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I. Bevezetés

a 2011.évi CXC. nemzeti koznevelési térvény 25.§ (1) bek-ben kapott felhatalmazas alapjan a

Szivarvany Napkéziotthonos Ovoda

2351 Alsonémedi Szent Ltér 8.

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéscket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatidrozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja: a Koznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatisa, az intézmény jogszeri mikodésének biztositdsa, a zavartalan milkodés
garantilasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szilbk, a gyermekek és az intézmény
alkalmazottai kozéit a kapcsolat erdsitése, az intézményi milkédés demokratikus rendjének
garantalasa.

Meghatarozza az Alsénémedi Szivarvény Napkoziotthonos Ovoda, mint kéznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belst rendjét, a belsd £s kiilso
kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal méas hatdskorbe.

2. Az SZMSZ hatilya
s Az SZMSZ idébeli hatdlya:

A Neveld testiilet 5./NT./2013.(2013.01.21.) hatarozatszamon elfogadott és
jovéhagyott SZMSZ, az 6voda vezettjének jévahagyaséval a kihirdetés napjan Iép
hatalyba és hatarozatlan dore sz6l. Ezzel egy id6ben hatdiyat veszti a
2008.10.31.hatarozat szdmon elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozésnak megfelelden
Modédositasa; az dvodavezetd hataskore,
kezdeményezheti: a Neveld Testillet és a KT elnok

s Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

Az bvodaval jogviszonyban all6 minden kézalkalmazottra, az 6vodaba jard
gyermekek kozdsségére, a Szillokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az évoda teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositisaban.

o Az SZMSZ teriileti hatalya:

Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett- a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapesolédd- dvodan kivilli programokra.



3. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ jogszabalyi alapja:

*
.
*

2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésr6l sz6l6 torvény modositdsardl
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo térveény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 363/2012.(XI1.17.) Korm.rendelet

2011.évi CXCV. t6rvény az dllamhaztartasrol (Aht)

368/2011.(XI1.31,) Kormany rendelet az allamhaztartisrol sz616 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012.évi | .térvény a Munka Torvénykonyveérol

A Kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasardl a
kézoktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.
r)

2011.évi CXII: torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagrol

62/2011.(X1L.29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabélyairol
1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a pyamiigyi igazgatasrol
2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemril, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
szold 5/1993, (X1, 26.) MiM-rendelettel

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirél



II. Altalanos rendelkezések, az alapité okiratban foglaltak részletezése
1. Az intézmény neve és székhelye:
Szivarvany Napkéziotthonos Ovoda
2351 Alsonémed: Szent 1. tér §.
Telephelye: 2351 Alsénémedi, Rakoczi 0t 20.
2. Az intézmény alapitdja és fenntarté szerve, székhelye:
Alsoénémedi Nagykozség (?nkorményzata
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete
2351 Alsonémedi, F6 ut 58.

3. Az intézmény feliigyeleti szervének vezetije:

Jegyzl: oo
4. Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte:

Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapité okiratanak
62/2012.(V.22.) 2012.05.23. szamu hatarozata

5. OM-azonosité : 032986 Toérzsszam: 651107
6.Az intézmény bélyegzbinek lenyomata:

Hosszi bélyegz6: 3 db Korbélyegzd 3 db

A bélyegzdk az intézmény irodaiban zartszekrényben tarthatok.
Hasznélhatia:

e oOvodavezetd

s Ovodavezetd helyettes

s oOvodatitkar

7. A koltségvetési szerv besorolasa gazdalkodasi jogkire alapjan, végrehajtisara
szolgalé szamlaszam

onalloan miksdo koltségvetési szerv

10402881-50526552-85501001

8. Az intézmény jogallisa
Onallé jogi személy



9. Az intézmény tipusa

Napkoéziotthonos évoda.

Az intézmény a Nevelbtestiilet altal jovahagyott helyi Pedagdgiai program szerint 1atja el
haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb hétéves
korig — az 6vodai nevelés €s iskolai életmodra felkészités feladatait.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az intézmény miikddési teriilete

Az dvoda feladat ellatisi kotelezettsége a fenntartd altal jovahagyott korzetben, masodlagosan
alsonémedi kdzigazgatési terilletén lakd vagy tartézkodd ovodaskori gyermekek 6vodai
nevelésére, iskolai életmddra vald felkészitésére terjed ki.

11. A felveheto gyerekek maximalis szama

22516 ¢vodai csoportok szadma : 9

12. Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatai:

12.1 Alaptevékenysége

851011 6vodai nevelés, iskolai életmodra felkészités (nem sajatos nevelési igényll
gyermekek dvodai nevelése és iskolai életmddra felkészitd foglalkozasa,
beleértve a nevelési tandcsadd altal kiadott szakvéleménnyel rendelkezd
gyermekek logopédiai valamint fejleszt6 és felzark6ztaté foglalkozasait, az
étkezés ideje alatti atfedési id6t és rendszeres egészségiigyi feligyeletet is)

851012 sajatos nevelési igényll, ezen beliil szakértdi véleménnyel rendelkez6
gyermekek integralt dvodai nevelése

562812 dvodai intézményi étkezietés

12.2 Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitt és kisegitd tevékenysége

562917 intézményi, munkahelyi étkeztetés

680002 nem lako ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

13. Az intézmény vagyona

205. valamint 845. helyrajzi szamu ......... m” felépitményes ingatlan ingyenes hasznalata,
valamint vagyonértékii jogok, targyi eszk6zok (gépek, berendezések, felszerelések stb.)
alléeszkbzleltar szerint.



14. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény mitkddéséhez szilkséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapité tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonit az intézmény vezetdje milkodteti. Az épiilet csak az alapitd
okiratban meghatarozott feladatok ellatésara szolgal.

A zavartalan mitkédtetés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az évoda
helyiségei — az 8nkormanyzat tulajdondban 1évb vagyonnal valé rendelkezés szabalyairdl
/0 ) [ JPRR szamu 6nkormanyzati rendelet betartasdval — hasznosithaték, de el nem
idegenithetdk.

15. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetGje magasabb vezet beosztasu kozalkalmazott, akit palyézat utjan az
Alsénémedi Onkorményzat Képviseld Testiilete biz meg az érvényes jogszabalyoknak
megfelelGen.

16. Az alap- és kiegészito tevékenység forrasai

Az intézmény alap-, kisegit6 és kiegészitd tevékenységének forrasit az Alsonémedi
Onkormanyzat a mindenkori koltségvetésében biztositja.

17. Gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

( Ondlidan miksds kbliségvetési szerv)
Allamhéztartisrél sz6l6 368/2011.(XI131.) Kormdnyrendelet 13,§ (1-2,5)

A koltségvetési szerv besorolasa nem érinti az intézmény szakmai onallosagat. A személyi
eléiranyzat felett teljes rendelkezési jogkérrel bir, a dologi eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagit az Alsénémedi Onkormanyzattal egyiitt gyakorolja. A pénziigyi feladatokat a
Polgiarmesteri Hivatal 14tja el. A munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjét kiilon
Egyiittmikodési megallapodas szabalyozza, szama: 66./2012,

A pazddlkodéssal kapcsolatos belsd ellendrzés rendije:

Az intézményben fiiggetlenitett belst ellendr nincs, igy a feladatot az Alsénémedi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak belsé cllenére latja el. Az intézményben a bels6
ellentrzés a hatdlyos 193/2003.(XI. 26.) kormanyrendeletnek megfelelGen toriénik.

A belsd eliendrzes célja:

e biztositsa az dvoda vezetdje szamdra a megfeleld mennyiségil és mindségii
informaciot a térvényes milkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

s feltirja a gazdasigi kovetelményekttl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

o megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.




Az évoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabélyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valé szabalyszeril, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

18.A kiltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény altalanos képviseletét a fenntartd altal meghatrozott idére /kinevezés/ a
megbizott dvodavezetd latja el, aki az iigyek meghatérozott korére eseti jelleggel dtruhazhatja
a képviseletet.

19. Az 6voda szervezeti felépitése, struktiaraja

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjilk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Kozalkalmazotti

N . . TanAcs
Gvodavezetd helyettes #] Szakmai munkakozosség . g e s s s
Mindségiranyitasi
vezetd o
} i team Int.felelds

EREa]

20. Az 6voda szervezeti egysége

. vezetd beosztasok

. alkalmazotti kbzdsség

. neveldtestiilet

. szakmai munkak&zdsség

. min6ségiranyitasi csoport

. alkalmazotti kdzosség tagjal, pedagdgiai munkat segité kozalkalmazottak
. kozalkalmazotti tanacs :

o - L, I L U S



I11. A miikédés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1) alapjan a szervezeti
és mitksdési szabalyzatban koteles régziteni a mitkodés rendjét.

