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3. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

<« az dvodaba, bdlcsddébe jaro gyermekekre, és azok kozdsségeire,
a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

a nevelGtestiiletre,

az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,

a nevelémunkat segitdkre, és egyéb munkakorben dolgozokra,

az intézménynek szolgaltatast nydjtokra,

& & & & & &

az intézmény szolgaltatast igénybe vevdkre.

4. Az SZMSZ tertileti hatdlya kiterjed:

50 az intézmény épiileteire, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletekre,
5> az intézmény teriiletén kiviil szervezett bolesédei, 6vodai nevelés idejében és keretében
zajlo program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

so az intézmény képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszine.

5. Az SZMSZ idébeni hatdlya kiterjed

« a fenntartd képviseldtestiilete altal meghatarozott nyitvatartési idére,
« az intézmény nevelési idejében és keretében zajlo kiilon programok, események idétar-

tamara, illetve az intézmény kiils6 képviseleti alkalmai idStartamara.

6. Az SZMSZ kbzzététele, a tdjékoztatds szabdlyai, az SZMSZ nyilvdnossdga

A kéznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6
2011. évi CXC. térvény 25§-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
Az SZMSZ nyilvanos. (NKT. 25§ (4) bekezdés).
A Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miltkodésérél szo1o
11/1994 (V1. 8) MKM rendelet 8§-a alapjan az alabbi helyiségekben keriil kozzétételre:

- vezetdi iroda(székhely);

- folyoso, hirdetétabla(szekhely, telephelyek);

- honlap;

Az elsé sziil6i értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.
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7. Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa utan 1ép hatalyba és hatdrozatlan idore sz6l.

Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas 4ll be, vagy a nevel6testiilet,

illetve a sziil6k, mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. A modositas alkalmaval az elja-

rasrend a Ktv. 40§ hatarozza meg.

Az SZMSZ évenkénti értékelése a nevelGtestiilet részvételével minden év jinius 30-ig torténik,

ezt kdvetden a sziikséges modositasokat az intézmény vezetdje késziti el, a neveldtestiilet pedig

elfogadja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik a korabbi SZMSZ.

8. Az SZMSZ feliilvizsgdlatdnak rendje:

<2 ha az 6évoda vagy a bolcséde miitkodési rendjében valtozas all be,

<

ha a jogszabaly eldirja.

9. Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

2]

A

7

1993, évi LXXX. tv. a kdzoktatasrol;

1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasarol;

11/1994 (VL 8.) MKM rendelet;

137/1996. (VIII. 23.) kormanyrendelet az 6vodai nevelés alapprogramjanak kiadasarol
{és modositasai);

1996. évi LXII tv. a kdzoktatasrol sz616 térvény az 1993. évi LXXIX. tv. modositasarol;
1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmeérdl, és gyamiigyi igazgatasrol;

16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet modositasarol;

32/1997. (XI1. 5.) MKM rendelet a nemzeti etnikai kisebbségi 6vodai nevelésének irany-
elve és a nemzeti etnikai kisebbségi iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol (modosi-
tasa folyamatban);

277/1997. (X11.22.) kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésril, szakvizsgarol, jut-
tatasokrol, kedvezményekrdl;

33/1998. (V1.24.) a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol.;

8/2000. (V. 24) OM.R. a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérol szélo
11/1994.(V1.8.) MKM R. moédositasardl;
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s 2002. évi XXI. tv. a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv. moédositasarol;
so 57/2002. (IX. 18.) OM rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold
11/1994. (VI. 8.) MKM r. modositasarol,

s 2003, LXI tv. a kozoktatasrol sz016 torvény modositasarol;

3

335/2005. (XIL 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének al-
talanos kdvetelményeirdl;

44/2007. (VIL29) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

5

agazati feladatairol;

2011. évi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairdl;

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kbznevelésrol;

2011. évi CCIX tv. a csaladok védelmérdl;

2011. évi CXII tv. az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol;
362/2011. (XII 30.) kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol;

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl;

2 8883888

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a

koznevelési intézmények névhasznalatarol;

5]

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény végrehaj-

tasarol;

s> 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai neveléseé-
nek iranyelve és a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasénak iranyelve kiada-
sarol;

so 43/2013. (I1. 19) korméanyrendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratke-
zelési szoftverek megfeleldsségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalya-
rol;

5o 326/2013. (VIIL 30) korményrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a koz-
alkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. tv. kéznevelési intézményekben tor-
ténd végrehajtasrol;

5o a gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasrol sz6l16, tobbszor modositott 1997. évi XXXI
torvény;

5o 292/2009. (XUU.19) kormanyrendelet az allamhaztartds miikodési rendjerol

5o 2003. évi CXXV torvény az egyenld banasmodrol, és az esélyegyenléség elémozdita-
sarol;

so a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi torvény;

50 a Pakozdi és Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde 6vodai Pedagdgiai Programja;

|
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5 a Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde bolesdei Szakmai Programja;

s a2011. évi CXCV térvény az allamhaztartasrol;

g0 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
13§ (1)c;

g 9/2000(VI1IL4.) rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzéséral,
¢és a szocialis szakvizsgarol;

> az 1993. évi CXII. térvény a munkavédelemrol,

s 62/2011. (XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl,

s 8/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak

mikodési nyilvantartasba vételérol.
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III. Altalénes rendeletek
Név: Pikozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde
Székhely: 8095 Pakozd, Arany Janos utca 1-5.

Kozponti telefonszam:

0622/271-595

Kézponti e-mail cim:

ovoda@pakozd.hu

Honlap:

www.pakozdiovi.hu

Intézményvezetd neve:

Polyak Tiborné Nyil6é Adrienn

Intézményvezetd telefonszama:

0630/301-4271

OM azonositod:

030017

Alapité okirat szama:

Ovoda
cim: 8095 Pakozd. Arany Janos utca 1-5.
e-mail cim: ovoda@pakozd.hu
telefonszam: 0622/271-595
Ovodai telephely
cim: 8095 Pakozd, Hosok tere §.
e-mail cim: ovoda@pakozd.hu
telefonszam: 0622/258-408
Bélcsddei telephely
cim: 8095 Pakozd, Petofi utca 2.
e-mail cim: bolcsode@pakozd.hu
telefonszam:
bolcsodevezeto: Szobotkané Régi Anita
bolcsddevezeto telefonszama:
Feliigyeleti szerv
név: Pakozd Nagykozség Onkormanyzata
cim: 8095 Pakozd, Hosok tere 8.
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1. A kdltségvetési szerv tipusa:

Tobbceélu intézmény: dvoda, bolesdde

2. Ovoda

Csoportok szama: 7

Maximalis gvermeklétszdm: 175 6

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betdlti. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai élet magaban fog-
lalé foglalkozésok keretében folyik. Az dvodaban a tébbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos

nevelési igényli gyermek nevelése is folyik.

3. Bolcséde

Csoportok szama: 3

Maximalis gyermeklétszam: 42

A bélcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszer(i gon-
dozasat, és nevelését biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte, de testi, vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, a 4. életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bolcsédében. A bolesddében a tobbi gyer-

mekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek is gondozhatéak.

4. Féréhelyszamok

PAKOZDI NYITNIKEK OVODA £S BOLCSODE
PAKOZD ARANY JANOS U, 1-5\

Miikodési Telephely Csoportok Férohely/cso- Maximalis
egység szerint szama port 1étszam
Ovoda ~ Arany Janosu. 6 25 £5 150 £6
Ovoda Hésok tere 8. 1 25 £ 255 ||

Bolcsode Petofi utca 2. 3 14 16 42

5. A kéltségvetési szerv kozfeladata:
- koznevelési kézszolgaltatas;
- oOvodai nevelés;

- bolesddei ellatas.

=
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6. Az intézmény besoroldsa:

<« Tevékenységének jellege alapjan:
Jogi személyként miikadé helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, koznevelési felada-
tokat ellato intézmény

« Feladatellatashoz gyakorolt funkcié szerint
Onalléan miik6dé koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi feladatait a Human
Szolgaltato Intézet latja el.

< Szakagazati besorolas
851020 Ovodai nevelés

<2 Az 6voda térzsszama:
639745

< Az 6voda addszama:

16702282-2-07

7. Az intézmény jogdlldsa, és gazddlkoddssal 6sszeftiggd jogositvdnyai:
Szamlatulajdonos: Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcsode
Szamlavezeté pénzintézet neve: Takarckbank Zrt.
Szamlavezetd pénzintézet: 8000 Székesfehérvar, Koronazo tér 2.
Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 59300292-11026486
Az dvoda és bolcsdde fenntartasi és mitkodési koltségeit a naptari évekre 6sszeallitott
és a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld.

Az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrdl a fenntarté gondoskodik.

8. Az intézmény mikodeési kore:

Ovoda: Pikozdi Nagykozség Onkormanyzatanak kozigazgatési teriilete
Bolcsdde: Pakozdi Nagykozség Onkormanyzatinak kozigazgatasi teriilete; Sukord;

Gardony-Dinnyés; Székesfehérvar-Kisfalud

9. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya

< kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL

torvény alapjan;
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<z munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony a Munka Toérvénykdnyvérdl szolo

2012. évi torveny rendelkezései alapjan;

10. Az intézményi feladat ellgtdst szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosult-

sdg

Az intézmény kezel6i joga kiterjed az dnkormanyzat tulajdondban 1évé intézmény ki-

zarolagos hasznalataban 1évé ingatlanokra. Ingé vagyont az intézményi leltar biztositja.

Az épiiletek és a berendezéseinek tulajdonjoga a Pakozdi Nagykézség Onkormanyza-

taé. Az intézmény rendelkezésére allé vagyontargyakat az 6vo-védd, szocialis neveld

szemelyiségfejleszto feladatok ellatasdhoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti

el, és nem terhelheti meg azokat.

Az intézmény rendelkezésére 4116 nevelési és nem nevelési céli helyiségeket kizarolag

hatarozott idore (egy nevelési évnél nem hosszabb idétartamra) adhatja bérbe, ameny-

nyiben a bérbeadés az alap tevékenységet nem akadalyozza. Egy nevelési évnél hosz-

szabb idétartamu bérbeadasrol Pakozd Nagykozség Onkorméanyzat Kozgytilése dont.

Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapitoé koteles megsziintetni.

A megsziintetésrdl az alapité hatarozattal dont.

