étkezésre jogosultak az aldbbi gyermekek:

Tartésan beteg vagy fogyatékossaggal €16 gyermekek.

Azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddjaban nevelkedd testvére-
fiiggetleniil az életkoratdl- tartésan beteg vagy fogyatékos.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek.

AKki olyan csaladban él, ahol az egy fére juté havi jovedelem Gsszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval,
munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netto
osszegének 130%-at.

Akiknek a nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatdsag.
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* Ha az adatokban barmilyen valtozas torténik, legkés6bb 15 napon beliil, a
sziil6 koteles irasban jelezni az 6vodavezet6jének.

4. EGESZSEGVEDELMI SZABALYOK
4.1. A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

e Az dvodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat. A beteg,
gyogyszert szedd, még ldbadoz6 gyermek bevitele az 6vodéba a tébbi gyermek
egészségének meglrzése érdekében etikatlan. Ebben az esetben az
Ovodapedagégus kotelessége a gyerek atvételének megtagadasa, és az eset
jelzése a vezetdi felé.

e Gydgyszer beadasa a gyermeknek az 6vodiban nem lehetséges, kivéve, ha
alland6 gydgyszerszedd (de arrdl orvosi zargjelentés,szakvélemény sziikséges)
allergids roham, magas laz esetén.

e Napkozbeni megbetegedés, vagy baleset esetén a gyermeket azonnal el kell
latni, az orvost, mentét, sziilGt értesiteni sziikséges.

¢ 518(1) Ha az 6vodapedag6gus megitélése szerint a gyermek beteg,
gondoskodik a tébbi gyermekt6l vald elkiiloniilésrél. A legrévidebb idén beliil
értesiti a sziil6t.

e Csak orvosi igazolas ellenében fogadjuk a gyermeket, amit az oviKRETA
feliiletére automatikusan kiild az orvos.

¢ Betegség esetén a harom napot meghaladé hianyzast, vagy ha napkézben
lazas allapotban viszik haza a gyermeket, illetve lazas betegséget koveten
a gyermeket csak orvosi igazolassal tudjuk fogadni, amit az oviKRETA
feliiletén az orvos automatikusan igazol.

¢ Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos idStartamat is.
* A gyermekfert6zd betegsége esetén bejelentési kitelezettsége van a sziilének.

A csoportszobdba utcai cipével belépni egészségiigyi okok miatt nem lehet!
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4.2. A gyermek tavolmaradasanak mulasztasnak igazolasa

A nem betegség miatti hianyzast az oviKRETA feliiletén vagy irasban kell
igazolnia a sziiloknek az intézmény felé.

Harom napon tiili hidnyzas esetén csak orvosi igazoldssal johet a gyermek
6vodaba.

1-3 nap hi4nyzas esetén a sziil jelezze az 6vodapedagégusnak a hidnyzas okat
telefonon vagy személyesen.

Csaladi okok miatt 3 napndl hosszabb hidnyzast a sziil6 irasbeli kérésére az
6vodavezet6 és helyettese engedélyezhetnek.

Az 6t nap, vagy azt meghaladd, nem betegség miatti huzamosabb
tdvolmaradast az intézményvezetének irdsban kérelem formajaban jelezni kell.
Ot nap, vagy azt meghalad6 igazolatlan hidnyzas esetén a 20/2012 (VIII 31.)
EMMI rendelet 51.§ (4.) bekezdése szerint jarunk el: ,Ha a gyermek az NKkt. 8.
§ (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napndl tébbet mulaszt, az 6voda vezetGje, a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasarol, valamint a
gyamhat6sag szervezetérol és illetékességérél sz616 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti 15 a) 6vodas gyermek
esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes GyamhatGsagot
és a Gyermekjoléti Szolgalatot.