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas):

A nevelési év targyév szeptember 1- kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda a munkatervében hatarozza meg a nevelési év rendjét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkilli munkanapok idépontjat €s felhasznalasat

s asziinetek 1détartamat

s anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépont;jat

s anevelbtestiileti értekezletek idSpontjat

Az 6voda hétf6td] péntekig tartd, dtnapos munkarenddel egész éven 4t folyamatosan
mukdsdik. Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha az iinnepek miatt az &ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartdsi id6 napi 11°° éra: reggel 6% oratol 17°° 6raig.

Reggel 6"°-7% tigyelet /csoportok 6sszevontan mitkodnek/

Nevelési id6: 7°-17% (teljes 6vodai életet magaba foglalé foglalkozasok kerete)
Délutan 17°°-17% tigyelet / csoportok dsszevontan miikddnek/

Az 6voda iizemeltetése, a napi nyitva tartds, valamint a nyari sziinet ideje a Fenntartd,
valamint a Jegyzd 4ltal meghatirozott. Az dvoda zarva tart a nyari sziinet ideje alatt, valamint
karacsony és (jév kozott. A nyéri sziinet ideje alatt torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az intézmény nyari zérasanak iddpontjardl legkés6bb februar 15-ig, a téli zarva tartas
id6pontjarol szeptember 15-ig tajékoztatjuk a Szliloket.

Az esetleges iigyeleti elldtasra vonatkoz6 igények beszerzése az 6vodapedagogusok feladata,
akik azt legkésdbb 3-5 nappal elére leadjak az 6vodatitkdmak, aki iktatds utén jelzi az
igyeleti igényeket a vezetonek.

Az 6voda az iskolai sziinet kezdetétd] 6sszevontan, 1 épiiletben miikddik, a gazdasagi, ki-
hasznéltsigi, valamint a karbantartasi, feljitdsi szempontoknak megfeleléen. Az sszevondast
megeldzden 1 hénappal elére sszegyiijtjik a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
a Sziil a megfeleld nyomtatvanyon jelzi az dvoda igénybevételi szanddkat, és azt aldirasaval
igazolja.

A sziiléket a gyermekeket fogadd dvodardl az Ssszevonast megeldzben tdjékoztatjuk.

Nevelés nélkiili munkanapot évi 5 alkalommal vesz igénybe a Neveld testiilet.
A nevelés nélkiili munkanaprdl a sziiléket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tajékoztatjuk, valamint kézzétesszitk az dvoda honlapjan.

A nevelés nélkiili munkanaprdl a sziiléket az adott nap el6tt 7 nappal elbtte tajékoztatjuk.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idété] valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.



2. A vezetGk benntartozkodasa:

Az dvoda zavartalan mitk6déséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatdrozasra:

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az
intézményben tartézkodik.

Az 6vodavezeté tavollétében, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes
intézkedik az azonnali déntést igényld iigyekben. Kivétel: azok az igyek, melyek
teljes felel6sséggel kizardlagosan az dvodavezetd hataskorébe tartoznak.

A Kképviselet jogkorét a vezet$ az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartos
tavollét, kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik. Egyiittes hidnyzasukkor a
helyettesitést az azonnali déntést igényls kérdésekben a vezetdségi tagok koziil a
vezetd altal felkért pedagdgus kézalkalmazott jogosult intézkedni.

Amennyiben az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes vagy az intézkedési felelos
rendkiviili, elére nem lathatd ok miatt nem tartézkodik az intézményben, ngy az
érdekképviseleti szervek vezetdi, vagy a munkakozosség vezetd 14tja el, orvosolja az
adott szituaciot és telefonon egyeztet az dvodavezetovel.

3. Az Alkalmazottak intézményben valé tartézkodasanak rendje:

Az 6vodaban pedagégus munkakdrben dolgozok a heti teljes munkaidejitknek
nyolcvan szézalékat (k6tott munkaido) az intézményvezetd altal, a torvény keretel
kozétt meghatarozott feladatok elldtasaval kételesek tolteni, a munkaidé fennmaradé
részében a munkaidejitk beosztisat maguk jogosultak meghatarozni. A kotott
munkaidét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai életet magaba foglalo
foglalkozasra kell forditani.

Nevelési id6ben a gyermekek nevelését, feliigyeletét 6vodapedagogus latja el.

Az intézményben dolgozd 6vodapedagdgusok a heti kotelezd draszam
figyelembevételével elbre kiadott személyre sz6l6 munkaidd beosztas szerint latjak el
feladataikat, napi 1-1 6ra, csoportonként két ora atfedési idével. Ett6] eltémi
rendkiviili esetben /pl betegség/esetén lehetséges, a helyettesitést meg kell oldani, ez
nem veszélyeztetheti gyermekek feliigyeletét.

A neveldmunkit segité alkalmazottak éves fix munkaidd beosztas szerint latjak el
feladataikat.

Az &vodat reggel és délutan a heti munkarend szerint nevelomunkat segitd
kozalkalmazott, dajka nyitja és zarja.

4, Az intézményegység székhelyének telephellyel valé kapcesolattartasanak rendje:

Az 6voda intézményegységként mitksdik, amely telephellyel is rendelkezik.

A telephelyen miik6doé dvodéaban az dvodavezetd megbizast ad egy
dvodapedagogusnak az intézkedési felelos feladatkor ellatasara.

Az intézkedési felelos jogosult az intézményegységgel vald hivatalos és munkaiigyi
kapcsolattartdsra, az odaérkezOk fogadasara, tdjékoztatasara, az 6vodavezet6hoz
torténd iranyitasra.

A két épiilet kozotti kapcsolattartas formai:- személyes,- telefonon torténd,

- elektronikus



5. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem sllnak jogviszonyban az
intézménnyel:

o Az Ovoda bejarata a gyermekek biztonséga, és a vagyonvédelem érdekében zarral,
csengbvel van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat,
miutén t4jékozodott, felvildgositast kapott a személy kilétérdl. A latogatotol meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

s A gyermekeket kiséro sziil6k kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo
személyek az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
intézményben. Az 6vodatitkar a feladatkérét meghaladé iigyekben jelentkezo kiils6
személycket az dvodavezetdnek vagy helyettesének jelenti be.

s A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi, egészségiigyi és egyéb hivatalos szervek
képviselSinek latogatasa az Gvoda vezetbjével tortént egyeztetés szerint torténik,
hivatalos latogatokat az 6vodavezetd fogadja.

s Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat- a sziilk kivételével- az
o6vodavezetd engedélyezi.

o Ugynokok, iizletkstdk, vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda 4ltal szervezett vasarokat.

A hivatalos iigyek intézése az 6vodatitkar irod4jaban térténik.

Az ételszallitas a konyhahoz tartoz bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti
id6ében torténik. A konyhédban csak az oda beosztott konyhai alkalmazottak
tartozkodhatnak.

¢ Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg.

6. A reklamtevekenység szabalyai:
2008. évi XLVIII térvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirol és egyes
korlatairdl. Altaldnos reklimtilalmak és veklamkorldtozdsok 7. § (1), (4)

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerckeknek sz016 egészséges
életmébddal, a kérnyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevekenységgel fiigg ossze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat engedélyt

7. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés:

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a 2011.évi CXC Koznevelési t6rvény
8.§ (1-2) és a 49.§ (1.-4.) alapjan a gyermekek felvétele folyamatos.
A kovetkezd nevelési évre torténd dvodai beiratas idejét a Fenntart6 €s az ovodavezetd
hatdrozza meg. Beiratas idejét, a beiratist megeldzéen legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell
hozni: internetes honlap, helyi 0jsag, valamint kifiggesztett kézlemény formajaban.
A beiratds az intézmény kdzponti épiiletében térténik. A gyermekek dvodai felvételérol,
atvételérdl az ovodavezetd dont. A felvételrd] vagy az esetleges elutasitasrol hatarozat utin
irdsban értesitjiik a sziiloket.
Az atvett gyermek dvodai beiratasat az 6vodavezetd igazolja vissza az el6z6 6vodanak.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziildk és az 6vodapedagdgusok
vélemeényének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Ha az évodéba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a felvehetd 1étszamot, abban az
esetben a felvételi szabalyzat eldirdsit kell alkalmazni.

A felvett gyermekekr6l az Gvoda kbteles nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon beliil az
6voda vezetdje az Gjonnan létesitett Ovodai jogviszony esetén oktatdsi azonositot igényelni,
atvétel esetén bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak, a megfeleld internetes feliileten.

8. A gyermek tivolmaradasinak, mulasztdsinak igazolasa:

A gyermek tavolmaradasat a sziillonek be kell jelenteni.

¢ Elore nem lathatd tivolmaradas (pl. betegség) esetén reggel 9 oraig tajékoztatni kell a
Sziilének az évodapedagdgust, ezutén a gyermek csak orvosi igazoléssal latogathatja
Ujra az dvodat, tartalmazva a tavollét pontos idétartamat.

e Hosszabb betegség miatti hidnyzds esetén orvosi igazolas, felmentés szlikséges, amit
az ovodavezeto ellenjegyez.