11. az intézmény az aldbbi dllami feladatként elldtandd tevékenységet végzi:

Szakfeladat szima Szakfeladat megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladata
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmény-
ben
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési szabaly-
Zata
096025 Munkahelyi etkezt’etes koznevelési intéz-
ményben
Munkahelyi étkeztetés a gyermekek napkoz-
104036 e R
beni ellatasat biztosité intézményben
Gyermekétkeztetés bélcsddében, fogyatéko-
104035 N S
sok nappali intézményében
Gyermekek bolcsédében és mini bolesédé-
104031 R e
ben torténd ellatasa

Az intézmény kiegészito, kisegitd, és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

F—
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12. Feladatmutatok

Az intézmény altal ellatott feladatoknak megfeleld feladatmutatok a kovetkezok:

Szakfeladat A mutaté jel-
) ) lege (feladat/tel-  Megnevezés Egység
Megnevezése Szama jesitmény)
A — étkezési ellatot-
Ovodai intéz- tak szdm fo
ményi étkezte- 562912
s teljes1ttr;(gnymu- élelmezési na- nap
pok szam
feladatmutato neyelé{st igény— fo
Ovodai nevelés, 6k létszama
ellatas szakmai 091110
feladat teljesntr;(e')nymu— ferdhelyek ”
szdma 175 fo
Sajatos nevelési
igényll gyerme-
RER OUagaTIE: 091120 feladatmutats ~ DCY ISt igeny- 6
velésének, ella- 16k létszama
tasanak szakmai
feladatai
Gyermekek bol- feladatmutats ~ SYSICSt 1geny- fo
csbdében és 16k Ictszama
mini bolcsédé- 104031
ben toi't’eno ella- telj e51ir;znymu- ferdhelyek )
£ szama 42 £6
Gyermekétkez- feladatmutatd Etkiziﬂ e,l el 16
tetés bolesddé- i AEll
ben, fogyatéko- 104036
sok nappali in- teljesitménymu- Slelmezési na-
tézményében tato . nap
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IV. A tbbbeélt kdzoktatédsi intézmény
mtikédési rendijét meghatéirozd dokumen-—
tumolk

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — hatlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4ll6
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

< Alapitd okirat

< Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

<« Pedagodgiai Program (ONOP, PP) - 6voda

«2 Szakmai Program - bolcséde

«» Hazirend

«s Eves munkarend

« Kozalkalmazotti szabalyzat

Az dvoda pedagbgiai programja a kormany altal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos Alap-

programjahoz kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A bolcsdde sajat nevelési-gondozasi Szakmai Program szerint végzi a tevékenységét, amely

Osszhangban all a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos programjaval.

A munkaterv az egy nevelési évre sz0l6 konkrét tevékenységet és munkafolyamatokat tartal-
mazza az id6pontok megjeldlésével, a hatarid6k kitiizésével, valamint a felelésdk megjelslésé-

vel.

Az intézmény dokumentumainak elhelyezése: 1 példany a vezetdi irodaban, 1 példany a sziil5k
részére (PP, Hazirend, Szakmai Program) a kézponti falinjsdgokon.

Ezen kiviil minden nevelési évnyito sziil6i értekezletén szobeli tajékoztatast adunk a PP, a Szak-
mai Program, és a Hazirend tartalmarol.

A sziil6k évkozben barmikor kérhetnek tajékoztatast, amire az intézményvezetd, vagy az altala

kijelolt személy koteles tajékoztatast adni.

i
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V. Az intézmény vezetési szexrkezete,
a feladatok vezetdk kdzti maegosztasa

Az intézmény vezetését oly modon kell kialakitani, hogy az biztositsa az 6voda és a bolcsdde

miikédéséhez sziikséges dontések meghozatalat, a végrehajtds megszervezését, €s ellendrzését.

Az intézmény szakmai tekintetben két 5nallo intézményegységbdl(dvoda, bolcsdde) all, melyet
kiegészit egy konyhai egység is. A szervezeti egységek és nevel§ szintek meghatarozasanal azt
az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tar-

talmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A szervezeten beliil megtalalhaté:
« az ala-, és folérendeltség,

< illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szervezeten beliil ala-, és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tar-

tozo vezetdk, illetve a vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

1. Alkalmazotti létszam

Ovoda
Munkatorsk | Amatatoithen ol Megint (el e
Intézményvezetod 1 teljes
e
Pedagogiai asszisztens 2 teljes - részmunkaidés
Fejleszt6é pedagogus 1 teljes
Ovodatitkar 1 teljes - részmunkaidds
Dajka 7 teljes
Takarito 2 teljes - részmunkaidds
Technikai személyzet 6 teljes

*Ebbél 1 16 intézményvezetﬁ-hélycttes.
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Bolcsode
[er— A munkakorokben foglal- Megjegyzés (teljes, vagy
koztathato létszam részmunkaidds)
bolesodevezetd 1 5 teljes
Kisgyermekgondozd-neveld,
Csecsemo és kisgyermekne- 6 teljes
vel6(BA),
Dajka 3 teljes
Technikai személyzet 1 teljes

2. Szervezeti struktura

Intézményvezeto
Magasabb vezeto

Bolcsodevezeto g ntezményvezeto-helyvettes . = Elelmezesvezeto

Szakacsok
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3. Intézményvezetd

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer(i, torvényes mikodéseért, az
ésszeril és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézményt

érintd kérdésekben. Képviseli az dvodat, és a bolcsédét.

Megbizas rendje:
1. A pélyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazati eljaras utjan kell betolteni.
A palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatisaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo
kdteles elvégezni.
A palyazati felhivast kozzé kell tenni:
« KIR honlapjan
< A fenntarto honlapjén
<z A telepiilés hirdet6tablajan
<z Az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos lapjaban

2. Az intézményvezetdi megbizas

Az intézményvezetéi megbizast az alapitd helyi énkormanyzat képviselotestillete adja
at. (A megbizassal kapcsolatban, a dontés elétt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti

kodzosségének, a sziiloi szervezetnek a véleményét.) A megbizas 5 nevelési évre szol.

4.Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén jogait az intézményvezetd-helyettes
gyakorolja. Az intézményvezetd tartds hianyzasa esetén (ha az a 14 napot meghaladja) az in-
tézmény szakszeril, és torvényes mitkodéséért teljes korii feleldsséggel tartozik, egyben az in-
tézményvezetd koételezd draszamaban latja el a gyermekcsoportok feladatat. Amennyiben az
intézményvezetd kinevezése lemondassal megsziinik, abban az esetben azonnali hatallyal a jog-
korét az intézményvezets-helyettes gyakorolja.

Az intézményvezetd-helyettes intézményvezetdi teendoket is végez. Az intézményvezetd-he-
lyettes megbizasat — az alkalmazotti kozosség véleményezési jogkorének megtartasaval — az
intézményvezetd adja.

Az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa, vagy tdvolléte esetén az
6voda miikodése szempontjabol halaszthatatlan feladataikat a munkakori leirdsban megjeldlt

ovodapedagogus latja el.

T
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5. Vezetbk kézotti egylittmikodés
Az intézmény vezetdsége:

- intézményvezeto: 1 f6

- intézményvezets-helyettes: 1 fo

- bolcsoddei szakmai vezetd: 1 6

Vezet6k kozotti egylittmiikddés rendszeresitett forméja minden honap elsé szerdajan tartott ve-
zetdi értekezlet, illetve sziikség szerint rendkiviili vezetdi megbeszélés, ha azt valamilyen ha-
laszthatatlan Gigy sziikségessé teszi. Kozvetlen, az el6fordulé iigyektdl fiiggéen azonnali meg-
beszélés folytathaté. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egység
miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjardl. A vezetoség félévenként beszamolot tart a nevel&testiileti értekezle-
teken, a feladatokrol, a tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol. Déntéshozatal, dontés-
elékészités folyamataba a nevel6testiilet, a szakmai munkakozosség és a Kozalkalmazotti kép-

viseld jogszabalyban biztositott jogait figyelembe kell venni.

6. Alkalmazotti kézésség

Az intézmeny alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkal-
mazott alkotja. Az intézmény dolgozoi kizalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény szaba-
lyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé dvodapedagogus, a tobbi dol-

goz0 a nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap. A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozossége-
ken kivill az 6voda mikddesi korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanit-
hat az 6voda minden kozalkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleménye-
ket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. Egyetértési jog
az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott kérdésben csak tigy ren-

delkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen

321’
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egyetért. A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizar6lagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes fe-
lelésséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslat-
tevovel, véleményez6vel kozolni kell. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a

személyre sz0l6 munkakori leirdsok szabalyozzak.

7. NevelGtestilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkavi-
szony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkezd, ne-
veld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykdnyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. A nevelétestiilet a kozneve-
lési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési kér-
désekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve, térvényben tovabba az
e szabélyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdések-

ben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

DONTESI JOGGAL RENDELKEZIK A KOVETKEZOKBEN:

« az Ovoda Pedagogiai Programjanak elfogadasa,

&

a bolcs6de Szakmai Programjénak elfogadasa,

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elfogadasa,

Hazirend elfogadasa

Munkaterv elfogadasa,

értékelések elkészitése,

neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

kozalkalmazotti szabalyzat elfogadasa,

& & & & & & &

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

¢

intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai véle-
mények kialakitasa

< jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

.

“‘:
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VELEMENYEZI:
< egyes pedagogusok, kisgyermeknevelok kiilon megbizatasainak elosztasat,
=< avezetOhelyettes megbizasat, valamint a megbizas visszavonasat,
< az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok fel-
hasznalasanak megszervezését,
< az intézmény beruhazasi, és fejlesztési terveinek megallapitasat

Javaslatot tesz az 6voda, bolcséde mitkddésével kapesolatos kérdésekben.

A nevel6testilletet az intézményvezeté hivja Gssze, és vezeti a munkatervben meghatarozott
napirenddel, és idéponttal. A nevelGtestiileti értekezleten a részvétel kotelezo. A nevelési évet
nyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasardl.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet sszehivasat a nevelétestiilet is kezdeményezheti a neve-
18testiilet 1/3-anak aldirasaval, valamint az ok és cél megjelolésével. Az értekezletet a kezde-
ményez¢stol szamitott 8 napon beliil Gssze kell hivni. A nevel6testiileti értekezlet lefolytatasa-
val kapcsolatos rendelkezéseket az 1. szami melléklet tartalmazza.

Az ovodapedagogus, mint a neveldtestiilet tagja jogosult tovabbképzésre, szakvizsgara.

8. Szakmai Munkakézdsségek

2011. évi CXC. térvény 71§ és a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 118§ alapjan

Célja az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a Pedagogiai Program
tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre.

Feladata a pedagogusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetdsé-
gek, €s hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacio kezdeményezése és megvalositisa. Az in-
tézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka ellendr-

zésében valo kdézremiitkodés.

Letrehozasa lehetséges a nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére az intézmény-
vezetd jovahagyasaval.
A munkakdzosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg a munkako-

z0sség vezetdjét. Dijazasa a KJT alapjan meghatarozottak szerint.

J
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Miikodési rendje:

<Y

E ]

A szakmai munkakzosség dont mitkodési rendjérdl, programjarol.

A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetovel egyeztet, dsszehangol az év pedagogiai céljaival,
egyéb feladataival.

Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd, megbizas tobbszor meghosszab-
bithato.

A munkako6zdsség ingyenesen hasznalja az intézmény épiiletét, berendezéseit.

A miikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkire:

a4

<

a nevelGtestiilet altal dtruhazott kérdésekben,

tovabbképzési programrol.