10 igazolatlan nap hidnyzdsa esetén a Csalddsegit6 szolgélat felé bejelentési
kotelezettsége van az intézménynek. Az intézményvezet6 értesiti az altalanos
szabalysértési hat6sagot, a Jarasi Hivatalt. Aki jogszabélyban meghatarozottnal
igazolatlanul tobbet mulaszt, szabalysértést kévet el.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a 20 nevelési
napot, az intézmény vezetdjének értesiteni kell a gyermek tényleges
tartozodasi helye szerinti illetékes Gyamhat6sagot. Ebben az esetben a
gyamhatésag a nevelési ellatds sziineteltetését rendeli el, amig a sziil6 a
gyermek 6voddba jarasat folyamatosan nem biztositja.
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4.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A gyermekek egészségiigyi ellatasit a gyerekorvos és a véd6né a nevelési-
oktatasi intézmény vezet6jével egyeztetett rend szerint végzi.

e Avizsgalat kiterjed a kérnyezet higiénéjére, egészségnevelésre, illetve a
gyermekek tisztasagi vizsgalatara.

4.4 A gyermekbaleseteket megel6z6 6vo-védo szabalyok:

A pedagbgus és a sziilé feladata a gyermekek egészsége, testi épsége megbrzéséhez
sziikséges ismeretek 4taddsa, az eszk6zdk épségének folyamatos ellendrzése,
balesetek megel6zése.

Helyszinek Baleseti forras Szabalyok, feladatok
az 6voddban

Ajt6 hasznalat Az ajtét kilincesel
nyitjuk és csukjuk.
Ajtorésbe nem
nyulunk.

Lépcso, folyoso Ovatosan  1épdeliink,
egymasba nem
kapaszkodunk.

A frissen felmosott
folyoson lassan
kozlekediink.

Nem megfelel6 labbeli | Veszélyes a papucs
hasznalata.

Jatékeszkozokben rejld | Szurds, éles targyak
veszély hasznalata. Pl. ollé.
Adott helyen, felnétt
felligyelete mellett.

Edények, eszk6zok A helyes étkezési
szokasokat betartjuk.
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Nyaklanc, 16g06s
fiilbevalo, gylirQi,
ragogumi, pénz, kés,
keménycukor

NEM OVODABA
VALOK !

Tornaszerek

Gyermekek
tornafelszerelése

Felnott feliigyelete
mellett hasznaljuk.

A gyermekek
méretének  megfeleld
biztonsagos  cipOben,
ruhaban lehet tornazni.

Udvar

Udvari jatékeszk6zok

Maszoka, hinta,
csuszda

Homokozd

Fiiggd, maszo szereken
csak  ires  kézzel
kapaszkodva lehet
felmenni.

Magasbol, mozgo
eszkozrol nem lehet
leugrani, 16kd6s6dni.
Vigyazni kell
egymasra!

A homok sérti
szemiinket, fiiliinket,
szankat, nem szo6rjuk
egymasra!

Séta, kirandulas

Utca, uttest

Kornyezetiinkre
figyelve haladunk.

A gyalogos kozlekedés
szabalyait betartjuk..
Biztonsagunk
érdekében
egymas
haladunk.

mindig
kozelében
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A kornyezethez
alkalmazkodva, a
Kirandulasi helyszinek, | felndttekre figyelve
jatszunk, sportolunk a
szabadban.

4.5. Egyéb fontos tudnivalok:

e Az 6vodai sziil6i értekezleteken, tinnepélyeken mobil telefon hasznélatét
kérjiik mell6zni.

e Az 6voda teriiletén ligynok kereskedelmi tevékenységet nem folytathat.

e Az 6voda egész teriiletén, valamint 5 méteres kérzetén beliil a dohdnyzas és a
szeszes ital fogyasztésa tilos!

e Az 6voda latogatdséra (a jogosultakon kiviil) csak az 6vodavezetd adhat
engedélyt!

e Akapu bejédratat gépkocsival rovid idére sem foglalhatjék el.

e Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelezni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrél,
a fenntarto értesitésérol.

e Bombariad¢ és tiizriad6 esetén sziikséges teend6k a munkavédelmi
szabalyzatban talalhaték.

4.6. Mobiltelefon hasznalatanak szabalyozasa

A 20/2012 (VIILI.31.) EMMI rendelet hatdlyos modositisa értelmében minden
nevelési-oktatasi intézményben szabalyozni kell a mobiltelefonok és egyéb digitalis
eszk6zok hasznalatat.