¢ Egyéb esetben, amennyiben a sziild harom napnal hosszabb ideig (iiddlés, kiilfs1don
valé tartézkodés) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, az intézmény vezet§jétol
irdsban szitkséges engedélyt kell kérni.

¢ Amennyiben a gyerek indokolatlan, igazolatlan hianyzasainak széma eléri és
meghaladja a 10 nevelési napot, rendszeresen tdvol marad, az 6vodavezetdnek irasban
jeleznie kell a torvénysértés tényét a lakohely szerinti gyamhivatalnak, valamint a
gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat felé, akikkel kozosen intézkedési tervet
készitenek a probléma orvosolasara.

9. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinése:

» A gyermeket a Sziilé kérelmére masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

¢ A Jegyzl a sziil kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol térténd
tavolmaradasara, a gyermek 5 éves koraig.

» A gyermeket felvették az iskoléba a nevelési év utolsé napjan, melyrdl értesiteni kell a
gyermek lakéhelye, ennek hidnyéaban tartozkodasi helyi szerint illetékes telepiilési
6nkormanyzat Jegyz6jét.

Ha a gyermek 6vodai jogviszonya megsziinik, az évoda torli az 6vodaba felvettek
nyilvantartasabol.

10. Egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai:
Koznevelési torvény 46.§(3); 47.§; 98.§ (1) ONOAP a helyi Pedagogiai Program alap]an

Minden évodai nevelési folyamat célja, feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és
szocialis fejlodésének elGsegitése. Az Gvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges a
teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik évodapedagdgus
jelenlétében és kozremiikodésével az orszdgos Alapprogram, valamint a helyi Pedagogiai
program alapjan.

Az egyéb foglalkozas egyéni vagy csoportos pedagdgiai tartalmi foglalkozas, amely a
gyermekek fejlédését szolgalja: - felzarkoztatas, integralas, - tehetséggondozas
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10.1. Felzarkéztatas, integralas:

e A gyermek részeérdl fennallé beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség esetén
Nevelési Tandcsadd vagy sajatos nevelési igény miatt Szakért6i bizottsag véleménye
alapjan egyéni, vagy kiscsoportos foglalkozas keretében torténé felzarkoztatas.
Beszéd akadalyozotisag esetén logopédiai foglalkozas.

Nagymozgas koordinacid hidnya, valamint mozgéasszervi elvaltozasok estén
mozgasterapia.

szervezési tipusai:

e epyéni fejlesztés
logopédia
alapozé terapia
prevencios torna
pszicholégiai terapia

* & @& @

10.2, Tehetséggondozas:

+ mozgaskoordinicio, mozgas kultira fejlesztése
zenei izlés formalasa, esztétikai fogékonysag fejlesztése
népi jatékok megismertetése, néphagyomanyok apolasa, atsrokitése
értelmi képességek fejlesztése,
gyermeki érdekl6dére épitett tapasztalatok, ismeretek bovitése
kommunikacié kiilénbozd formainak alakitasa

szervezesi tipusai:
e gyermektanc- néptanc

10.3. Egyhazi jogi személy altal szervezett hit és erkolcsoktatds:
¢ Katolikus hitre nevelés
e Reformatus hitre nevelés

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
Koznevelési torvény 25§ (5)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az 6vodaba jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti és
belgydgyészati vizsgilaton vegyenek részt,

Az cgészseglipyi ellatas:

* az 6vodai gyermekorvos és

o aveédond egyiittes szolgaltatasabol all.

valamint az egészségiigyi elldtdsban kozremiikddik még:

e afogorvos és a fopaszati asszisztens.

Az intézménnyel jogviszonyban 1évs gyermekek, intézményen beliili egészségiigyi
gondozasat az intézménybe jaré gyermekorvos és védond latja el

A korzeti védono a szeptemberben elézetesen egyeztetett munkaterv szerint latogatja a
kérzetébe tartozd intézményt. '
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A fenntart6 Altal biztositott feltételek mellett az dvodasok korében évente egy alkalommal
fogorvosi és szemészeti sziirés torténik.

Az intézményvezetd feladatai az epészségiigyi ellatas keretében:
¢ biztositja az orvosi és védonoi munka feltételeit az intézményben
+ pondoskodik a sziikséges pedagdgusi feliigyeletrol
¢ szilkség szerint a gyermekek vizsgalatokra t6rténd elokészitésének megszervezésérol
L

w0

szitkség szerint a gyermekek fogorvosi sziirbvizsgalatokra torténd kiséretérol és
felitgyeletérol

A sziildket minden nevelési év kezdetén tajékoztatjuk az intézmény rendszeres egészségiigyi
ellatasra vonatkoz¢ kitelezettségérfl, ismertetjiik jogaikat, kotelezettségeiket, tajékoztatjuk
6ket a sziirGvizsgalatok menetérol.

A gyermekek sziirbvizsgalaton vald részvételének engedélyezését a Sziilok alairasukkal
igazoljak, az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon. / beleegyez6 nyilatkozat/

Az intézmény mitkdése sorén az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fertdz6 gyerekek elkiilonitése, csak a szild
¢érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhatnak az dvodaban).

Fert6zo gyerekbetegség esetén a sziilonek, gyermekorvosnak az intézményt értesiteni kell.
Fertdzé megbetegedésrol a sziiloket értesitjiik (faligjsagon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a ferttlenitésre, tisztasagra.
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IV. Intézményi védo, 6vé elbirasok

2072012 EMMI rendelet 128.9,129.§(5.); 168.§; 169.§

1. Gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltltott idében minden gyermek
részesiiljon testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszts, az 6voda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban miik3d6 egészségfejlesztt tevékenységekben,

A helyi pedagégiai program ¢és az éves munkaterv alapjin az 6vodapedagégusok ugy
befolyasoljak a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd
iranyu valtozasat idézzek eld.

Az dévoda mindennapos mitkédésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korii
epészséofeilesziéssel dsszefilgod feladatokra, killnisen:

VVVVYVYVY

egészseges taplalkozas

mindennapos testnevelés, testmozgas
testi-lelkiegészség fejlesztés, prevencid
biantalmazas megelGzése

baleset megelzés

személyi higiéné

2, Baleset megeldzés

A baleset megeldzés fobb feladatai az intézményben:

Az 6vodaban a nyitvatartasi id6ben, és az 6vodan kiviili tevékenységek alkalmaval
biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzes
szempontjaira.

Az 6vodaban olyan kmyezet teremtése, amely alkalmas a baleset-biztonsdggal
kapesolatos szokasok, magatartasformak kialakitdsara.

Nevelési idében és foglalkozasokon az intézmény sajatossiganak megfeleloen a
gyermekekben ki kell alakitania biztonsagos évodai kdmyezet megteremtésének
készségét, elb kell segiteni a baleset megeldzési ismeretek elsajatitasat.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonségra térekvo viselkedését.

Védo-6vo elbiras:

o az egészségitk és testi épségiik védelme
» afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok ismertetése
o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

Feladat:

Minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartania a munka- és balesetvédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriadoterv rendelkezéseit.

Minden pedagégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggydz6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a szitkséges intézkedéseket megtegye.
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s A gyermckek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni a vedo-
ovo eldirasokat. Az intézmény hazirendjében is meghatarozott azoknak a védo-ovo
eldirasoknak a kére, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.

Dokumentalni kell az ismertetés tényét és tartalmat.
Evente a gyermekek részére életkoruknak megfeleléen baleset- és tiizvédelmi oktatas
megszervezeése és dokumentalasa. (IMI team)

e A pyermckek biztonsigos és egészséges kimyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa 4llandé feladat.

s A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni, és le kell fektetni, szlikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni, Gondoskodni kell a sziildk mieldbbi értesitésérol.

e A beteg gyermek az orvos 4ltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok, sétak elott és egyéb esetekben
sziikség szerint minden évodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden —
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat,
veszélyforrasokat €s az elvarhaté magatartdsformakat.

Az évoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulményozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

Az intézmény dolgozdi hazi készitésil vagy hasznélati elektromos berendezéseket az
intézménybe jatszdeszkbznek nem hozhatnak be.

Az egészséges €letmoéddal, hagyoményapolassal kapcsolatos egyiitt tevékenykedés
alkalméval behozhatd az elektromos haztartasi eszk6z, de azt csak feln6tt hasznalhatja a
balesetvédelmi eloirasoknak megfelelden.

Az évoda dolgozéi csak olyan jatékot, eszkézt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd
hasznalatukra elézetes bemutatds utdn az dvodavezett ad engedélyt. A nem engedélyezeit
jatékot és eszkézt az Gvodabol térténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd
altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

Ittas, illetve tudatmodosito szer hatdsa alatt 4116 sziilének, hozzétartozonak gyereket nem
adunk ki!