Véleményezési jogkor:

<Y

<y

<

pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabb fejlesztéséhez,
pedagodgiai program,

neveld munkat segité eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa,

Az intézmények kozo6tti munkakozosség jogkorét és mitkodési rendjét, vezetdjének kivalaszta-

san az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

A munkakozisség feladatai:

<

<

=4

hazi bemutatdk szervezése,
munkak6zdsség témajaban: tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel,

kutatasok, kisérletek megvaldsitasa, értékelése.
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VI. Az intézméayvezetés részletes
feladatad

1. Intézményvezetd feladatai

1. A pedagogiai munka iranyitisa, ellendrzése, elemzése
<« anevelGtestiilet vezetése, a hataskorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehaj-
tasa, megszervezeése, €s ellendrzése;
< aszemélyi feltételek biztositasa;
<2 a szakmai ismeretek szinten tartasa, tovabbfejlesztése;

< a gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak megszervezése;

&

intézkedés a gyermekbalesetek targyaban;

=< amunkaltatoi jogkor gyakorlasa a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

< elOkésziti az éves kdltségvetést az intézmény miikodéschez sziikséges feltételek
alapos ismeretében;

< a fenntarto altal biztositott koltségvetés keretei kozott az észszerll, és takaros
gazdalkodas;

<~ gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort;

« egyuttmikodik a gazdalkodasi szervezet képviselojével.

3. A hataskirébe utalt egyedi iigvekben dontési jogkor gyakorlasa
=<z Ovodai, bOlcsddei felvétel;
<2 csoportok beosztasa;

=< Ovodai, bolcs6dei nevelés megsziintetése.

4. Tamigy- igazgatdsi feladatok végzése
Elokésziti, illetve elkésziti:

«< a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot;

8

a helyi 6vodai Nevelési Programot;
a bolcsddei Szakmai Programot;

a Hazirendet;

& & &

az intézményi mindségiranyitasi programot;

=)

23
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<z a munkatervet;

« az egyeb belsd szabalyzatokat.

5. Szervezi az dvodai, bolcsddei innepélyeket, megemlékezéseket.

6. Biztosija a sziilok folyamatos tajékoztatasat a gyermek fejlodésérol.

7. Egyuttm{ikodik, és kapcsolatot tart az vodan, és bélesédén beliili, tovéabba kiilsé szer-
vezetekkel a késdbbiekben rogzitett formaban.

8. Gondoskodik, hogy a gyermekek, a sziil6k, a pedagogusok, és a kisgyermeknevelk
jogai maradéktalanul érvényesiilhessenek, és kotelezettségeik betartassanak.

9. Az intézményvezet§ tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes a hatodik
munkanapot kovetéen az intézményvezetd heti kotelezé déraszamaban /8 ora/ végzi a
csoportos feladatait.

Az intézményvezetd intézményben tartozkodasi rendje 7-15 ora kozott. Ettol rugalmasan eltér-

het, ha az intézmény ligyeinek intézése ezt megkivanja.

2. Intézményvezetd-helyettes feladatai

1. Az intézményvezetd tavollétében teljes felelGsséggel tartozik az 6voda zavartalan mi-

kodéséért.

=< kotelezettségvallalas;

<« intézmény mikodését meghataroz6 dokumentumok modositasa.

3. Az intézményvezetd munkéltatoi jogai koziil az alabbiakat nem gyakorolja:
<~ kozalkalmazotti, vagy egyéb jogviszony létesitése, megsziintetése;
< fegyelmi és kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa;
<~ illetmény, anyagi juttatisok megallapitasa;
< fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése;

<z tanulmanyi szerz0dés megkotése.
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4. Az intézményvezetdvel valdo munkamegosztas alapjan:
< részt vesz az ovodai neveldmunka belsé ellendrzésében a munkatervben meg-
hatarozottak szerint;
< ellatja a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggé munkéltatoi, adminisztra-
cids tevékenységeket;
< elkésziti a kézalkalmazottak munkaidd beosztasat, feliigyeleti és helyettesitési
rendjét;

« részt vesz az dvodai linnepségek, rendezvények szervezésében.

5. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet megbizza.

3. Bélcsbdevezetd feladatai

A bolcsdde vezetdje a munkéjat onalloan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason ala-
pulé, munkakori leiras szerint végzi. Bolcsdde vezet6i megbizasat az intézményvezett adja. A
munkaltatol jogokat az intézményvezeté gyakorolja felette. Személyes felelGsséggel tartozik az

intézményvezetonek.
Jogkore: a bolesddei felvétellel kapesolatos dontések, szakmai képviselet.
Feladata:

<« kisgyermeknevels testiilet vezetése,

<z ¢ves munkaterv készitése,

&

éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése intézményvezetd jovahagyasaval,
munkarend betartasanak ellenorzése,
egészsegiigyi vizsgalat megszervezése,

vezetni és vezettetni az eldirt dokumentacidkat,

& & & @

neveld- gondozd munka iranyitasa, szervezése és ellendrzése,

8

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzése

- nyomon kdvetni a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,

&

bolcsdéde mitkodésével kapesolatos jelentések elkészitése,

&

a kisgyermekneveldk jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szak-
szerll megszervezése ¢és ellendrzése,

< a kisgyermeknevel&k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,
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< felligyelni a bdlcsdde higiéniai kdvetelményeinek betartasat,

&

gyermekbalesetek megeldzése,
< az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az

intézmeény milkodéséhez sziikséges szeméelyi, targyi feltételek biztositasa,

&

a szlloi kozosséggel, a szildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo

egyiittmikddes,

< ¢ves szinten irasban beszamolni a bélcsdde egész miikddésére, neveld- gondozod mun-
kajara, belso ellendrzés tapasztalataira vonatkozoan, valamint jelzi a bdlesodét érintd
megoldandoé problémakat,

= szoros kapcsolatot fenntartasa az intézményvezetovel, biztositva az informaciok tovab-
bitasat a bolcsddében,

= iranyitdsa ala tartoz6 kisgyermeknevelok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az intézményvezeté felé.
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VII. Az intézmény mlikddésének szalbé-
lyad

1.Nyitvatartds

Az intézményi nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

< az ovodaszék (nem mikodik),

< az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) véleményét,

< a bolcsodei sziildi kozosség vélemenyet,

Az intézményi nevelési év rendjében meg kell hatirozni:
< az intézményi nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (maximum 5 nap)
/6voda/
a sziinetek id6tartamat (melyrdl a fenntartd dont)

<
< amegemlékezések, a nemzeti, az intézményi iinnepek megiinneplésének idépontjat,
<z aneveldtestiileti, és a sziloi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat,

<

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céla nyilt nap idépontjat.

Az intézmeényi nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermek
feliigyeletérol.

A nevelési év szeptember 01-t6l a kdvetkezo év augusztus 31-igt art.

A nyitva tartis rendje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan
Az intézményben a napirendet gy kell kialakitani, hagy a sziilok — a hazirendben szabalyozot-
tak szerint — gyermekiiket tevékenység megzavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, il-

letve hazavihessék.

A fenntart6é dont az intézmény nyari zarva tartasar6l, melyrél minden év februar 15-ig hirdet-
meényen keresztill tajékoztatjuk a sziiloket. Nyari zarva tartas idején az ovodaban intézményben
jogviszonnyal rendelkezd gyermekek részére a gazdasagos milkodés figyelembevételével biz-
tositja a napkozbeni ellatast.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen a sziiloket tajé-

koztatni kell. A tajékoztatas modjat a Hazirend szabalyozza.
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A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, és a nevelés nélkiili munkanapokra vo-
natkozik.

Az intézmény el6bb szabalyozott idoponttol valo eltéré nyitva tartasara (elozetes kérelem alap-
jan) az intézmény fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt vagy az intézményvezetd, vagy a helyettese az intéz-

ményben tartozkodik.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziilo, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az intézménybe érkezéskor az ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az dvoda-
pedagbgusoknak, vagy a bélcsddében a kisgyermeknevelonek, akik atveszik a gyermek fel-
ligyeletét.

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatjak. A kizardlagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben
(konyha, mosdo, mosdkonyha, kazanhaz, 61tdz6 stb.) gyermek nem tartézkodhat.

A gyermek beérkezéstdl a tavozasig 0vo-védo eldirasok betartasa, valamint rendkiviili esemény

esetén a sziikséges feladatok elvégzése minden dolgoz6 szdméra kotelezd érvényti.

OvoDA
Az 6voda nyitasanak, zarasanak rendje:
Az 6vodat egy pedagogus, és egy dajka nyitja 6:00-kor, 17:00 érakor pedig zarjak.

Az dvodapedagdgusok és a dajkak valté milszakban dolgoznak.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje
Az 6voda reggel 6 oratdl este 17 oraig fogad gyermekeket.
Gyermekek elvitele az intézménybdl:

< ha ebédet nem igényel 11:30-t61 12:00-ig

<2 ha ebédet igényel 12:30-t61 13:00-1g

< délutan 14:30-t61 legkésébb 17:00-ig




OM: 030017 PAKOZDI NYITNIKEK OVODA ES BOLCSOD N
PAKOZD ARANY JANOS U. 1-5%

BOLCSODE

A koltségvetési szerv a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétfotol
pentekig).

A bolcsdde nyitisanak, zarasianak rendje:

A bolesodeét egy kisgyermekneveld, és egy dajka nyitja 6:30-kor, 17:00 orakor pedig zarjak.

Az kisgyermekneveldk és a dajkdk valto miiszakban dolgoznak.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje
A bolcsode reggel 6:30 oratol este 17 oraig fogad gyermekeket.
Gyermekek elvitele az intézménybol:

<z ha ebédet igényel 12:30-tol 13:00-ig

« délutan 14:30-t6l legkésobb 17:00-ig

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODA-

VAL
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyer-
mek elvitelére jogosult személy:
<2 a gyermek érkezésekor (atoltoztetés, 6vond, kisgyermekneveld feliigyeletére bizas ide-
jén)
< a gyermek hazavitelekor (6vonotol, kisgyermeknevel6tol valo atvétel, atdltoztetés ide-

ién).

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyer-
mek elvitelére jogosult személy, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott
1dében érkezik, illetve ha gyermeke nem all jogviszonyban az intézménnyel.

Kiilon engedélyt az intézményvezetotol, bolesédevezetotdl vagy az ovodatitkartdl kell kémni.
Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozoé feliigyelete mellett lehet

az intézmeényben tartozkodni.

Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilonek, gondviselonek a sziildi értekezletre val6 érkezéskor;
<2 a meghivottaknak az intézmeény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

UGYNOKOK AZ INTEZMENYT NEM LATOGATHATJAK!

=
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2. Intézménybe valé felvétel

Ovop4

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél
éven beliil bet6lti, feltéve, hogy minden telepiiléseken lakéohellyel, ennek hianyaban tartézko-
dasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesit-
hetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy déraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziilé
- targyév aprilis benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonos
méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovab-
biakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason valo részvétel alol,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértét kell
meghallgatni, csak az intézményvezetd vagy a védénd, tovabba tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Elitv. 91.
§-a szerinti altalanos fekvibeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujt-

hatd. Az eljaras idotartama Stven nap.

Az Ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az ¢vodaval jogviszonyban
all. A telepiilési onkormanyzat kbzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki €letvitelszeriien az

ovoda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezé felvételt biztosité 6voda).