Ovodankban a sajat mobiltelefon hasznalatat engedélyezem, azzal a kitétellel, hogy
az nem zavarhatja az 6vodaban folyé nevelémunkat. A dolgozé fogadhatja
munkaidében a beérkezd hivasait, de igyekeznie kell a telefon haszndlatit a lehetd
legrévidebb id6n beliil befejezni.

Mobiltelefonnal vagy més digitalis eszkozzel fényképeket kizarélag az Gvodaban
meghatdrozott rend szerint készithet. A fényképek felhasznaldsardl és kozzétételérdl a
ovodavezet6 dont, az 6voda GDPR szabalyzataban megfogalmazottaknak és a sziil6i
adatvédelmi nyilatkozatoknak megfelelGen.
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A hdzirend betartdsa mindenki szamdra kotelezé érvényii!

5. ZARO RENDELKEZESEK

A hézirend hatélya kiterjed az 6voddba jar6 gyermekekre, sziileikre, hozzatartoz6ikra
és az 6voda valamennyi dolgozdjara. Hatélyossdga az 6vodai benntartozkodasra,
illetve a nevelési program megvaldsulasat segit6 kiils6 programok helyszinére is
vonatkozik.

Hatalyba 1épésének ideje: 2025. szeptember 01.

Ervényessége: A kihirdetést6] hatarozatlan ideig, illetve visszavonasig.
Feliilvizsgalata: Evente, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelGen.

Modositas: Amennyiben a feliilvizsgélat sziikségessé teszi, valamint
jogszabalyvaltozas kovetkeztében, tovabba sziil6i javaslatra.

A feliilvizsgélat elvégzéséért az Gvodavezetd felelds. Modositast koveten el kell
fogadtatni a nevelGtestiilettel, és véleményeztetni kell a sziiléi szervezettel, valamint
ha a szabdlyzasbol eredGen a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, akkor be kell
nydjtani jévahagydsra a fenntarténak is.
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PANASZKEZELESI
SZABALYZAT
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OM azonositd: 027353
7822 Nagyharsany, Pet6fi u. 2.

Készitette: Kovacs Zita
ovodavezetd

Hatélyos: 2025. januar 1-t6l visszavonasig
Feliilvizsgélat: 3 évente vagy jogszabalyvaltozas esetén



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Bevezetés

Az intézmény biztositja partnerei — kiilonosen a gyermekek, a sziil6k/gondviselok, az
alkalmazottak, valamint az intézménnyel kapcsolatban ll6 egyéb érintettek — szamara a panasztétel

jogat.
A panaszkezelés célja, hogy az esetlegesen felmeriil problémdk gyorsan, szakszeriien, atlathato és

méltanyos médon kertiljenek kivizsgalasra, valamint az intézmény a panaszok tapasztalatait
miikodésének fejlesztése érdekében hasznositsa.

Az intézmény a beérkezett panaszokat nyilvantartdsba veszi, kivizsgélja, és a vizsgalat
eredményérdl a panaszost a szabalyzatban meghatarozott médon tajékoztatja.

Az intézmény a panaszokat az egyenl6é banasmad elvének megfelelGen, megkiilonboztetés nélkiil

kezeli.

1.2 A szabalyzat célja
A szabélyzat célja:
e apanaszkezelés egységes és atlathat6 rendjének biztositasa,
e a problémak miel6bbi, hatékony és megnyugtat6 rendezése,
¢ a konfliktushelyzetek megeldzése és kezelése,
¢ az intézményi miikodés folyamatos fejlesztésének tdmogatasa,

e a partneri bizalom er6sitése.

1.3 A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:

e az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
* az intézménybe jar6é gyermekek sziileire, térvényes képviseldire,
* az intézménnyel kapcsolatban allé egyéb partnerekre.

A szabélyzat targyi hatélya kiterjed minden olyan iigyre, amelyben az intézmény miitkddésével,
szolgdltatasaival, az alkalmazottak magatartdsaval vagy az intézményi eljarasokkal kapcsolatban
panasz meriil fel.