Kiskoru, 14 év alatti gyermek, testvér az Gvodas gyermeket csak elozetes Sziildi
nyilatkozat ellenében viheti haza az 6vodabdl.

A gyerekek intézményen kiviili kisérete esetén 5-10 gyerek utan egy évodapedagogust €s
egy dajkét kell biztositani.

3. Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozéinak feladata

A gyermekek feliigyeletét ellaté ovodapedagdgusnak, nevelének a gyermeket ért
barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kivetkezé intézkedéseket:

o A sériilt gyercket elsésegélyben kell részesitenie, ha szilkséges, orvost kell hivnia,
meg kell oldani a t6bbi gyermek feliigyeletét. E feladatok ellatisaban a
gyermekbaleset helyszinén jelenlévd nevelSknek is részt kell vennie.
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o A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyiijtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni
az orvosi segitséget.

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek.

A Sziil6t értesiteni kell.

A gyermek ellatisa utan a balesetet dokumentélni kell az erre kijel6lt napléban,

e Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

» A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket dvodavezetének (az
altala megbizott személynek) ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek
megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziildi szervezet igényli, be kell vonni a sziildk
képviseldiét.

e Ezeket a baleseteket az oktatasi hivatal internetes oldalén elektronikus
jegyzbkionyvvezet rendszer segitségével az 6vodavezetdnek nyilvan kell tartania, ha
erre atmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni, és annak egy példanyat
megkiildenie a fenntarténak.

e Amennyiben a baleset siilyosnak minésiil az dvodavezetd a rendelkezésre 4ll6 adatok
k6zlésével azonnal bejelenti a fenntartonak, a baleset kivizsgélasaba legalabb
kozépfokn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
(Megbizott Munkavédelmi ellendr)

Elsosegélydoboz helye:
Szent 1. téri épiilet : - dvodatitkéri iroda

- felnétt étkezdben elhelyezett egészségiigyi szekrény

------

4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendik

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathat6 esemény, amely a neveld
munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek, dolgozdinak
biztonsagat, egészségét, valamint az dvodaépiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili esemény kiilndsen:

*
-
]
[ ]

tiz

arviz

foldrengés

bombariadd

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozo, nehezito
korilmény

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az ltala észlelt rendkivilli esemeényt kzvetlen
felettesének jelenteni.(6vodavezetd, dvodavezetd helyettes, intézkedési felelos)
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Az dvodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
s haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatdsagokat
— a fenntart6t
— asziiloket
¢ megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.
Riadé estén az intézmény dolgozdinak feladata:

o Rendkiviili esemény, - riado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa
esetén a szervezeti €s milkddési szabalyzatban szabéalyozott helyettesitési rend szerint
valamint az intézmény Tfizvédelmi szabdlyzatdban megfogalmazottak szerint kell
eljarni.

o Az épiilet kiiritése a tuzriadd terv szerint térténik. Az épiilet folyosojan végig futva
hangos kiédltassal és kolomppal kell az épiiletben bent tartézkoddkat értesiteni.
Fegyelmezetten, panikot nem keltve a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el
mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve és ellendrizve, hogy mindenki elhagyja az
épliletet.

e Az dvodapedagogusok €s a neveldmunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak felelosek a
gyermekcsoportok veszélyeztetett épiiletbdl vald kiiiritéséért, a gyermekek
feliigyeletéért az elhelyezést biztosito teriileten.( Szent Ltér, Széchenyi Istvan
Altalénos Iskoldban torténd ideiglenes elhelyezés)

o Kiiiritési és mentési folyamatokkal egy idében az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre
jogosult személynek a felelds dolgozé kijeldlésével gondoskodnia kell.

> koézmiivezetékek elzarasardl (karbantartd)

» az elsbsegélynyiljtas megszervezésérol

» atliz oltas elkezdésérdl (ebben mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek feliigyeletét 1atjak el)

» arendkiviili eseményben illetékes elharito szervek fogadasardl, tajékoztatasardl

5. Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa
[1999. évi XLII tdrvény 2. § (1) bekezdés b) pont]

Az épiilet fiist mentes, intézmény teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!
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V. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apolasaval
kapesolatos feladatok

20/20012. EMMI rendelet 4.§(1).

Az iinnepélyek, iinnepek, megemlékezések, évkorokhoz kapesolddo jeles napok dvodai illetve
k6zségi szinten csoportonként és kzdsen szervezhetok.

A kiilénbézé tinnepek, hagyomanyok apolasaval lehetdség szerint az dvoda kozds folyosoja
és a belsd termek, csoportszobak, 6ltdz8k is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az tinnepet — kell8 idét biztositva a felkésziilésre — az dvodapedagbgus a gyermekek szamara
érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetessé, bensbségessé.

A gyermekkozosséggel kapcesolatos megemlékezéseket, hagyoményokat killonbozd szervezeési
forméban a helyi pedagdgiai program, valamint az adott évre lebontva az éves 6vodai
munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak,
konkretizalnak a gyermekcsoport életkori sajdtossdgainak megfelelden.

A pyermekek hagyomanyos iinnepei az intézményben:
¢ Sziiret, betakaritas

Advent

Mikulas

Karacsony

Farsang

Husvét

Sziilok Balja

Anyak napja - Bvzéré
Gyermeknap

Ballagas

Evkorskhéz tartozé jeles napok

* & & 5 & & & * * »

A gyvermekek hagyomanyos iinnepei kizségi szinten:
e Sziireti bal

s Karacsonyi koszontés

¢  Marcius 15.

¢ Pedagogusnap

Az 6voda nyitott, a Sziilokkel egyiitt szervezett iinnepei:
Az intézményi szervezés igyekszik lehetévé tenni, hogy a nevelés szempontjabol atgondolt, €s
a pedagdgiai programban is megfogalmazott tinnepek alkalmaval nyilt rendezvényeken a
szilok egyiitt innepelhessenek gyermekeikkel.
o Kardcsony: hangulati eldkészités, tinnepi késziilédés, ajandékkészités, a Szilok
koszontése délutan max.:20’
Sziilok Bélja: egy gyermekesoport milsordval
Anyak napja - Evzaré: Edesanyik, Nagymamék koszontése, ajandékkészités, a
nevelési év lezardsa révid misorral
¢ Ballagés: Nagycsoportosok blicsuzasa, Kozépst csoportosok ballagtatisaval
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Az 6voda belsé- intézményen beliil szervezett iinnepei:

¢ Mikulas: hangulati elokészités, dromszerzés, ajandék a gyermekek szdmadra

o Gyermek Kardcsony: hangulati eldkészités, kozos gyermek karacsony, a gyermekek
készontése, ajandék a gyermekek szamara
Farsang: alakoskodasok, versenyjatékok, kozos Tanchaz, kiszebab égetés
Husvét: népszokasok felelevenitése csoportonként, ajandék a gyermekek szamara
Gyermeknap: Forgd szinpad-mozgasos versenyjatékok, tanchaz, kézmiives
foglalkozasok, meseszinhdz, ajandék a gyermekek szdmara

Az 6voda a gyermekek szimdra szervezett egyéb programijai tevékenységei:
gyermek sziiletésnap

helyi kirdndulas: séta, tora, kerékparozas

evkorokhoz kapesolédo zenés eldadés

Kornyezettudatos nevelés, kérnyezetvédelmi vilagnapok (évente 3 alkalom)
évzarasként kizos nagy kirandulas (6vodai csoport-sziilok,neveldk kdzosen)
babszinhaz, mozi, muzeumlatogatas

o & & 9 @

A helyi nevelési programban szerepld a kdmyezettudatos neveléshez, kornyezetvédelmi
vilagnapok megiinneplésével kapcsolatos kiadasokat (pl. 3 évenként 1 alkalommal
Planetarium latogatas, évente vetélked6-ajandék) az intézmény fenntartdja finanszirozza.

A kirandulasokkal, mozi-, szinhaz-, mizeumlatogatasokkal kapcsolatos kiadasokat a sziil6k
fizetik (elozetes megbeszélés alapjan). A sétakhoz, kirdndulashoz a sziild/gondviseld irdsos
beleegyezése szitkséges.(nevelési év elején alairt ,,sétapapir” nyomtatvanyon)

Az évkirokhoz kapesolddd 2 zenés elbadas finanszirozésa: - Milvelddési haz; - Sziilok,

- Fenntart6

6voda €s a Szillok/ Csalad kozos rendezvényei:
o Evente 3 iinnepély, Sziilok Balja
s nyilt napok csoportonként: foglalkozasok, gyermekek-sziilok kézos tevékenysége,
rahangolédas az innepekre, jeles napok felelevenitése
kirandulas
Sziiloi értekezlet, fogadddra
kézmiives munkadélutanok

Az 0vodai alkalmazotti kizésség hagyomanyos iinnepei, eseményei:
munkaba 1épok koszintése

nyugdijba men6 munkatars blicsiztatdsa

jubilenmos dolgozo kiszontése

advent

felnétt Kardcsony

pedagdgusnap _

kozos kirandulas (nevelésiév végén, Gsszevonas idejében 1 napos)
névnapok megiinneplése

latogatasok
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Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvényeket a
helyi pedagbgiai program tartalmazza.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve neveltjének a
feladata.