A beiratkozashoz sziikséges kozokiratok, dokumentumok:
< a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazolé hatdsagi igazolvany vagy szii-
letési anyakdnyvi kivonat és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanya
< a szillo személyazonossagat igazol6 hatosagi igazolvany és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanya

«» a gyermek TAJ-kartyaja
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Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes

jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
<2 a gyermeket masik voda atvette, az atvétel napjan,
< a felmentést engedélyez6 szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténd kimaradasara,
<z a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
<2 az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitéd gyermek eléri a tankoteles

kort.

BOLCSODE
A Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcsédébe Pakozd, Gardony-Dinnyés, Székesfehérvar-Kisfa-
lud, Sukor6 bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd sziilok - kérhetik gyer-

mekiik elhelyezését.

BolesGdei intézményben azon gyermekek ellatasat - nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkez-
tetését - kell biztositani, akiknek sziilei, neveli, gondozdi,

«<» munkavégzésik,

<z munkaerdpiaci részvételt eldsegité programban,

=« nappali rendszer( iskolai oktatisban,

=<2 anappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnSttoktatasban,

< fels6oktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik

< képzésben valo részvételiik,

< betegségiik,

=2 vagy egyéb ok miatt, napkozbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni.

Bolcsodék a sajat csaladjukban veszélyeztetett, védelembe vett vagy hétranyos-, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek nappali ellatasat is megvalositjak, a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgéalat munkatarsaival egyiittm{ikddésben.

Tovabba intézményiink a sajatos nevelési igényii valamint a korai fejlesztésre és gondozasra

jogosult gyermek - integraltan nevelhet6 - gyermekek ellatasat is biztositja.

33 |
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Intézményiink a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves korig biztositja a kisgyermekek napkdzbeni
ellatisat. Amennyiben a gyermek a 3. életévét betdltotte, a gondozasi nevelési év végeéig (au-
gusztus 31.) maradhat a bolcsédében.

Amennyiben a kisgyermek még nem érett az 6vodai nevelésre és a bolcsddeorvos - a kisgyer-
mekneveldvel, intézményvezetével, az intézményben dolgozo szakértékkel egyeztetve - ezt ja-
vaslatival megerdsiti, a sziil6 kérelmére a gyermek 4. életévének betdltését kovetd augusztus

31-ig tovabb gondozhaté a bolcsédében.

Sajatos nevelési igényti valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult kisgyermek fejlo-
dését, - integralt, részlegesen integralt vagy kiilonosen indokolt esetben specialis forméaban tor-
ténd ellatasat - folyamatosan szakemberek altal értékelve, a sziil6vel egyeztetve biztositja in-
tézményiink legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a kisgyermek hato-

dik életévét betolti.

A bolcsddei csoportban gondozhaté gyermekek szdma:

A maximalis férohelyszam és a ténylegesen elérhetd féréhelyszam egymastol eltérhet, mivel a
korosztalyoknak és szakmai szabalyoknak megfelelo csoportbeosztas alacsonyabb betéltott fé-
réhelyszamot eredményezhet.

A csoportbeosztas sordn az aldbbiakra kell figyelemmel lenni:

<« A bdlcsédei csoportban, ha valamennyi gyermek betdltdtte a masodik életévét legfel-
jebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhatd.

< A bolcsédei csoportban, ha valamennyi gyermek nem tdltdtte be a mésodik életéveét
legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhaté.

< Sajatos nevelésti igényli gyermekek 2 foének szamitanak, ez alapjan hatarozhaté meg a

csoportlétszam. Egy csoportban maximum 6 SNI-s gyermek lehet.

A bolesédék megtekintése, nyilt napok:
Amennyiben a felvételi kérelem benytjtasat megelézGen vagy azt kovetden a sziilo(k) (torve-
nyes képviseld) meg kivanja tekinteni a bolcs6dét, erre az intézményvezetdvel egyeztetett ido-

pontban, vagy minden év tavaszan szervezett nyilt napokon van lehetéség.
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A bélcsédei jelentkezés:
A bélcs6debe a felvétel iranti kérelem onkéntes, a sziil (torvényes képviseld) sajat elhataroza-
sabol, a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén kérelmezheti. A felvételi kérelmet a sziil6 (tor-
vényes képviseld) személyesen terjesztheti el6. Tovabba a gyermek bolesddei felvételét a sziild
hozzajarulasaval kezdeményezheti:

« a korzeti védénd

<« a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos

=<2 a szocialis illetve csaladgondozo

< a gyamhatosag is.

A bolesédébe a felvétel a teljes naptari évben folyamatos — a szabad féréhelyek erejéig -, azon-
ban a nevelési év tervezhetésége érdekében, minden év tavaszan beiratkozasra van lehet6ség
az adott - szeptemberben kezd6do - nevelési évre vonatkozdan. A nyilt napok, illetve a beirat-

kozas idépontjai a honlapon, hirdeté tablan keriilnek kdzzétételre.

A felvételi folyamat
Az atvett felvételi kérelmek a bolesdde nyilvantartasaba felvezetésre keriilnek. A nyilvantar-
tasba keriil6 kérelmek nyilvantartasi szama minden esetben megegyezik az atvétel igazolasarol

kiallitott iraton feltiintetett nyilvantartasi szammal.

A felvételi kérelemhez az alabbi dokumentumok bemutatasa sziikséges:
<2 a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
< sziild (gondviseld) személyi okmanyai (személyi igazolvany, lakcimkartya)

< a gyermek TAJ kartyajara, lakcimkartyaja

A felvételi kérelemhez az alabbi dokumentumok csatolasa sziikséges:

= kilfoldi allampolgarok esetén a tartdzkodas jogeimérdl szolo igazolas,

< torvényes képviselok munkavégzése esetén a munkaltatoi igazolasok (mindkét torvé-
nyes képviseld részérol),

< a munkaerd-piaci részvételt segité programban, képzésben valo részvétel esetén az ille-
tékes munkaiigyi kozpont errél sz616 igazolasa,

<~ mnappali rendszerti iskolai oktatdsban, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett
fel-néttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvétel esetén

az err6l szo0lo igazolas,

)
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=< sziilé betegsége esetén orvosi igazolas,

< egyéb ok megjelolése esetén (pl.: akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ella-
tasra van sziiksége, akit egyediilallo vagy idéskori személy nevel, akinek a sziildje, tor-
vényes kép-viseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni) az ezt
alatdmaszto irat, bizonyiték,

<« g rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok esetén az arr6l szol6 hatéro-

zat,

&

3 vagy tébb gyermeket neveld csalad esetén a sziilok nyilatkozatat, mely tartalmazza a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo 1997. évi XXXI. térvény 21/B.
§ (3) be-kezdésben meghatarozott gyermekek szamat,

egyediilallosag esetén biintetdjogi feleldsség tudataban tett nyilatkozat,

védelembe vett gyermek esetén a védelembe vételrdl szol6 gyamhatosagi hatarozat,
sajatos nevelési igényli gyermek esetén szakvélemény,

korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek esetén a szakértdi javaslat, vélemény,

& & & & @

korzeti védénd, hazi gyermekorvos vagy haziorvos, csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

illetve gyamhatosag ajanlasa,

&

irasbeli hozzajarulas a dokumentumok masolasahoz illetve a személyes adatok kezelé-

séhez.

A felvétel sorrendjét a jelentkezés id6beli sorrendje hatirozza meg, kivéve, ha jogszabaly
elonyben részesitési kotelezettséget ir eld.

A bolesddei felvételnél, a kovetkezd nevelési évre a hivatalosan meghirdetett tavaszi beiratko-
zason megjelent és bdlcsédei felvétel iranti kérelmet benyujtott csaladok - a jogosultsagi felté-
telek fennallasa esetén - a sorrendiségben elényt élveznek. fgy azok a csaladok, akik a nevelési
év folyaman kérelmezik gyermekiik felvételét a hivatalos beiratkozast kovetden, csak az iiresen
maradt féréhely kapacitas erejéig fogadhatok intézményiinkbe. Férohelyhiany esetén varo-lis-
tara keriilnek. A bolesddei intézményekben a helyfenntartas nem lehetséges, igy - a jogosult-
sagi és raszorultsagi feltételek vizsgalata mellett - véarolistara keriil, minden olyan csalad is, aki
beiratkozaskor azt kérelmezte, hogy a nevelési év masodik felében tudja gyermeke beszoktata-
sat elkezdeni. Szamukra akkor tudjuk a bolcsodei férdhelyet biztositani, amennyiben a beszok-
tatds idépontjaig a beszoktatas idépontjat megel6zd idépontra vonatkozo felvételi kérelem nem
érkezik, tovabba a nevelési év folyaman 6vodaba megy egy kisgyermek a harmadik életéve

betoltésekor vagy egyéb mas indok miatt felszabadul férohely az intézményben. A bolcsddében

helyfenntartds nem lehetséges. (Igy kérjiik a csaladokat, hogy amennyiben a munkaba valo
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visszatérésiik idépontja tervezhet6, igy a minden évben meghirdetett hivatalos, tavaszi beirat-
kozason jelezzék bolesdde iranti igényiiket.)

A felvételi kérelmekrol a bolesddevezet javaslatara az intézményvezetd dont.

Bélcsddei tuljelentkezés esetén, a bolesédei felvételnél — az alabbi sorrendben — elényt él-
vez kiilonosen azok a gyermekek:
< akinek a sziildje jovedelmi helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni, biztosi-
tani kell a gyermek bdlcsodei ellatasat, ha a gyamhivatal védelembe vételt rendelt el, és
kotelezte a sziilot a bolesddei ellatas folyamatos igénybevételére. A védelembe vett

gyermekek felvételérdl azonnal gondoskodni sziikséges.

&

aki csaladgondozasban részesiil, és fejlédése érdekében allandé napkozbeni ellatasra

van szilkség,

&

akit egyediilallo sziilo nevel,

&

akivel egylitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama a 3 f6t meghaladja,

&

akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak

részben tudja,

8

akit - gyamhatosagi hatarozat alapjan — gyamként kirendelt idéskoru (a ra vonatkozé
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozdja nevel,
< akinek a sziildje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasardl nem tud

gondoskodni.

Az intézményvezetének a felvételrdl a dontést a kérelem benytjtasat kovetd 10 napon beliil
meg kell hozni és a sziil6t kell tajékoztatni a gyermek,

< felvételérol vagy,

< felvételének elutasitasardl vagy,

«v varolistara keriilésrol.
A felvételi kérelem leaddsat kovetd 15 munkanaptol - papir alapon - a bolcsddében, személye-

sen 1s atveheto a felvételi dontésrol szolo irat.

A felvételrdl szolé dontéssel egyidejiileg irasban értesitést kap a sziilé (torvényes képvi-
selo):
< az elso csoportos tajékoztatd vagy az elso személyes talalkozas idépontjarol (melyeken
az ellatas els6 napja egyeztetésre keriil),

<2 anevelés-gondozas megkezdéséhez sziikséges dokumentumok, igazolasok listajarol.
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Amennyiben a sziil6, térvényes képviseld a felvétellel kapcsolatos dontést vitatja, az értesités
kézhezvételét kovetd nyolc napon beliil a Pakozd Nagykozség Onkormanyzatéhoz fordulhat, a
bolcsddei intézmény egyidejii értesitése mellett.