1.4 Alapelvek

A panaszkezelés soran az aldbbi alapelvek érvényesiilnek:
e gyorsasag és hatékonysag,
» szakszeriiség,

o atlathat6sag,



e tisztességes eljaras,

¢ dokumentaltsag,

e adatvédelem és bizalmassag biztositasa,
e egylittmiikodés,

e méltanyossig.

Az intézmény minden panaszt koteles megvizsgalni, és annak eredményérdl, valamint a sziikséges
intézkedésekrdl a panaszost tajékoztatni.

A panaszkezelés sorén az intézmény tiszteletben tartja az érintettek emberi méltésagat, személyiségi
jogait és személyes adatainak védelmét.

1.5 Ertelmezé rendelkezések (fogalmak)

A jelen szabalyzat alkalmazasdban az alabbi fogalmak az alabbi jelentéssel birnak:

Panasz:

Olyan bejelentés, amelyben a panaszos az intézmény miikdésével, szolgaltatasaival, az
alkalmazottak tevékenységével vagy magatartasaval kapcsolatban kifogast fogalmaz meg, és
amelynek kivizsgélasat és orvoslasat kéri.

Panaszos:

Az a természetes személy vagy szervezet, aki/amely az intézménnyel kapcsolatban panaszt tesz.
Panaszos lehet kiiléndsen a gyermek sziil6je vagy térvényes képvisel6je, az intézmény
alkalmazottja, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 egyéb partner.

Erintett:
Az a személy vagy szervezeti egység, akinek/amelynek a tevékenysége, magatartdsa vagy dontése a
panasz targyat képezi.

Panaszkezelés:
Az a szabélyozott eljarasrend, amely magaban foglalja a panasz fogadésat, nyilvantartasba vételét,
kivizsgalasat, az intézkedések meghozatalat, valamint a panaszos tdjékoztat4sat.

Intézkedés:
A panasz kivizsgalaséat kovetden meghozott déntés és annak végrehajtasa, amely a panasz
megsziintetésére, a hiba kijavitasara vagy a jovébeni hasonl6 esetek megel6zésére iranyul.

Jogos panasz:
Az a panasz, amelynek kivizsgalasa sordn megéllapithatd, hogy a panaszban foglaltak
megalapozottak.

Nem jogos panasz:
Az a panasz, amelynek kivizsgalasa sordn megédllapithat6, hogy a panaszban foglaltak nem
megalapozottak.

Anonim panasz:
Olyan panasz, amelynél a panaszos személye nem ismert. Az intézmény az anonim panaszokat is
kivizsgélja, amennyiben azok tartalma ezt lehet6vé teszi.



2. PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz benytjtasanak modjai
A panasz az aldbbi m6dokon nytjthatd be:
¢ személyesen, el6zetes idGpont-egyeztetést kovetben
o telefonon, az intézmény nyitvatartdsi idejében
e {irasban, postai titon
e elektronikus levélben
e kérdbives visszajelzés formdjaban (pl. elégedettségmérés soran)

A széban tett panaszt — amennyiben az nem rendezhetd azonnal — jegyzdkonyvben kell rogziteni.

2.2 Sziilokre (gondviselokre) vonatkozo panaszkezelési
eljarasrend
I. szint — Ovodapedagégus
A panaszos elsddlegesen az érintett 6vodapedagégushoz fordul.
e Az ¢vodapedagogus megvizsgdlja a panaszt és torekszik annak helyben torténé rendezésére.
o Sziikség esetén egyeztet az érintettekkel.

Hataridd: legfeljebb 5 munkanap
Felelés: 6vodapedagbgus

II. szint — Intézményvezetd

Amennyiben a panasz az I. szinten nem rendezhetd, vagy irasban érkezik:
¢ az intézményvezet6 kivizsgalja az ligyet
e egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
¢ az eljarast dokumentalja

Hataridé: 15 napon beliil irdsos véalasz
Felel6s: intézményvezet6

IIL. szint — Fenntarto
Amennyiben a panasz tovabbra sem rendezett:
e az iigy a fenntarthoz keriil
¢ a fenntart6 bevonasdaval torténik a kivizsgalas