Az tnnepek, megemlékezések célja a hagyoméanyok 4polésa, tisztelete, és a gyermekek
erre torténd nevelése, a hétkoznapok szinfoltjainak frissitése, az évoda meglevo
hirmevének megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a Neveld testiilet feladata, de az Alkalmazotti kozosség
tagjainak kézremikodése, valamint a Sziilék bevonasa révén is gondoskodik arrél, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagvomanvyoérzés eszkbzei:

]

*
L
.

iinnepélyek, iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
egyeb kulturalis versenyek

mozgas és sporttevékenységek

kirandulasok

Az intézmény hagyomanvai érintik:

az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekeket
dolgozdkat
sziiloket
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VI. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagogiai tevékenység
hatékonysagdnak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 eszkdzoket, felszereléseket
feljitani, korszerisiteni, illetve béviteni.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény valamennyl pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka bels ellenérzésénck célja a pozitivumok
ersitése, az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltdrdst kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgial munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka éves ellendrzési iitemtervét az dvodavezetd késziti el, az 6vodavezets-
helyettes, a szakmai munkak6zosség és a mindségfejlesztési team javaslatai alapjan.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra, tartalmazza az ellendrzés
teriiletét, modszerét €s iitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, minGségére, a munkafegyelemmel dsszefiiggd
kérdésekre, a mitkédési feltételek vizsgalatara.

Az ellentrzési terv végrehajtasaért az 6vodavezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellentrzésébe bevonhatja az dvodavezetd
helyettest, a szakmai munkakozosség, valamint a minbségfejlesztési team vezetdjét.

Az ellendrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellendrzésrél az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
s Ovodavezetd helyettes
¢ szakmai munkak$zdsség
s mindségflejlesziési team
e sziil6i szervezet

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
évodapedagogussal illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban észrevételt
tehet.
s kedvezo tapasztalatok ~> elismerés
o feltart hidnyossidgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megelézés feitételeinek biztositasa

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus- fejlesztdpedagogus,

logopédus, pedagdgiai munkat segitd alkalmazott, évodatitkdr és az egyéb munkakdrben
foglalkoztatott munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.
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A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hidnyossigok megsziintetéschez sziikséges intézkedéseket.

A pedagdgiai munka belst ellendrzésének formai:

neveldémunka gyakorlatanak ellenrzése
beszamoltatas: szdbeli, irasbeli

irasbeli dokumentaciok ellendrzése
csoportlatogatas

értekezlet

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

oo T

mindsités /Kozalkalmazottak minbsitése ¢. szabalyzat szerint/

Az ellendrzés fajtai:

Tervszerl, elére megbeszélt idépont €s szempont szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszeril ellendrzés:

o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
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VIL A belsé kapcsolattartas rendje, formaja

1. A vezetok kozoitti feladatmegosztas

1.1 Ovodavezeté

wor

Az intézmény élén az 6vodavezetd 4ll, akit egy 6vodavezetd helyettes segit az 6voda
vezetésével Osszefliggd feladatainak ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabélyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az évodavezetének az intézmény vezetésében fennalld felel&sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény 69.§ hatirozza meg.

Az 6évodavezetd a kbznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:
e az intézmény szakszeril s torvényes mikodéseért
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért
a pedagogiai munkaért
a Neveld testiilet vezetéséért
az intézmény mindségirdnyitasi programjanak mitkodéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt
a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezeséért
a gyermekbalesetek megelézéséért
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert
pedagdgus etikai normainak betartaséért, betartatasaért
a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért
a kozoktatdsi informacios rendszerrel kapcesolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
{igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsdnak szabalyossigaért
o anemdohanyzék védelmére elbirt feltételek biztositdsaért, az épiilet fiistmentességéert

* & @& ¢ 8 & & & 0 2 8 &

Az dvodavezetd feladata:

Jévahagyja az intézmény pedagdgial programjat.
A nevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kézosség értekezletének elokészitése,
vezetése.
o Kozvetlenil iranyitja az dvodavezetd helyettes, az dvodatitkér, és az egyéb technikai
alkalmazott munkajat,
e Dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.
A nevel6munka iranyitasa €s ellenorzése.
A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szitkséges személy
és targyi feltételek biztositasa.
¢ A munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald egylittmilkodés.
s A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.
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Az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan figyben valé dontés, amelyet
jogszabily vagy nem utal méas hataskorébe.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatéséra, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben.

Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.
Jogszabalyok 4ltal a vezet hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatok ellatasa
Nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megiinneplésének szervezése.

A gyermekek fejlédésével kapcesolatos tajekoztatas szervezése,

A sziil6k irdsbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a szillore
fizetési kotelezettség harul.

Az évodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatdrozottak szerint.

Taniigyigazgatasi feladatok ellatdsa.

Rendkiviili sziinetet esetleges elrendelése, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas eldrelathatatlan ok miatt (gdz-, Aramsziinet)a nevelési intézmény
mitkodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

1.2 Ovodavezetd helyettes

Vezetdi tevékenységét az dvodavezets kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestitlet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Az évodavezetd helyettes kivalasztisa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore,
Az dvodavezetd helyettes munkakéri leirasat az dvodavezetd késziti el.

A vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Az 6vodavezet tavolléiében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kézremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

¢ Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a dajkdk munkajat.

Az 6vodavezetd-helyettes felelds:

a pedagbdgiai munkaért- integrélt nevelés, fejlesztés szervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésédrt
a hazi tovabbképzések megszervezéséért

a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért

a sziil6i szervezet mukddésének segitéséért
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Az dvodavezetd helyettes feladata:

e Mindenkor segiti és tamogatja az oOvoda hosszii és révidtavi célkitiizéseinek
megvalosulasat.

s Segiti és tAmogatja az dvodavezetdt az ésszerii és takarékos gazdalkodas tervezésében,
megvalositasaban.

s Szaktudasival segiti és tdmogatja a Pedagdgiai Program elkészitését, sziikség szerint
gondoskodik a nevelési program bevalasanak vizsgéalatirol, modositasarél.

o Kozremilkodik az intézményi szabéalyzatok feliilvizsgalataban.
Kézremiikidik a nevelbtestiileti €s az alkalmazotti k6zosség értekezletének
el6készitésében, segiti az informacidaramlast. Elkésziti az értekezletek tartalmi
jegyzékonyvét, vezeti a neveld testitleti hatarozatokat, gondoskodik azok irattarba
torténo elhelyezésrdl.
Javaslatot tesz az éves munkaterv elkészitéséhez.
Az 6vodavezetbvel elsegiti és ellenorzi a munka- tiizvédelmi szabalyok betartasat, a
munkafegyelmet, 6szténzi a jo munkahelyi légkoér megteremtéset.

e Nemzeti és 6vodai linnepek meélto megiinneplésének szervezése.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész mitkddésére €s pedagdgiai munkajira
s abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintdé megoldandé problémak jelzésére

1.3.Intézkedési felelos

Tevékenységét az dvodavezetd kzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az intézkedési felelés megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik,
kivalasztasa €s megbizasa az Ovodavezetd hataskore.

Az intézkedési felelos munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el.

Feladata:

e Az intézkedési felelSs jogosult az intézményegységgel vald hivatalos és munkatigyi
kapcsolattartasra, az odaérkezok fogadasara, tajékoztatasara, az 6vodavezetbhdz
torténd iranyitésra.

e Mindenkor segiti és tamogatja az Ovoda hosszi és révidtdvii célkitiizéseinek
megvaldsulasat.

o Kozremitkddik a nevelbtestiileti és az alkalmazotti kézisség értekezletének
elokészitésében, segiti az informacidaramlast.

* Az dvodavezetbvel eldsegiti és ellendrzi a munka-,tiizvédelmi szabalyok betartasat, a
munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését.
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2.1. Az 6vodavezetés llandé tagjai:

Az intézmeény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezs és javaslattevo joggal
rendelkezik.

* Ovodavezetd

s Ovodavezets helyettes

s intézkedési felelds

o érdekképviseleti szervek vezet6i: kozalkalmazotti tanacs, szakszervezet

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a szitkségleteknek megfeleld.

2.2. A kapcsolattartas rendje:

e Az dvodavezeto és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

* A vezet(séget havonta legalabb egyszer 6ssze kell hivni.