Az a felvett gyermek, akinek az egyeztetett napon a bolcsddei gondozés igénybevételét értesités
és igazolas nélkiil nem kezdi meg sziil§je, a megszerzett jogosultsagot elveszti, felvételi kérel-
mét ismeételnie kell.

A felvételrdl valo értesitést kovetden a felvett gyermek sziiloje, torvényes képviseldje irasban
megallapodast kot a bolesddei ellatasrol. A gyermek ellatasanak megkezdése az elsé gondozasi

nap.

A bélcsdédei gondozds megkezdéséhez sziikséges dokumentumok (amennyiben a felvételi
kérelemhez bemutatisra, csatoltasra Keriiltek, nem sziikséges wijbol bemutatni, csatolni):
« g felvételkor bemutatando, csatolandé dokumentumok, illetve azon til
< torvényes képvisel6k munkavégzése esetén legkésobb a bolcsodei ellatds megkezdését
megeldz6 2 héttel benyjtandok a munkaltatoi igazolasok (mindkét térvényes képviseld
részérdl), vagy a leendd munkaltatd igazoldsa arrdl, hogy a sziil6 nala alkalmazéasban
fog allni, megjeldlve annak kezdd idépontjat is,
«» ahéziorvos, vagy hazi gyermekorvos igazolasa arrol, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhatd, nevelheto,
< ételallergia, diétas élelmezési igény esetén szakorvosi javaslat,
< a gyermek tartds betegsége vagy fogyatékossaga esetén a magasabb Osszegli csaladi
potlékot megallapité hatarozat masolata, vagy tartos betegség esetén szakorvosi igazo-
las,
=z {rasbeli hozzéjarulas a dokumentumok masolasahoz illetve a személyes adatok kezelé-

séhez.

A megjelolt dokumentumok, igazolasok barmelyikének hidnya esetén a megallapodas megko-
tése, igy a bolcsodei gondozéas megkezdése nem lehetséges.

Amennyiben a hianyzo igazolasok benyujtasa a bdlcsddei gondozas megkezdésének eredetileg
megjeldlt idépontjatol szamitott nyolc napon beliil benyujtasra keriilnek, a benyujtas iddpont-
jaban a megallapodas megkdthetd, és a megallapodas megkotését kovetd leghamarabb elérhetd
idéponttdl a szolgaltatas igénybe vehetd, azzal, hogy a késedelembdl adodédan az elsé gondozasi

nap eredeti idépontja is modosul és arra kizarolag a legkozelebbi szabad 1d6pontto] keriilhet

Vs
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sor. Amennyiben a hianypotlds nyolc napon beliil nem torténik meg, a bélesddei felvételrdl
sz0l6 dontés hatalyat veszti.

A fentieken tal, kérjiik a kotelezd védGoltasok beaddsanak igazoldsat a gyermekorvostdl. A
gyermek védooltasi dokumentaciojanak hianyaban a bolcsddének jelzési kotelezettsége all fenn
az illetékes hatosagok felé.

A téritési dij megallapitasahoz és a megallapodas megkétéséhez sziikséges egyéb informacio-
kat, nyilatkozatokat a sziiléknek a helyszinen irdsos formaban kell megtenniiik, melyekrél to-
vabbi tajckoztatast a intézményvezetd nynjt.

Bolcsodei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a mitkodési engedélyiink 42 gondozottban

maximalja.

Gyermek bolcsddei felvételét kérheti:
< sziild,(térvényes képviseld)
< sziil6 hozzajarulasaval:
- korzeti védéno
- gyermekorvos vagy haziorvos
- szocialis ill. csalddgondozo
- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatosag

Sziilok a felvételi kérelmet az intézmény vezetdjének jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntart6 és az intézmény vezetdje kozosen dontenek a gyermekek fel-
vétele felol.

Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, nevelsi, gondozoi munkavégzésiik, munkaeré piaci
részvételt eldsegité programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt

napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni,

A gyermekek napkoézbeni ellatasat kiilonosen az olyan gyermekek szimara biztositjuk:

< akinek fejlodése érdekében allando napkdzbeni ellatésra van sziiksége

L)

@

akit egyediilallo, vagy idéskort személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve cltartdja gyermekgondozasi dij-
ban részesil

= akinek sziil6je, gondozodja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

« jegyz6 elrendeli.
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A sziilének, (térvényes képvisel6nek) a gyermek bolcs6dei jelentkezéséhez csatolni kell a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrél, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bélcsddében gondozhato.

Nem gondozhat6 bolcsédében a fertdz6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos

vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

A bolcsddei ellatas megsziinik:

< Bolcsodei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét betol-
totte

<2 Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és jelentkezését a boleséde orvosa nem ja-
vasolja, bolcsédében gondozhatd negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-
ig.

«» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki az orvos szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetéleg maga-tartiszavara ve-
szélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

< Sziil§ kérésére (koltozés, egyéb okok miatt)

Felvételi kérelmet beadott sziilok felvételi értesitét kapnak postai Gton, (vagy személyesen, ha

bejonnek az intézménybe), a felvételnél kozolt idépontig.

Bolcsddei felvételi sorrendiség
< helyen: Gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos, korzeti védono,
jegyz6 kérelmére a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis raszorultsaga miatt.
< helyen: Munkavégzés miatt kéri a sziil6 a gyermeke felvételét. Munkaltatoi igazolas
bemutatasa sziikséges.
<« helyen: Iskolai tanulmanyok miatt kéri a sziil¢ gyermeke felvételét. Iskolalatogatasi iga-
zolas bemutatéasa sziikséges.

«z helyen: Vidéki sziil6 gyermeke/korzeten kiviili az Alapitd okirat szerint.
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3. Az intézmény lgyvitele

Ovop4
Az 6voda altal hasznalt dokumentumok, nyomtatvanyok:
< felvétel, elGjegyzési naplo;
« felvétell, és mulasztasi naplo:
Ovodasaink napi megjelenésének, tavollétének, adatainak nyilvantartasat tartalmazza.
«z csoportnaplo:
Az 6voda Pedagogiai Programja alapjan a nevel6munka dokumentalasara szolgal.
« tOrzskonyv;
< tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény;
< gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentécio:
A gyermek fejlddésérdl folyamatosan vezetett dokumentum, amely tartalmazza a gyer-

mek fejlettségi szintjét, fejlodésének titemét, a differencialt nevelés irdnyat,

BOLCSODE
Bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:

<2 Felvételi konyv (bdlcsddevezetd vezet, 2 évig megdrzendd)

Minden bolcs6débe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell
kezdeni és év végeén lezamni.
A folyamatosan gondozottakat a kdvetkez6 évben ujbol be kell jegyezni.

< Bolcsédei gyermek-egészségligyi torzslap: (5 évig megdrzendd)

1-2 oldalat felvételkor a bolcsédevezetd tolti ki, az anya altal elmondottak és az egész-
ségligyi kiskdnyv alapjan.
potlap 1. oldal: a felvételi status, kisgyermekneveld tolti ki.
A fejlddési lapon a gondozond rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi fejlettségét.

<z Csoportnaplé
A gondozond bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént lényeges eseményeket,
esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot 4tvevé gondozond szamara koz-
léseit.

<z Fert6z0 betegségek naploja: (bolcsddevezetd vezeti, 3 évig megbrzendo)

Fel kell tiintetni a bolcsédében fert6z6 betegségben megbetegedettek nevét, betegségét,

a megbetegedés napjat, a zarlatokat, a szlirdvizsgélatokat és azok eredményét.

)
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< Uzend flizet:
A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé bolcsddébe vitelekor az anya a
gyermek kisgyermekgondozo,- nevelének ad at.
A sziil bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valoit, a gondozond a nap folyaman
torténteket. A flizet erdsiti a sziilé és a bolcsdde kapesolatat, kizarja a szobeli kozlésbol

adodo félreértéseket.
4. A pedagdgusok nevelési feladataival Gsszefiiggd tevékenységekkel valé megbizdsa

1. A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. A nevelési feladatok vég-
rehajtasa érdekében sziikséges egyéb megbizasok:
<z vezetOhelyettesi megbizas,
< szakmai munkakozosség vezetéi megbizas.
2. Az intézmény miikodésével kapcsolatos megbizasok
- munkavédelmi megbizott,
«< tlizvédelmi megbizott,
< egyéb megbizasok.
3. A megbizasoknal figyelemmel kell lenni tobbek kozott a szakmai felkésziiltségre, az
egyéni adottsagokra, az aranyos munkaterhelésre, az dnkéntesség elvére.

4. A megbizasok eldtt a neveldtestiilet véleményét ki kell kérni.

5. Az intézmény munkarendje

A kdzoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, €s a munkavégzés egyes sza-

balyait a Nkt. rogziti.

Ovoda

Beosztas Heti munkaidé Kotelezd 6raszam
Intézményvezetd 40 ora 10 ora
Intézményvezetd-helyettes 40 ora 24 ora
Ovodapedagogus 40 ora 32 ora
Fejlesztd pedagbgus 40 oOra 32 6ra
Munkakozosség vezetd 40 ora 31 ora
Pedagodgiai asszisztens 40 ora 40 o6ra
Ovodatitkar 40 6ra 40 6ra
Technikai dolgozo 40 6ra 40 ora
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Az 6vondk szamdra a kételezd oran feliili — pedagdgiai munkaval rendszeres vagy esetenkénti

feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az intézmény vezetdje adja.

Bolcsode
Beosztas Heti munkaido Kotelezo oraszam
Boélcsédevezetd 40 ora 40 6ra
Kisgyermekgondozd-neveld 40 oOra 35 6ra
Dajka 40 ora 40 ora
Technikai dolgozo 40 6ra 40 6ra

Az intézményben a nem pedagogus kdzalkalmazottak munkarend;jét a fenti jogszabalyok betar-
tasaval az intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan miitkodése érdekében. Mun-
kakori leirasaikat az intézményvezetd késziti el. Valamennyi dolgozé munkaidejének megkez-
dése el6tt 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni, a munkarendjének megfelelden apol-
tan. Munkaidben az intézmény teriiletét csak intézményvezeté vagy a bolcsédevezetd enge-

délyével lehet elhagyni.

AZ ALKALMAZOTTAK TAVOLMARADASA

A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek, a ve-

zetOhelyettesnek, vagy a bolcsddei vezetének, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

A munkabél valé tavolmaradas okai:
< fizetett szabadsag,
< fizetés nélkiili szabadsag,
«z rendkiviili szabadsag,

<« betegszabadsag.

A szabadsag miatti tavolmaradast harom nappal elétte irasban, vagy szoban kéri a dolgozé az
intézmény vezetdjétol.

Az intézmény helyettesitési rendjét az intézményvezet6 hagyja jova.

Az alapelv: az egy csoportban dolgozo dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelék helyettesitik

egymast. Indokolt esetben ettdl el lehet térni.