Hataridé: 30 nap
Felelos: fenntart



IV. szint — Kiilso jogorvoslati forumok

A panaszos az alabbi szervekhez fordulhat:

oktatasi jogok biztosa
illetékes hat6sag

birésag

2.3 Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasrend

L. szint — Kozvetlen felettes

A dolgoz6 a kozvetlen feletteséhez fordul

A probléma egyeztetéssel rendezésre keriil

Hataridé: 5 munkanap
Felelos: kozvetlen felettes

II. szint — Intézményvezeto

frasban rogzitett panasz esetén

Egyeztetés és dokumentalas torténik

Hataridé: 15 nap
Felelés: intézményvezetd

II1. szint — Fenntarto

A panasz tovabbitasra keriil a fenntart6 felé

Hatariddé: 30 nap
Felelos: fenntartd

2.4 Bejelentovédelmi és adatvédelmi szempontok

Az intézmény a panaszkezelés soran biztositja, hogy:

a panasztevOt semmilyen hatrany nem érheti a bejelentés miatt
a panasz és az ahhoz kapcsol6dé adatok kezelése bizalmasan torténik

a személyes adatok kezelése a hatdlyos adatvédelmi jogszabélyok (kiilénésen a GDPR és az
Info tv.) szerint torténik

anonim (névtelen) panasz is kivizsgalasra keriil, amennyiben annak tartalma ezt lehetévé
teszi

a panaszkezelési eljaras soran csak az arra jogosult személyek férhetnek hozzé az adatokhoz



3. PANASZNYILVANTARTAS

Az intézmény a beérkezett panaszokrol és az azok kezelésére tett intézkedésekrdl naprakész
nyilvantartast vezet.

A panasznyilvéntartas célja:

a panaszok nyomon kovethet6ségének biztositasa
a panaszkezelési folyamat atlathatésaganak biztositasa
a visszatér6 problémak feltarasa

a min6ségfejlesztési folyamatok tdmogatasa

3.1 A nyilvantartas tartalma

A panasznyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a panasz azonosité szama

a panaszos neve (anonim panasz esetén: ,,anonim”)
a panasz benyujtdsanak médja

a panasz benyujtasanak idépontja

a panasz rovid leirdsa, trgya

az érintett személy(ek) vagy szervezeti egység

a kivizsgaldas soran feltart tények

a meghozott intézkedések leirasa

az intézkedésért felel6s személy megnevezése

az intézkedés hatarideje

a panasz elbirdldsanak eredménye (elfogadott / részben elfogadott / elutasitott)
a panasz lezéraséanak idépontja

a panaszos értesitésének modja és id6pontja

3.2 A nyilvantartas vezetésének rendje

¢ A panasznyilvantartast az intézményvezetd vagy az altala kijelolt személy vezeti.

¢ A nyilvantartds vezetése torténhet papir alapon és/vagy elektronikus formaban.

¢ A nyilvantartds folyamatosan frissitésre keriil a panaszkezelési folyamat soran.

¢ A panaszkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat elkiilonitetten kell kezelni és tarolni.



3.3 Adatkezelés és megorzés

A panaszokkal kapcsolatos dokumentumokat és nyilvantartdsokat az intézmény legalabb 5
évig megorzi.

¢ Aszemélyes adatok kezelése kizar6lag a panasz kivizsgélasdnak és kezelésének céljabél
torténik.

» Az adatkezelés sordn az intézmény betartja a hatélyos adatvédelmi jogszabélyokat.

3.4 A panaszok elemzése

Az intézményvezetd évente legaldbb egy alkalommal:
¢ elemzi a beérkezett panaszokat
* vizsgidlja azok okait és gyakoriségét

e sziikség esetén intézkedési tervet készit

javaslatot tesz a miikodés fejlesztésére

Az elemzés eredményeit az intézmény bels6 értékelési folyamataiban felhasznalja.

4. PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panaszkezelési folyamat célja, hogy a beérkezg panaszok egységes, 4tlathaté és dokumentalt
modon Kertiljenek kivizsgaldsra és megoldésra.

A panaszkezelés az alabbi {6 1épésekbdl all:

4.1 A panaszkezelés lépései

1. Panasz benyiijtasa

A panaszos a szabalyzatban meghatdrozott médokon benyiijtja panaszat.