Az Osszehivasrdl a vezetd gondoskodik. Az tilésekre a targyalt napirend fiiggvényében meg
kell hivni:

¢ amindségfejlesztési team vezetdjét

¢ aszakmal munkaktzdsség vezetdjét

e asziiloi szervezet (kozosség) képviseldjét

3. A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartas:

A jogszabélyoknak, szakmai elbirdsoknak megfelelden az intézményen belil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

az alkalmazotti kozosség

a nevelbtestiilet

a szakmai munkak6zosség

a mindségfejlesztési team

az Gvodatitkar

a neveldémunkat kozvetlenill segito dolgozdk kézéssege

* 9 & &5 &

Az intézmény killénbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviselok kdzremiikddésével — az dvodavezeto fogja 6ssze.

A kapcsolattartds formai:

nevelési- alkalmazotti értekezlet
rendszeres megbeszélések, forumok
munkakézosségi foglalkozasok
kozos programok, tinnepek

e & & @

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 déntési forumokra, nevelGtestiileti. -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kézosséget, illetve az dltaluk delegélt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.
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3.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az dvodédban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve és a
kézalkalmazottak jogallasérol szolo torvény szabdlyozza.

Az alkalmazotti kizisség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori
leirasok szabilyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét, meghivast kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, tszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasival, nevének megallapitdsaval, ksltségvetésének meghatirozasaval és
modositdsaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasinak visszavondsaval kapcsolatosan.
A jogszabslyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az évoda miitkédési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlgjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kézodini kell.

Az dvoda mindségiranyitasi programjat illetten az alkalmazotti kozdsséget elfogadasi jog
illeti meg.

Az alkalmazotti kizosség értekezlete biztositja a szakmai munkét végzd pedagégusok,
valamint a nevels-oktaté munkat kézvetleniil segitd pedagdgiai asszisztens, dajkak,
Ovodatitkar és a miszaki dolgozé egyilittmukodéset.

3.2 Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve. A nevelStestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgusa.

Pedagdgusok f6 feladata:
Koznevelési torvény 62.§.
e Az dvodai nevelés keretében a gyermekekkel valo pedagdgiai célu kézvetlen
foglalkozas az ONOARP és a helyi Pedagdgiai Program szellemében.
* A rajuk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képességek
figyelembe vételével: integralas, tehetséggondozés, differencialas.
Testi és lelki egészségiik fejlesztése, megovasa, munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasa.
e A pedagdgiai programban és a munkatervben szerepl$ rendezvények, tevékenységek
megszervezése, azokon aktiv részvétel. _
¢ Mind a gyermekek, mind 2 munkatirsak, mind a Sziilok tekintetében kozodssegi
egylittmikddés magatartasi szabalyainak megtartasa.

Részletes feladataikat a munkakéri leirds hatdrozza meg,
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A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.70.§
hatarozza meg.

A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
iigyekben a kdznevelési torvényben és més jogszabalyokban, tovabba az SZMSZ-ben

.

meghatarozott kérdésekben déntési, véleményezd és javaslattevé jogkérrel rendelkezik.

r v ¥

A nevelbtestiilet dontési jogkire:

¢ & & » &

a helyi pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti és mitkddési szabélyzat, hazirend és médositasanak elfogadasa
anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa

anevelési intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivélasztasa

jogszabélyban meghatarozott mds iigyek

A nevelbtestiilet véleményét ki kell kémni:

pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztésa soran

6vodavezetd helyettes, intézkedési felelés megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa
elott

munkako6zosség-vezetdi megbizasrol

pedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor

anevelési tandcsadd vagy a szakért6i és rehabiliticios bizottsag megkeresése a hetedik
életévét betdltdtt gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez szikséges engedély
megadasa esetén

A nevelbtestiilet értekezletei:

A nevelbtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolatiartds a munkaterv szerint
iitemezett neveldtestitleti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten valosul
meg. A nevelbtestiilet értekezleteit az d6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A nevelési év tervezett nevelOtestilleti értckezletei:

. & @

tanévnyitd értekezlet
szakmai tréning
félévi értekezlet
tanévzard értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha.

az 6vodavezetd 6sszehivja, és harom nappal el6bb torténd kihirdetésérol intézkedik

a neveldtestiilet kéri, pedagbégusok egyharmadéanak alairasaval, valamint az ok
megjeldlésével. Az értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezéstd] szdmitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.

a sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelotestiilet elfogadja.
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A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelbtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja:

* helyi pedagdgiai program
SZMSZ, hazirend
éves munkaterv
mindségirdnyitasi program
az dvodai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszamold
elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat és az el6terjesztés irasos anyagat az
ovodavezetd a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal dtadja a
nevelitestiilet tagjainak.

. & & @

A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.

Déntéseit és hatsrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerll sz6t0bbséggel hozza.

Ha a nevelbtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlség
keletkezik, a hatarozatot az dvodavezet6 szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatérozati forméaban kell megszévegezni. A hatérozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelbtestiileti értekezletrd] tartalmi, 1ényegkiemel6, emiékeztetd jegyzokonyvet kell
késziteni. A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestillet

jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A jegyzbkidnyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezletekr6] késziilé jegyzokdnyv tartalmazza.
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, az értekezletvezetd, a jegyzokonyvezetd
¢és hitelesiték nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévik hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasdnak szavazasi ardnyat

Az dvodavezet6i meghizassal kapesolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg,

A nevelbtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakzosség
véleményét is.
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Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program ¢s fejlesztési elképzelések tAmogatasarcl (vagy
elutasitasardl) a nevelbtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébkeént dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhizasa:

A nevelbtestiilet valamennyi hatdskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskéreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.3 Szakmai munkakézosség

Az intézmény pedagdgusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiild - szakmai
munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara A szakmai munkak6zosség
jogositvanyait, feladatait a kéznevelési térvény 71.§, tovabba jelen Szabalyzat hatirozza
meg. A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak.
A szakmai munkakozosség tagjai koziil a munkakszdsség irdnyitasara, koordinalasra
munkak&zosség-vezettt javasolnak, valaszianak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok
cllatasaval.
A munkak&zsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezés¢hez, ellenbrzéschez

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetil gyermekek integracigjat

szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasidhoz

a pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogataséhoz.

moédszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, ériékelése, kozzététele a testiiletben

tdimogatja a palyakezdo és uj pedagogusok munkajat

Szakmai munkakozosség vezet6:

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan végzi.

Felels:
¢ aszakmal munkakoziosség, 6nalls, felelds vezetéséért

a munkakozosség mikodési tervének elkészitéséért

a milkédéshez szilkséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben dtruhzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 11j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

a pedago6giai munka szinvonalanak megtrzéséért, emeléseért
» amunkakézosség éves munkajarol sz616 értékelés elkészitéséért

Feladata:

o Osszekotd a munkakszosség ¢s az Ovoda vezetdje kozott

s képviseli a munkakoézosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil

o allasfoglalasai, javaslatai elétt kisteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkdaért, hospitélast,
latogatast, munkakdzdsségi foglalkozast szervez

e ellentrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezett felé

e beszamol a nevelStestiletnek a munkakézosség tevékenységérol
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

e véleményezi a vezetdi palyazatokat

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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3.4. Gyermekvédelmi felelds

Feladata:

¢ koordinalja a pedagdgusok prevencios munkajat

e Elkésziti az intézmény gyermekvédelmi programjat, mely alapjan tervezi, szervezi,
irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat, feladatait.

¢ segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
kapcsolatot tart a Csaladsegits Szolgélattal, Gyerekjoléti Kozponttal és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapesolodo intézményekkel.

A sziil8ket tanév elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelos személyérdl, valamint

arrdl, hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.Minéségirdnyitasi csoport:

Az intézményben folyd minbségfejlesztés célja a szakmai szinvonal garantalésa. Az
intézmény ennek érdekében elkészitette minéségirdnyitasi programjat, és folyamatos,
onértékelésen alapulo mindségfejlesziési tevékenységet folytat.

A mindségfejlesztési feladatok végrehajtasdhoz éves munkatervet készit. A munkaterv
tartalmazza a minéségfejlesztési folyamat szokasait, az elvégzend6 feladatokat, azok iddbeni
litemezését és a végrehajtasért felelos személyek neveit.

Az intézmény munkatervének dsszhangban kell allnia a helyi pedagdgiai programmal.

Az intézményben foly6 mindségfejlesztési feladatok végrehajtédsanak 6sszehangolasa a
mindenkori mindségfejlesztési szervezet (tamogatd szervezet) feladata.

A mindségfejlesztési szervezet (TEAM) figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak
teljestilését, és szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

A minéségiranyitasi csoport vezetsjét a vezets kéri fel és bizza meg.

0w r

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizéasa alapjan végzi.