J

L



OM: 030017 PAKOZDI NYITNIKEK OVODA ES BOLCSOD '{5\

=

PAKOZD ARANY JANOS U. 1-53% =

[T

Betegség miatti tdvolmaradasanak okét az el6z6 munkanapon, de legkésobb az adott munkana-

pon koteles bejelenteni az intézményvezetonek vagy helyettesének.

A technikai dolgozok a szabadsag, vagy betegség miatti tdivolmaradasanak bejelentéscre ugyan-
azok a szabalyok vonatkoznak, mint a pedagégusokra.

A technikai dolgozok helyettesitési rendjét az intézményvezetd-helyettes allapitja meg.

Az dvodatitkart, tivolléte esetén az intézményvezetd és helyettese helyettesiti.

Az emlitett személyek kollektiv hidnyzasa esetén az erre megbizast kapott kolléga latja el a

feladatokat.

6. A vezetk nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkoddsdnak rendje

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-
adatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intéz-
ményben valo benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

_ Az intézményben valo tartézkoddsdnak
Vezetdi beosztds megnevezése

rendje

H-K, CS-P a székhelyen7:00-15:00
Intézményvezetd

Szerdanként a boles6dében
Intézményvezeto-helyettes 7:00-13:30 vagy 10:30 — 17:00

7. Az intézményvezeté, vagy helyettese akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a
2 vezetol,

<z vezetdhelyettesi feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalado tartos hianyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a hianyzas 6todik
napjatol) a helyettes 8 oraban kotelez6 6raban latja el vezet6i feladatait, s a csoport ellatasarol

taloéra elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagbgus éltal gondoskodik.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy
< az intézmeény vezetdje a sziikséges intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegség, egyéb
tavollét) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az intézményvezetd-
helyettesnek kell ellatnia;
< az intézményvezetd helyettese a szilkséges vezetShelyettes feladatkrébe tartozo teen-
doket akadélyoztatasa (pl.: betegség, egyéb tavollét) miatt nem tudta, tudja ellatni, az
intézményvezetd-helyettesi feladatokat az alabbi tablazatban megjeldlt személynek kell

ellatnia.

A VEZETO, ILLETVE A HELYETTESE HELYETTESITESERE VONATKOZO ELOIRASOK:

< a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miltkodés biztositasara vonatkozo intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetdhelyettes helyett;

=< a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasban
felhatalmazast kapott;

< a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzatai-

ban, rendelkezéseiben kizarolag a vezets jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A VEZETO, ILLETVE A VEZETOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni || A helyettesité megnevezése

kell (munkakor, név)

intézményvezetd intézményvezetd-helyettes

intézményvezetd-helyettes intézményvezetd, megbizottak

ovodatitkar intézményvezetd, intézményvezets-helyet-
tes, megbizottak

8. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek haszndlata

1. Azintézmény minden dolgozdja felels:
< akozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak meg-
Orzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért;

<’ atiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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2. A gyermekek az intézmény helységeit és udvarat csak pedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyat, eszkozeit
csak az intézményvezeto engedélyével lehet elvinni.

4. A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegévasra
figyelemmel kell hasznalni.

5. A neveldi helységet az 6vodapedagogusok, és kisgyermeknevel6k hasznaljék, a ne-
veldtestiileti értekezletek helye.

6. Az intézmény rendjét és tisztasagat koteles minden dolgozd megorizni.

Az energiaval, és a sziikséges anyagokkal elvarta takarékossag.

8. Az udvart elsésorban a gyermekek leveg6n valo foglalkoztatasara — a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozasok levezetésére — kell hasznélni. A gyermekek levegdztete-
sét naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil, és az id6jarasnak megfele-
16en. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért a pedago-
gus, és a kisgyermekneveld felel.

9. A logopédiai kezel§ szobaban a Szakmai Szolgaltatd Intézet szakembere, utazo6
gyogypedagogus dolgozik. Feladata az intézményiinkben a beszédhibas, valamint
SNI-s gyermek fejlesztése.

10. Az intézmény helyiségeiben a 2011. évi CXC. térvény 24§(3) értelmében part nem
miikodhet.

11. Az intézmény ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziiloi szervezet részére.

12. A helyiségek hasznalatira valo atengedésrdl az intézményvezetd javaslatira a neve-
16testiilet dont.

13. Azigénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi, és tlizvédelmi szabaly-
zataban foglaltakat.

14. Az épiiletek biztonsagos zarasaért a délutanos dajkak felelosek.

15. Az intézmény teljes teriiletén kotelesek a tiiz-, és balesetvédelmi eléirasok szerint

eljarni a munka és egészségvédelmi szabalyzatot betartani.

—
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VIII. Az dintézmény belsd ellenbdrzésé-
nek rendje

A pedagobgiai munka bels6 ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen elo6forduld hibak mieldbbi felta-
rasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellentrzés célja a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK:

< fogja at a pedagdgiai munka egészét;

< segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat;

= a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje, és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére;

“ tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat;

8

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat;
< tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat;

< hatékonyan mitkodjon a megelz6 szerepe.

A _PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE ELSOSORBAN, ALTALANOS JOGKORBEN JOGO-

SULT
< az intézmény vezetdje;
< az intézmény vezetdjének helyettese;
< a munkakdzosség vezetdje.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellenbrzésre az intézmény va-

lamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAI A KOVETKEZOK LEHETNEK:

< szobeli beszamoltatas;
=@ irasbeli beszamoltatas (specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok);

< értekezlet;

{54

<« foglalkozas latogatas;
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« dokumentum elemzés

Az intézményvezet§ a pedagdgiai munka belsé ellenérzése céljabol éves munkatervet készithet.
Indokolt esetben terven kiviili ellendrzés is tarthatd az intézményvezeté dontésétol fiiggden,
=< a problémak feltarasa,

< anapi felkésziiltség felméréseének érdekében.

AZ ELLENORZES FOBB TERULETEI:

< pedagdgiai munka szinvonalanak értékelése, és segitése;

ovo-védo feladatok attekintése;

Pedagogiai Program betartasanak ellenérzése;

munkakéri feladatok ellatasa mindségének és modjanak értékelése;
gyakornokok munkéjanak elemzése, segitése;

ovodapedagogusok adminisztracids tevékenységének attekintése;

kisgyermeknevel6k adminisztracios tevékenységének attekintése;

& & & & & &k

gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi tevékenység vizsgalata.

A BOLCSODEI NEVELOMUNKA ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI

A neveldmunka eredményessége, az intézmény zavartalan milkddése érdekében kell az ellen-
Orzést megszervezni.

A neveldmunka ellendrzéséért, annak megszervezéséért és hatékonysagaért a vezetd felelds.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitlizéseit, modszereit és litemezését ellendrzési
terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a munkatérsakkal.

Indokolt esetben terven kiviili ellendrzést is tarthat az intézményvezetd, bolcsddevezeto.

Az ellendrzést végzd a tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési tevékenység ja-
vitasa érdekében a lényeges megallapitasokrol, és a feladatokrol feljegyzést készit.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni, az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni
kell.

=

=

Ty
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Az intézményili hagyoményok apolésa

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apoldsanak, hasznalatanak

leirasa.
Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszlo, cimer szabvany
Kokarda nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet sziildi izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken fehér felsd, sotét alj

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo hirének

megorzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti innepek és megemlékezések, valamint az 6voda helyi hagyomanyai kézé tartozéd

rendezvények pontos iddpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az 6voda a

munkatervében hatarozza meg.

1. Ovodai hagyomdnyok, rendezvények

A nemzeti linnepekrdl a gyermekek életkoranak megfeleléen az dvodapedagdgus tart megem-

lekezést.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok, dvodai tinnepélyek, rendezvények:

C ey

O I O N

&

Tok Jo Est;

Mikulas;

Karacsony;

Husvét;

Anyak Napja;

Gyereknap;

Farsang;

ovodabol tavozok bucstnapja;

kozos megemlékezés a gyermekek sziiletés, illetve névnapjairol.

A szervezésben az 6voda minden alkalmazottja részt vesz.




=1
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2. Bélcsédei hagyomanyok, rendezvények

A bolesddei tinnepélyek az 6vodai jeles napoknak megfelelden keriilnek megrendezésre.

3. Nevel6Gkkel kapcsolatos rendezvények

<« tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa;

< a dajkak rendszeres tajékoztatasa a nevelési feladatokrol,

«» k6z0s kirandulas;

=< tavozo dolgozok, nyugdijba vonulok blicsiztatasa;

< munkaértekezlet az intézmény valamennyi alkalmazottjanak részvételével évente egy

alkalommal(junius, augusztus).
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X. B rendszeres egészségligyl fLfellgye-
let &8 ellatés

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, tisztasagi szfirését, mint ingyenesen
igénybe veheté szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatasban kozremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens is.

Ovodai orvosi szolgaltatas

Ellatast nyjtd megnevezése: Dr. Németh Attila
Foglalkoztatasanak jellege: megbizas
Ellatas nyujtasanak helye: 8095 Pakozd, Hosok tere 10.

Védondi szolgaltatas

Ellatast nyajto megnevezése: Novakné Fehér Veronika
Foglalkoztatasanak jellege: megbizas
Ellatas nyajtasanak helye: helyben (negyedéves tisztasagi sziirés)

Fogaszati ellatas

Ellatast ny(ijto6 megnevezése: Dr. Sztafa Dorota,
Foglalkoztatasanak jellege: megbizas
Ellatas nyajtasanak helye: helyben (évente 2 alkalommal)

=
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XI. Az intézmény higiénial szabiélyo-
z&sa

A intézmény egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés keszségre

vald szoktatasat biztositsa.

1. Az intézmény higiénéje
<« A intézményegységek kozvetlen kdrnyezetének tisztantartasa.

A jatszoudvar, kert, homokozo rendben tartasa.

A szemét, ételhulladék zarhat6 edényben tarolasa, miel6bbi elszallitasa.

& & &

A intézmény minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fert6tlenitd-

szert tartalmazé vizzel kitakaritani Gigy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

¢

A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertétlenitoszert tartalmazd meleg
vizzel le kell mosni.
< A helyiségek folyamatos tisztantartisa mellett a tdlalokonyhat, €vente, a tobbi helyise-

get két-harom évente kell meszelni, hat évente mazolni.

2. A ruhdzat higiénéje:
< A gyermekek agynemijét két hetente, ha beszennyezédott azonnal valtani kell.
« A toriilkozot a gyermek sajat jelével ellatott toriilkdzotarton kell elhelyezni, és heten-
ként valtani.
< A bolcs6dében a szennyes ruhat e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartoban
dsszegylijtve, a mosOhelységébe kell szallitani, ahol a ruhdzat mosasa, szaritasa vasa-

lasa torténik.

3. Az étkezés higiénéje:

Ovop4

Az 6vodas gyermekek étkezését intézményiink sajat konyhdja biztositja, mely a Hosok tere 8-
as szam alatt talalhaté telephelyen miikodik. A talalokonyha és a fozékonyha rendjére és tisz-
tasagara kiilénos gondot kell forditani.