2. Panasz rogzitése

¢ A panasz nyilvantartasba kertil
e Sziikség esetén jegyzokonyv késziil
e Azonosit6 szamot kap
3. Kivizsgalas
o Az illetékes személy megvizsgdlja a panaszt
o Informacidgylijtés, egyeztetés t6rténik

e Sziikség esetén bevonasra kertilnek érintettek



4. Dontéshozatal

A kivizsgalds eredményeként az alabbi dontések sziilethetnek:
¢ apanasz elfogadasa
¢ részbeni elfogadésa
e elutasitasa

5. Intézkedés

o A sziikséges intézkedések meghatdrozésa
o felelds kijelolése
o hatarid6 rogzitése

6. Panaszos tajékoztatasa

o Irasban vagy széban
¢ indokolassal egyiitt

7. Lezaras és dokumentalas

e A panasz lezarasa
¢ Nyilvéntartas frissitése
8. Elemzés és visszacsatolas

e Tapasztalatok feldolgozésa

o sziikség esetén fejlesztési intézkedések

4.2 PANASZKEZELESI FOLYAMATABRA

Panasz benyujtésa

Panasz régzitése (nyilvantartas, jegyz6kdnyv)
Kivizsgé{és

Déntés l

(elfogad / részben elfogad / elutasit)
Intézkedés meghozatala
Panaszosltéjékoztatésa

Panasz lézarésa

Elemzés,lvisszacsatolés



5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a panaszos a panaszkezelési eljards eredményével nem ért egyet, vagy a panasz
kivizsgalasat nem tartja megfelel6nek, jogosult jogorvoslattal élni.

5.1 Intézményen beliili jogorvoslat

A panaszos:
e kérheti a panasz jboli kivizsgalasat,
e kiegészité informacidkat nyujthat be,
e irdsban észrevételt tehet a dontéssel kapcsolatban.

Az intézmény a kérelem alapjén feliilvizsgalhatja a kordbbi dontést.

5.2 Fenntartohoz fordulas

A panaszos jogosult panaszaval az intézmény fenntartéjahoz fordulni.
A fenntart6:

e kivizsgélja a panaszt

e sziikség esetén intézkedést tesz

¢ irdsban tajékoztatja a panaszost

5.3 Kiilso jogorvoslati lehetoségek

A panaszos az alabbi szervekhez fordulhat:

Oktatasi Jogok Biztosa

Az oktatasi jogok biztosahoz fordulhat, ha a panaszos tigy itéli meg, hogy az oktatési jogai sériiltek.
Hatosagi eljaras
A panaszos az tigy jellegétdl fiiggden az illetékes hatésaghoz fordulhat, kiilénésen:
e gyermekvédelmi hatsig
e kormanyhivatal
e adatvédelmi hat6sag
Birdsagi eljaras
A panaszos jogosult birésdghoz fordulni, amennyiben jogait sértették.

5.4 Tajékoztatasi kotelezettség

Az intézmény a panasz elutasitdsa esetén:



e irasban tdjékoztatja a panaszost
¢ megjeloli a lehetséges jogorvoslati férumokat

¢ sziikség esetén tajékoztatast ad a jogorvoslat médjarol

6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1 A szabalyzat hatalya
Személyi hataly
A szabdlyzat kiterjed:
e az intézmény valamennyi alkalmazottjara
e az intézménybe jar6 gyermekek sziileire/gondviselbire

e az intézménnyel jogviszonyban &ll6 vagy kapcsolatban 1év6 partnerekre

Teriileti hataly

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény teljes miikodési teriiletére, beleértve:
e a székhelyintézményt
e atagintézmeényeket
e a mini bolcs6dét
e az intézmény altal szervezett programok helyszineit

Idébeli hataly

Jelen szabdlyzat a kihirdetés napjatol hatélyos, és visszavondsig vagy modositasig érvényes.