Mindéségiranyitasi team:
Felelds:
o aminbségfejlesztési team éves munkatervének elkészitéséért
s az aktualis feladatok végrehajtasanak ellenérzéséért
¢ az érintett partnerek folyamatos irasbeli tajékoztatasacrt
e amindségiranyitisi program végrehajtasanak értékeléséért
Feladata:
o aminOséglejlesztési feladatok végrehajtdsanak Gsszehangolasa
* amindségiranyitassal kapcsolatos dokumentaciok készitése, kezelése
e rendszeres intézményi 6nértékelés szervezése, lebonyolitédsa, az eredmények értékelése,
beszamolas
¢ a pyermekek évenkénti baleset-és tlizvédelmi oktatdsanak ellendrzése és dokumentalasa
Részletes feladatait az intézmény mindségiranyitasi programja tartalmazza,

3.6 A nem pedagdégus-munkakdirben alkalmazottak
s (vodatitkar
o pedagdgiai-gyogypedagogiai asszisztens
o dajkak
o fiito-karbantartd-kertész
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3.6.1. Ovodatitkar

A nevelStestiilettdl és a dajkak kizosségétd] elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kzalkalmazott,
akinek feladata elsésorban az intézmény rendeltetésszerii mitkodéséhez szolgald feltételek
biztositasa.
Az ovodatitkdr az intézményvezetdhdz kizvetleniil beosztott tigyintézo.
Feladata;

e az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

s a gyermek-, felndtt étkeztetés adminisztrativ tigyeinek ellatasa

» Segiti és tamogatja az 6vodavezetot az ésszert és takarékos gazdalkodas

megvalositasaban, kdzremiikddik az eszkézbeszerzésben.

Részletes feladatait munkakdri leirasa hatarozza meg.
3.6.2. Neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak és technikai dolgozé kozossége

Elkiil6nilt szervezeti egységnek nem mindsiil, jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletitket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kdzosseget
alkotnak.

A dajkdk munkaértekezleteit az dvodavezet§, dvodavezetd helyettes hivja dssze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezet$ engedélyével hivhatd ossze.

3.7. Munkakdri leiras tartalma:

a munkahely, a munkavallald, a munkakdr megnevezését

a munkaidoé €s a kizvetlen felettes meghatarozasat

a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatds €s jogkdret
az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat és szabalyokat
munkakére szerinti ellendrzését

a munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

VVVVYVY

Az dvoda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok elldtasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé:
6vodavezets helyettes

intézkedési felelos

gyermekvédelmi felelds

munkakbzbsség vezetd

mindségiranyitasi team vezetd

A2
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3.8. Kizalkalmazotti tanacs

(A KJT, valamint a helyi kézalkalmazotti szabdlyzat alapjdn.)

A Kézalkalmazotti Tanacs mitkédésének részletes szabdlyait a megalkotott tigyrendje allapitja
meg. A K.T.-nak egylittdontési, véleményezési, tdjékoztataskérési joga van.
Véleményezése kiterjed:

a gazdalkodasbdl befolyd bevételek felhasznalasira

a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetére

a kdzalkalmazotti képzéssel osszefiigeo tervekre

a munkarend kialakitasara

az éves szabadsagolasi tervre

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjt érinté munkaltatol intézKedés tervezetére
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3.9. A kiemelkedd munkaért megallapithaté mindségi kereset kiegészités

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités az dvoda valamennyi alkalmazottja részére
megallapithaté évenként egy alkalommal, meghatéarozott id6re.(T6rvényi szabalyozas idejéig)
Odaitélésének szempontjai:

s atmeneti tobbletfeladat ellatasa

kiemelkedd, magas szinvonali munkaveégzés

az intézmény mindségfejlesztési munkéjaban vald részvétel

ledolgozott egy nevelési év

4. A vezet6k és az dvodai sziil6i szervezet (SZMK) kizotti kapesolattartis rendje
20/20012. EMMI rendelet 119.§

Az Gvoda, mint intézmény sziil6i szervezetét a gyermekcsoportokban megvalasztott sziil6i
munkakozOsségi tagok, képviseldk kozossége alkotja. A kapcsolattartas rendjét az altaluk

megalkotott és az intézmény vezetése altal is elfogadott szervezeti ¢s mitkodési szabélyzat
tartalmazza.

Feladat és hataskor:
> sziilok jogainak érvényesitése, kdtelezetiségik teljesitése érdekében az dvoda

miitksdését érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi jog

dvoda valamennyi sziiléjének képviselete az adott 6vodai forumokon

sajat mikodési rend és munkaterv elfogadasa

SZMK elntk megvalasztasa

gyermeki jogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése
pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése

tajékoztatas kérése a gyermekek csoportjat érinté kérdésekben

tandcskozasi jog

YVYVVYVY

Kapcsolattartis formai:
» Az bvodavezetése és az SZMK kozétt kozvetlen kapesolattartd az SZMK elnok.
» SZMK értekezlet, megbeszélés
» fogaddora
> hagyomanyapolas: évoda nyitott iinnepei, Sziilok- Nevelok Balja
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VIIL Kiilsé kapcsolatok

20/2012 EMMI rendelet 4.§ (1-i)
1. Gyermekjéléti és Csaladsegito szolgalat

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, iranyitasa az dvodavezett €s az
dvodavezetd helyettes-gyermekvédelmi felelds feladata.

Formai:
» esetmegbeszélés
» szakmai konzultacio
» e¢ldadasokon valo részvétel

Az intézmény szok4sos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

e apgyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

e agyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megoldani

¢ rendkivilli esetmegbeszélésre tart igényt

e amennyiben a gyerek indokolatlan, igazolatlan hianyzasainak széma eléri és meghaladja a
10 nevelési napot

e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

2. Nevelési Tanacsado

Az 6voda a gyermekek fejlesztése, gondozasa érdekében szitkség szerint kozremiikodik a
Nevelési tanacsadd vezetdjével, munkatarsaival, az intézménybe kijaro, szakellatdst biztosito
pszichologussal. A kézvetlen egyiittmilkodésért, kapcsolattartasért, informacid cseréjért az
évodavezetd és az 6vodavezetd helyettes felelds. A vizsgélat kérés dokumentécidjanak
elkészitése a gyermekkel kiézvetleniil foglalkozd pedagdgus, valamint az 6vodavezetd
helyettes kozos feladata, feleldssége. Az Gvoda vezetdje, helyettese és az integralt nevelést,
fejlesztést végz6 team évente szakmai konzultéciot tat a Nevelési tandcsado munkatérsaival.
Az 6voda érintett munkatarsai részt vesznek a Nevelési tandcsadé altal szervezett szakmai
férumokon, eldadasokon.

5.Altaldnos Iskola
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irAnyitésa az dvodavezetd €s az
ovodavezetd helyettes €s a szakmai munkakdzosség vezeto feladata.

Formai:
» szobell, irasbeli, elektronikus levél forméajéban tajékoztatas, egyezietés
»  kozis szakmai konzultacio
¥» elbadasokon valo részvétel
» tinnepek, rendezvények latogatasa
> komyezetvédelmi vilagnapok rendezvényein részvétel
> kozos gyermek eloadasok
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3, Egészségiigyi Szolgaltaté

Az dvoda folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekorvossal és a két korzeti védénovel, a
fogorvossal, valamint a foglalkozas egészségiigyi haziorvossal.

A kapesolat formajat, médjat az intézményben jelentkez6, felmeriild jogos igények szerint
szervezi, rendezi. /SZMSZ II1./11./

A gyermekorvos, valamint a védéndk személye, elérhetSsége, az 6voda falitjsagan kerill
kifliggesztésre valamint a nevelési év els6 sziil6i értekezletén kihirdetésre.

4. Fenntartoé

A kapcsolattartis folyamatos, elsésorban a kévetkezd teriiletekre terjed ki:
* Az 6voda személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének- feljitasdnak tervezése
megallapitisa, modositasa, végrehajtasa.
Az 6voda dokumentumainak feliilvizsgalata.
Az 6voda heti és nyari nyitvatartdsi idejének megallapitasa.
Az 6vodaba torténd jelentkezés idejének meghatarozasa.
Nevelési évet 4tfogd, tsszegzd, a szakmai munka eredményességét bemutato értékelés
véleményezése,
o Az étkezési téritési dijak megéllapitdsa, befizetés szabéalyainak megéllapitasa, szocialis
alapon adhat6 kedvezmények elbirdlasa.
Gyermekvédelemmel, gyermekbalesetekkel kapcsolatos dokumentaciok, intézkedések.
Az 6voda helységeinek hasznalatdnak szabdlyozasa.
Unnepek, megemlékezések, hagyomanyéapolas.