Csak az oda beosztott személyek tartozkodhatnak a konyhakon!
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Az étkeztetés a Prizma Junior Kozétkeztetési Zrt. altal torténik, elére dsszeallitott étrend és
létszam alapjén.

A talalokonyha rendjére és tisztasagara kiilonds gondot kell forditani.

Csak az oda beosztott személyek tartozkodhatnak a talalokonyhan!

4. A dolgozdk higiénéje

Az intézményben csak olyan dolgozé alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik
¢s abban a fertozésmentességet ¢s alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.

A dolgozok évente az intézmény lizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado koteles tarolni, érizni.

Koételezden eldirt ismétlodo vizsgalatok: tidésziirés, alkalmassagi vizsgalat évente.

Kotelezo székletvizsgalat annal a dolgozonal,
< akinél nem tisztazott eredetii, hasmenéssel jar6 megbetegedés 1ép fel,
< akinek a kornyezetében dizentéria, salmonella, coli vsigella fordul el6.
A dolgozoknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozodan a
személyi higiénés kovetelményeit a legmesszebbmenden szem el6tt kell tartania.
Fert0z6 betegségek gyanuja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos ér-

vényben I1¢évo rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljami.
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XILI. A belséd kapecsolattartés Lforméja
és zemdje

1. Ovoda

KAPCSOLATTARTAS A SZULOI SZERVEZETTEL

Az intézményben a sziilok a jogaik érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekeben sziiléi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziil6i kdzossége 2 fot de-
legal. Legalabb évi 2 alkalommal az 6voda vezetésével egyiitt kozos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetonek biztositania kell, hogy a sziiléi szervezet
«2 az Ovodai nevelési év rendjét véleményezze — a nevelési év rendjére vonatkozé doku-
mentumot 4t kell adni a sziil6i szervezet részére és legalabb 1 hetet kell biztositani a
véleményezésre,
=< amennyiben az dvodaban dvodaszék nem miikddik, Ggy véleményt mondhasson a ne-
velési-oktatasi intézményben folyo hit-, és vallasoktatas idejének és helyének meghata-
rozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
A Sziil6i Szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének a feladata a Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiitkodés.

Azok az iigyek, melyekben a Sziiléi Szervezetet (kozosséget) az SZMSZ véleményezési,
egyetértési joggal ruhazza fel:
< munkaterv véleményezése — a 229/2021. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjén,
<z ha az intézményben nem miikédik dvodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az dvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a Sziil6i
Szervezet (k6zosség) véleményét kell kérni — a 229/2021 (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan
<z ha nem miikddik 6vodaszek, akkor egyetértési jog illeti meg a Sziilé1 Szervezetet a Pe-
dagdgiai Programmal kapcsolatos tajékoztatas adasara vonatkozo szabalyozasa terén —
a 229/2021 (VIIL.28) EMMI rendelet alapjan.

A sziil6i szervezet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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MUNKATARSI KAPCSOLATOK

Az 6vodai munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozasi és nevelési feladatok alapja a
J6 munkatérsi kapcsolat, és a megfelel6 légkor. A sajat munkateriiletén minden dolgozonak
szakmailag, emberileg a maximumot kell nyijtania.

Fontos az egymas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartasa, segitése, emberi-szakmai né-

zeteltérések egyeztetése, tisztazasa, humanus megoldasa.

ERTEKEZLETEK

Szulok — 6voda évente kétszer, programozott — altalanos kérdések
Munkatarsi: Ovoda — boleséde évente kétszer, és sziikség szerint.
Ovoda valamennyi dolgozojanak havonta és sziikség szerint.

Egyéni munkamegbeszElés — sziikség szerint.

2. Bélecsdde

CSALAD-BOLCSODE KAPCSOLATA

A bolesddének és csaladnak kozos kotelessége és kozos feleldssége a bolesddébe felvett gyer-
mekek gondozasa ¢s nevelése. Egymas munkdjat nem nélkiilozheti, mert karba vész a legjobb
nevelomunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcsGéde munkaja kozott.

E cél érdekében létre kell hozni a bolesodei sziiléesoportos kozosséget. Miikodése eloiskolaja
kell, hogy legyen az 6vodai sziil6i munkakézosségnek. Az dvodai sziil6i szervezet munkéjaban
részt vehet a bélcsddei sziiloi szervezet tagjai.

A 5ziild gondozond kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi talalkozasok, fogadoorak,

nyilt napok, sziil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak az egész-

seégiigyi felvilagositd munkdanak, a gondozas és nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

MUNKATARSI KAPCSOLATOK

A bolcsddei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozasi és nevelési feladatok csak jo
munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi légkorben valosithatok meg. A bélesédei ellatas te-
riiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen munkafolyamat sem nélkiiloz-
hetd. A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell
nyujtania.

Fontos szabaly, egymds munkéjanak megbecsiilése, tiszteletben tartisa, segitése, emberi-szak-

mai nézeteltérések egyeztetése, tisztazasa, humanus megoldasa.

—
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Gondozond — Ovond kapesolat erésodik az atszoktatds, beszoktatas folyamatéban, kdzos érte-

kezleteken.

ERTEKEZLETEK

Szilok — bolesdde évente, programozott — altalanos kérdések

Sziil6 csoportos negyedévenként — személyes jellegii kérdések, egyedi problémak, megoldasok.
Munkatérsi: Ovoda — bolcséde évente kétszer, és sziikség szerint.

Bolcséde valamennyi dolgozojanak negyedévenként és sziikség szerint.

Egyéni munkamegbeszélés — sziikség szerint.
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XITII., A ktlsé kapesolatok rendszere
&s forméai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

1. egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

< fenntartd

<z mas oktatdsi intézmények

<2 referencia intézmények

«2 10 gyakorlatot™ atvett 6vodak

< intézményt tamogato szervek
pedagogiai szakszolgalattal
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Csalad-, és gyermekjoleti szolgalattal

egészsegiigyi szolgaltatoval

o nF W N

egyéb kozosségekkel:
=<z az Intézmeénnyel jogviszonyban allok hozzatartozoi
< a telepiilés egyéb lakosai

<« civil szervezetek

1. A fenntartdval vald kapcsolattartds

Az intézmény ¢és a fenntartod kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
< az intézmény atszervezése, megsziintetése;
<« az intézmény tevékenységi korének modositasa;
« az intézmény nevének megallapitasa;
< az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége (elsdsorban a koltségvetés, koltség-
térités, szocialisan adhato kedvezmények stb.);
<« Az intézmény ellendrzése:
«2 gazdalkodasi, mikodési, torvényességi szempontbol;
=z szakmai munka eredményessége tekintetében;

<z az ott folyd gyermek-, ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
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<« atanuld, és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések tekintet-
ében;

=< az intézményben foly6 szakmai munka értékelése;

Az intézmény és a fenntartd kapcsolatainak esetei az intézmény SZMSZ-¢ének jovahagyasa,
modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja jovahagyasa, modositasa tekintetében, amennyi-

ben sziikséges.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
< szo6beli tajékoztatds adasa
irasbeli beszamol6 adasa
adatszolgaltatas
kézponti iinnepségeken valo intézményi képviselet

egyezteto targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel

P I I

a fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol

&

specialis informacioszolgaltatis az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-

mai tevékenységéhez kapcsolodéan

2. Mds oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolat lehet:

«z gzakmai

< kulturalis

« sport

< egyeb jellegii

A kapcsolat formai:
< rendezvények
< versenyek

= gzolgaltatdsok




OM: 030017 PAKOZDI NYITNIKEK OVODA ES BOLCSC")DE"{ s

PAKOZD ARANY JANOS U, 1-5% =

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggden alakulhat. A kapcsolatok meg-
jelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasanal.

Intezményko6zi munkakozosség johet létre kozos megegyezés alapijan.

3. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolata

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a timo-
gato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
<2 anyagi helyzetérdl,
< tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, annak elényeirél,
<2 az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbdl a timogatas felhasznalasanak modja, célszertisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen, a timogato ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s

azokat meg is tartsa.

4. Pedagdgiai Szakszolgdlatokkal valé kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specialis sziikségleteik biztositasa érde-
kében a Megyei, Jarasi Szakért6i Bizottsaggal, orszagos intézetekkel.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja biz-
tositani.
Az intézmény a Megyei, Jarasi Szakért6i Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fent.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
<2 a Megyei, Jarasi Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziik-
ségesnek latja
« esetmegbeszélés — az intézmény részvételével
< a Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsag cimének, és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget

= eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

¢

utazo gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacié az 6vodaban a gyermek

fejlesztésérol.
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5. Pedagdgiai szakmai szolgdltatékkal vald kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok munkajanak fejlesztése, segitése érdekében a he-
lyi pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, orszdgos pedagogiai szakmai szolgaltatokkal.

Az intézmény a egyei pedagégiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fent.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
« ahelyi pedagogiai szakmai szolgaltatd cimének, és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetoséget,

«» eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.

6. A Csaldd-, és gyermekjoléti szolgdlattal vald kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelzése, és megsziinte-
tése érdekében a csalad-, és gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel, és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a csalad-, és gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszelye-
zetetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fent.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
« a csalad-, és gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatko-
zéasat szilkségesnek latja,
« esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkerésére,
«< a csalad-, és gyermekjoléti szolgalat cimének, és telefonszaménak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérést,

<« eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

7. Az egészségligyi szolgdltatdval vald kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgéltato szolgaltatési szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
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A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

8. Az intézmény egyéb kézésségekkel valé kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis, és
sporttevékenység jellemzd.
Osszetarto szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi programokban

jelenik meg.

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézmény szoros kapcsolatot kivan tartani a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, a Gyer-
mekjoléti Szolgalattal, a Teriileti Szocialis és Gyamhivatallal, a Magyar Bolcsédék Egyesiile-

tével.

9. Ovoddra vonatkozd kiilsé kapcsolattartdsok

FAKULTATIV HIT-, ES VALLASOKTATAS

Az intézményvezetd feladata az egyhdz megkeresésére az egyiittmiikodésben kozremiikodni, a
gyerekek részére helyet és eszk6zt biztositani. Az intézményvezetd a nevelOtestiiletet rendsze-
resen tajekoztatja a kapcsolatrendszerrel 6sszefliggé tapasztalatokrol.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, és modja, beleértve a pedagogiai szakszolgalattal, a
pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola egészség-

ligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kapcesolattartast.

10. Bélcsédére vonatkozo kilsé kapcsolattartdsok

A SZULOK ERDEKKEPVISELETI FORUMAVAL ES A KULSO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTAR-

Ids
Sziilokkel, sziil6i érdekképviseleti forummal valo kapcsolattartas:
A sziil6k képviseletét a sziiléi Erdekképviseleti Forum latja el, munkéjat, miikodési feltételeit

szabalyzat részletezi.
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Az Erdekképviseleti Forum tagjait tjékozodasi és thjékoztatasi jog, véleményezési és javaslat-

tételi jog illeti meg a jogszabalyban eléirtaknak megteleléen.