6.2 A szabalyzat megismerhetosége és nyilvanossaga

Az intézmény biztositja, hogy a panaszkezelési szabalyzat:

¢ az intézmény székhelyén hozzaférhetd legyen

¢ a dolgozdk szamdara megismerhet6 legyen

e a sziil6k szamara kérésre elérhet6 legyen

e sziikség esetén elektronikus formaban is hozzaférhet6 legyen
A szabalyzat tartalmarél az intézmény:

¢ a dolgozdkat munkaba allaskor tajékoztatja

e a sziil6ket az 6vodai jogviszony kezdetekor tajékoztatja



6.3 A szabalyzat feliilvizsgalata

* A szabalyzat feliilvizsgilata legaldbb 5 évente, illetve jogszabalyvdltozas esetén sziikséges
e A feliilvizsgalatért az intézményvezetd felel

¢ A modositasokat a neveldtestiilet véleményezi

6.4 Kapcsolddo jogszabalyok (2025-ben aktualis)

A szabalyzat elkészitése soran kiilondsen az alabbi jogszabalyok keriiltek figyelembevételre:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrél
e 2011. évi CXIL térvény (Info tv.) az informacids énrendelkezési jogrél
¢ Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)
e 2023. évi LII. torvény a pedagégusok Uj életpalydjarél
* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (végrehajtas)

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedag6gusok teljesitményértékelési rendszerérdl

6.5 Zaro rendelkezések

Jelen panaszkezelési szabélyzat célja az intézmény miikdésének dtldthatGsaga, a partnerek
jogainak érvényesitése, valamint a panaszok szakszerii és egységes kezelése.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdja szdméra kotelezd.

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Nagyharsanyi Ovoda, Mini Bolcséde, Konyvtar és Konyha
(OM azonosit6: 027353)
Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény vezetGje a hatalyos jogszabélyok alapjan elkészitette.

Elfogadas

Az intézmény nevelGtestiilete a Panaszkezelési Szabdlyzatot

2021, .. Q.w&tnﬂkv\. ....... S elfogadta.

..........................................

nevelGtestiilet képviseletében



Véleményezés

A sziiléi szervezet a Panaszkezelési Szabélyzatban foglaltakat megismerte és véleményezte.

......................................

sziil6i szervezet képviseldje

Fenntartoi jovahagyas / tudomasulvétel

A fenntart6 a Panaszkezelési Szabalyzatot

Ghj6vahagyta
O tudomasul vette

2001y OF.19

....................

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat
2025. ..04...94....... napjan lép hatalyba.

Kiadmanyozas

....... Voro Ma

Kovacs Zita
igazgat6

7. MELLEKLETEK

7.1 Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasz _ Leza

Panasz nyujtas . . . 5 g .
anaszos Benyu) . . Erintett Intézkedés Felelos Hatarido Eredmény .
leirasa datw

neve moédja Idopont

Sorszam

1.

7.2 Megismerési nyilatkozat

A Nagyharsanyi Ovoda Panaszkezelési Szabélyzatit megismertem, annak tartalmét tudomésul
vettem, és munkavégzésem soran betartom.



Név Beosztas Datum Alairas

7.3 PANASZBEJELENTO LAP

Nagyharsanyi Ovoda
OM azonosit6: 027353
7822 Nagyharsany, Pet6fi u. 2.

PANASZBEJELENTO ADATLAP

1. A panaszos adatai
Név
Lakcim

Telefonszam
E-mail cim

2. A panasz benytjtasanak adatai

Benyujtas médja (jelélje) O személyes O telefon (J e-mail O postai [J egyéb
Benyujtas ddtuma

3. A panasz targya

Rovid megnevezés

4. A panasz részletes leirasa

(Kérjiik, irja le részletesen a panaszdt!)



....................................................................................
....................................................................................
....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

8. Nyilatkozat

Alulirott nyilatkozom, hogy a megadott adatok a val6sdgnak megfelelnek.

DA ovvvviiiiiei e eeieertiaaeneeees

..........................................

panaszos aldirdsa

INTEZMENY TOLTI KI

9. Nyilvantartasi adatok

Panasz azonositd
Nyilvantartasba vétel ddtuma
Atvette

10. Intézkedés

Intézkedés leirasa
Felel6s
Hatarido

11. Dontés
| O Elfogadva | 0 Részben elfogadva |0 Elutasitva |



12. Lezaras

Lezaras datuma
Panaszos értesitésének modja