A kapcsolattartasa formai:

s szébeli tajékoztatas

s egyeztetd targyalasok

¢ clektronikus levelezés

e irasbeli tijékoztatok, beszamolok, kimutatisok, statisztikak

6. Szivarvany Napkéziotthonos Ovodaért Kozalapitvany

Az Alapitvany Kuratériumaval valo kapesolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az
Svodavezetd és az 6vodavezetd helyettes és a szakmai munkak$zosség vezetd feladata.
Formadi:

o egyeztetd tArgyalasok, illéseken részvétel

¢ clektronikus levelezés

e irasbeli tajékoztatok, beszamoldk, kimutatasok
¢ iinnepek, rendezvények kozds szervezése

* tamogatas propagalasa

7.Miivelddési haz

A Miivel6dési haz vezetSjével az dvodavezet folyamatos kapesolatot tart fen.
Formai:

szbbeli, irasbeli tajékoztatas, egyeztetés

gyermek elbadasok k6zos szervezése

gyermeknap szervezése

hagyoményapoldas: {innepségeken, rendezvényeken valé részvétel

konyvtarlatogatas ’

VVYVVY
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IX. Az intézmény dokumentumai

1.Az intézmény altal készitett, az 6voda miikidését meghatirozé dokumentumok

20/2012 EMMI rendelet 3. 4.§; 5.8; 6.§

¢ Munkaterv: meghatarozza az ¢vodai nevelési ¢v helyi rendjet
elkésziti: az dvodavezetd , a Neveld testiilet, az SZMK és a fenntartd véleményének

kikérésével.

s SZMSZ: meghatirozza az intézményi miikodés szabalyait, valamint belsé és kiilsé
kapesolatokra vonatkozé rendelkezéseket régziti jogszabaly elbirasai alapjan.
elkésziti: az 6vodavezet, jovahagyja, elfogadja: Neveld testiilet, K. T.;
véleményezi: SZMK ; egyetértési jogot gyakorol: Fenntarto

s Hazirend: a gyermeki jogok és kiotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai
¢életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.
elkésziti: az 6vodavezetd, jovahagyja, elfogadja: Neveld testiilet
véleményezi: SZMK ; egyetértési jogot gyakorol: Fenntarto

« Pedagégiai Program: Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjén készitett
helyi pedagdgiai program, amely meghatirozza az ¢vodai nevelés alapelveit,értékeit,
célkitlizéseit, a nevelési feladatokat tevékenységeket.
elkésziti, elfogadja: Neveld testiilet, jovahagyja: 6vodavezetd;
egyetértési jogot gyakorol: Fenntarto

2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
20/2012 EMMI rendelet 82.§

e Az intézmény helyi pedagdgiai programja, hazirendje, szervezeti és mitkddési
szabalyzata az ovoda folyosén elhelyezett irattartoban keriil kihelyezésre, hogy a
szillék érdeklddésiiknek megfeleléen szabadon megtekinthettd legyen. A kifliggesztett
dokumentumok az intézménybdl nem elvihetok!

e A fent emlitett dokumentumokat az intézmény az évoda honlapjan is kozzé teszi,
annak elérhetdségérd] tajékoztatja a sziildket. Az elérhetdségek minden nevelési év
elején kiflipgesztésre kertilnek a falinjsagon.

e Az 6voda vezetdje a beiratkozaskor a sziilsknek révid tdjékoztatast ad a pedagdgiai
programrol, Nevelési évben a pedagdgiai programrél érdeklédo sziiloket a vezeton
kiviil az 6vodavezetd helyettes, intézkedési felelds, valamint a munkak6zdsség vezetd
tajékoztathatja.

s A hazirend egy példanyat beiratkozas, felvétel utan sziiléértekezleten adjuk 4t az 0
szitldknek. A hazirend érdemi valtozasardl thjékoztatjuk a Sziiloket minden nevelési
év elején, valamint a hazirendet kifliggesztjiik a csoportok &ltézoiben jol lathato
helyre.
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3.Iratkezelés és iigyintézés szabalyai
2072012 EMMI rendelet 84.§

A nevelési intézménybe érkezett vagy az 6vodaban keletkezett iratok kezelésének részletes
rendje az iratkezelési szabalyzatban rogzitett.
Iratkezelés fobb szabalyai:

e Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

* A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.

e Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre 52010 leveleket, iratokat: K.T.;
szakszervezet, SZMK; tovabba azokat az iratokat, amelyeknek a felbontdsanak jogat
az ovodavezetd fenntartotta maganak.

s Az Gvoda 4ltal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM
azonositdjat, az ligyintézés megnevezését, helyét, idejét, valamint az tigyirat

rrrrr

» Amennyiben az figy jellege megengedi elektronikus levélben is intézhett a
tajékoztatas, de iigyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatas utan alairassal,
pecséttel hitelesiteni és iktatni kell.

4.Az 6vodaban kitelezéen hasznilt nyomtatvanyok
2072012 EMMI rendelet 88.§

felvételi elojegyzési naplo
felvételi mulasztasi napld
ovodai csoportnapld
dvodai térzskonyv

6vodai szakvélemény

* & & » o

az ovoda nevével, OM azonositdjaval, nevelési év megjelolésével, dvodavezetd alairasaval és
bélyegzivel ellatva.
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X. A Gyermekek adatainak kezelése
Kaoznevelési tortvény 41.-42.-§

Az 6voda a gyermekek alibbi adatait tartja nyilvan:

>

>
>

Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének-
tartozkodasi helyének cime, TAJ szédma, oktatasi azonosité szama, nem magyar
allampolgarsag esetén, Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogeime, tartozkodasi
okirat szama.

Sziilo, térvényes képviseld neve, lakoé-tartdzkodasihely cime, telefonszama.,

Gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok.

Az 6voda az alabbi iratokon kezeli a gyermekek személyes adatait:

ovodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megszimésével
gyermek jelenlétével, mulasztasival

gyermekek étkeztetésével

gyermek balesetek vezetésével

BTM és SNI gyermekek fejlesztésével, fejlodésével

DIFER méréssel

gyermekek oktatdsi azonositd igénylésével és jogviszony létesitésével

kapcsolatos nyomtatvanyokon.,

Adatok tovabbitisanak lehetosége:

>

>
>
>

Y VY

>

A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

A gyermekek atvétellel kapcsolatos személyes adatait a két 6voda kozott.

SNI illetve BTM nehézségekkel kiizdd gyermekek erre vonatkozo6 adatait a Pedagogiai
szakszolgalat intézményei és az dvoda kozott.

A gyermek fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez szilkséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a Sziilonek, Pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, valamint az
Iskolanak.

Ovodai szakvéleményt Jegyz6nek, Iskoldnak, Sziilének.

A gyermek egészségligyl vizsgalataval kapcsolatos adatokat a gyermekorvosnak,
fogorvosnak, védonoknek.

A hatranyos helyzetil, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a Gyermekvédelmi
felelosnek, Csaladsegitt-gyermekjoléti szolgalatnak, Gyamhatésagnak, Jegyzonek.

Titoktartasi kotelezettség:

A Pedagogusokat, nevelomunkat kézvetleniil segité alkalmazottakat, tovabba akik
kézremikddnek a gyermekek feliigyeletében és ellatasaban titoktartasi kotelezettség terheli.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a Neveld testiilet tagjainak egymas kozti, nevelési
érickezleten illetve eset megbeszélésen torténd, a gyermek fejlodésével osszefiiggd
megbeszélésekre.
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Zaro rendelkezések

> Az Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda Neveltestiilete, szakalkalmazotti
értekezlete, at nem ruhazhato jogkorében jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

201...év.....hé.... .napjan megtartott, hatdrozatképes tilésén .........%-o0s igenld
szavazattal ....... /NT/....... szami hatarozataval elfogadta.

Az elfogadas tényét a Neveld testiilet tagjai a csatolt jegyzokonyvben hitelesitd
alafrasukkal tanusitjak.

ovodavezetod

» A Kézalkalmazotti Tandcs az Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
SZMSZ-nek elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések
rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatirid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenevetést nem fogalmazott meg.

A Neveld testiiletnek jovahagyasra javasolta.

Ké&zalkalmazotti tanacs elntke

» A Sziiléi képviselet / SZMK / az Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
SZMSZ-nek elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések

rendelkezésehez ( a dokumentumok nyilvédnossaganak biztositdsa, az
intézmény tajékoztatasi kitelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban)

a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg. A szildi szervezete ......... €V oivrvrereiennn, DO napjan megtartott,
hatarozatképes értekezletén élt egyetértési és véleményezési jogaval, és jovahagydsra
javasolta.

SZMK elnsk

» Nkt.25.§(4) az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a
Fenntart6ra tébbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése szikséges.
Az Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda SZMSZ-nek elfogadsahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a Fenntartd egyetértési jogit a
jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. Alsénémedi Onkorményzat
Képviseld Testillete, mint fenntarto .............. szamn hatarozataval a dokumentum ......
pontjahoz egyetértését megadja.

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

Polgarmester
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