Sziilokkel valé kapcsolattartds egyéb formai:
=< szilldi értekezlet
«<2 csaladlatogatas
«» nyilt nap
< szillocsoportos beszélgetés

< faliCijsdgon elhelyezett irasos tajékoztato

A gyermekek sziileinek joga:
< a bolcs6del munkat megismerje,
< anevelés, és gondozas kérdéseiben a kisgyermeknevel6ktdl tajékoztatast, tanacsot kér-
jen,
<« 3 bolcsdde miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvéanitson, ill. javaslatot tegyen, a
bolcsédei nevelémunkaban kozremiikodjon,

< képviseli utjan az intézmény életében, vezetésében részt vegyen.

A sziilo kotelessége:
<2 Hogy gyermekét feladatai teljesitésére nevelje.
Cselekvden tamogassa a boles6dét gondozasi-nevelési feladatainak ellatdsaban,

Csaladi neveléssel segitse az értékek megismerését és megbecsiilését,

& & &

Kotelessége a gyermeket tisztan, - ha még nem szobatiszta —elegendd szamu cserepe-

lenkaval ellatva kiildeni a bolcsédébe,

&

A gyermek levethet6 ruhadarabjaba a nevét, vagy jelét bevarrni, irni,

&

Nem lehet bolcsédébe hozni azt a gyermeket az orvos altal javasolt idotartamig, aki

fert6z6 betegségben szenved, vagy akinél ennek gyantja all fenn, vagy aki masokat

megfertézhet. Betegség utin a gyermek egészségi allapotat orvosi igazolassal kell tant-
sitani,

« A bdlcsddébdl tobb napot hianyzo, a bolcsodei latogatasatdl eltiltott, ill. felmentett, va-
lamint a bdlcsddét egyéb okbdl huzamos ideig nem latogatd gyermek csak orvosi iga-
zolas alapjan jarhat ujra bolcsédébe.

< A sziilé Gigy hozza, vagy kiildje gyermekét a bolcsédébe, hogy 8 ora és 8,30 kozott a

reggelizést ne zavarja, gyermekiikkel elStte, vagy utdna érkezzenek.
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A gyermek a bolcsédébe egészségre artalmas targyakat nem hozhat,

&

Az otthonrol hozott jatékok megbrzéséért felelésséget nem vallalunk.

&

A béles6de dolgozdi csak azokért a gyermekekért felelések, akik az épiiletébe megér-
keznek, ill. akiket a kisgyermekneveld atvett.
< A bolcsddébol hazatérés kozben bekovetkezett balesetért a bolesdde dolgozoit felelds-

ség nem terheli.

&

A gyermek egészségének és a bolesdde tisztasdganak megdrzése érdekében a sziilének
valtocipdrél kell gondoskodnia. Ez nem lehet hézicipd, tornacipd, vagy fapapucs,

<2 A bélcséde nyitva tartasahoz a sziilének alkalmazkodnia kell.

A Kiilsé kapcesolatok rendszere, formdja és médja
A rendszeres kapcsolat megteremtése a boklcsdde vezeto feladata, de a kapcsolattartasban az
alkalmazotti kozosség valamennyi tagja aktivan részt vesz.

< Erdekvédelmi Szervekkel

Szakeértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal

& &

Ovodaval
Mas gyermekintézményekkel
Kozmiivelddési Intézményekkel

Csaladsegité Szolgalattal

Y

Gyermekjoléti Szolgalattal
Gyermekorvosokkal

Védondkkel

& & R

Egészségiigyi ellato szervekkel
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RIV. Az intézményben folytathatd mek-=
lémtevékenyséyg szabélyail

Az intézményben az alibbiak kivételével tilos a reklamtevékenység:
< gyermekeknek szol;
<z egészséges életmdd;
«, komyezetvédelem,;
< tarsadalmi tevékenyseg;
< kozéleti tevékenység;

< kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenységek folytatdsanak minden forméja, médja csak az intézményvezetd enge-
délyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelélni:
< areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
«< areklamtevékenység egyértelmi leirasat, formajat, modjat;

« areklamtevékenység folytatdsénak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalibb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, a
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezets az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményvezeté onalléan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklimtevékenység
esetében

-« g nevelotestiilet,

«< a szildi kozosség,

-« valamint a gyermek kozdsségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékeny-

ség jellegét.

-
=
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Az intézményvezeto koteles
=< apedagogusoktol,
« a sziloktol,
< a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos ész-

revételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
< Ujsagok terjesztése,
< szorolapok,
«<z plakatok,

« szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd altal ki-
adott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok ¢és video felvételek interneten, kdzdsségi portalokon valo meg-
jelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes hozzdjarulasaval lehetséges. Engedélyt az intéz-

ményvezetd adhat a GDPR Adatvédelmi torvény figyelembevételével.
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XV. A kiadményozési jogkdr gyakor-
lésa, a peecsét hasznélata

Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetonek van. A pénziigyi kotelezettségval-

lalas kivételével egyediil ir ala.

Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetS-helyettesnek van aldirdsi joga. Amennyiben nem

kiadmanyozasra jogosult az alair6 ,,h” megjelolést kell alkalmazni.

Bankszamla feletti rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott személy

alairasa sziikséges.

Az intézmény pecsétjét az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a bolesédevezetd,
tovabba az ovodatitkar hasznalhatja. Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Az intézmény pecsétjét lemezszekrényben kell érizni, hogy illetéktelen személy ne férhessen

hozza.

:‘—\‘_
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XVI. Bgyéb rendelkezések

1. Ovoda

AZ INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK, GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASRENDJE

A gyermekvédelmi felels, és az intézményvezeté feladatai:

<z

&

<

<

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezet6jének a megbiza-
sabol, az intézményvezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjuségvédelmi szemponto-
kat, szervezi, iranyitja, €s személyes részvétellel elésegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal a pedagogusokkal, és a kisgyermekneveldkkel egyiittmiikodve kikiiszoboli
a veszélyeztetett gyermekekre haté artalmakat, védi ket a testi, lelki, erkélcsi karoso-
dasoktdl illetve ellenstilyozza a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkadjarél évente beszamol a nevelétestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatosaggal, partfo-
gokkal, neveldsziiloi feliigyelokkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo
szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a he-
lyi onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a intézményvezetd és kollégai tudoma-
sara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intéz-
meényi szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk, illetve
a bolcsddében dolgozo kisgyermeknevelok kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket,
az eredményeket.

Elésegiti az 6vonok és a kisgyermeknevelok felderitd tevékenységét. Sziikséges esetek-
ben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel, kisgyermekneveldivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében, és mi-

noéségbiztositasaban.

-
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2. Bolesbde

GYERMEKVEDELMI TEVEKENYSEG

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a gyer-
meknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelds kozremiitkodésével ko-
telesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési-gondozasi év legelsé sziiloi értekezletén a gondozondk informaljak a sziiloket a bol-

csédében folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek utolérhetoségérol.

3. Altalénos elSirdsok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kdvetkez0 6vo-védo elbirasokat:

< egészségiik, és testi épséglik védelmére vonatkozé eldiras;

< foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok;

« atilos és elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az 6vo-védo elbirasokat a gyermekek életkoranak, és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda és a bdlcséde hazirendjében meg kell hatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, ame-

lyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas sordan meg kell tartaniuk.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK A 20/2012.
(VIII.31) EMMI RENDELET 1698 ALAPJAN

Az intézmény vezetdjének a feladata, hogy

<2 az intézményben keményforrasztas, iv-, langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiiletben szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

<z az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksége-
sebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

< a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,

< a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségekbe ne juthassanak be.
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A pedagoégusok feladata, hogy
<« haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melyeknek ellen-
Orzésében az intézményvezetd felelds;
<2 amindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére, tarolasara, hogy a gyermekek ne férhessenek hozza,
<2 javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba

tételére.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
<« a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
géra, testi épségére;

<2 a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelos azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a bels6 termeket, szo-
békat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon az 6vo-védo intézkedések sziikségessége szem-
pontjabol.

Az 6vo-védé intézkedések celjabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, tab-
lakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell

a veszélyeztetettekkel.

A GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK A 20/2012 (VIII.31) EMMI RENDELET

169§ ALAPJAN

Az intézményvezet6 feladatai
=« a gyermekbalesetek nyilvantartasa helyben és az elektronikus feliileten;
<z nem sulyos baleseteknél:
7o intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladékta-
lan kivizsgalasarol, e balesetrdl elektronikus uton jegyz6konyvet vetet fel, majd
a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg-
kiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziileinek (egy példany megér-
zésérdl gondoskodik),
#> ha a kivizsgalas elhiizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthatd,
akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

—ee—
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« sulyos baleseteknél:
s azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé kivizsgalasra,
5o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkez6 személy bevonaséaval torténd kivizsgalasrol,
5o ennek hidnyaban lehetGvé teszi a sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalese-
tek kivizsgéalasaban,
< intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrél, hogy a meg-

tortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Sialyos az a gyermekbaleset, amely:

« a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben életét vesz-
tette),

< valamely érzékszerv (érzékel$ képesség) elvesztését, illetve jelentds méretli karosoda-
sat,

« orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

<2 stlyos csonkuldst (hiivelykujj, kéz, lab, két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek)

«» a beszél6képesség elvesztését, vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

A pedagogusok feladatai:
< az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
<z nem sulyos baleseteknél:
5o kdzremiikodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozéd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
50 e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
5o jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas ha-
tarideje nem tarthato,
<z sulyos baleseteknél:
s a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésé-
rél,

s kozremilkodik a baleset kivizsgalasaban,
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<« kozremiikodik az dvodaszék, ennek hidanyaban az dvodai sziildi szervezet tajékoztata-
saban, €s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvételé biztositisaban,
< intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megeldzésre, az intézményve-

zetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait betartja.
Nem pedagogus alkalmazott feladatai:

«2 az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket ko-

vetd feladatokban.

A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az in-
tézményvezetot.

Az intézményvezet6 haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket, il-
letve megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Redkiviili eseménynek szamit:
« tlz;
«w Arviz,

«< foldrengés;

<« bombariado;

< egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd ko-

rilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kiliritésé-
1r6l, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell hogy torténjen. Az egyéb intézke-
dést kovetelo rendkiviili esemeények bekdvetkeztekor az intézményvezetd a pedagdgusok bevo-
nasaval a legjobb belatasa szerint dont. Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozé tovabbi

belsd szabalyozas nem keriil csatolasra.

=)
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MOBILTELEFON HASZNALAT

MunkaidSben — a mindségi munka, és a gyermekek nyugalma érdekében — nem engedélyezett

a mobiltelefon hasznalata.

DOHANYZAS

Az intézmény teriiletein — és a bejarattol szamitott 5 méteren beliil TILOS a dohdnyzas.

ALKOHOL FOGYASZTAS

Alkohol fogyasztdsa az intézmény teriiletén TILOS. Az intézményben ittas személy nem tar-

tozkodhat.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES FELTETELEL:

=z magas szinvonali nevel6i munka végzese, a Pedagogiai Program, Szakmai Program
teljes korli megvalositasa, ellenérzések és mérések pozitiv eredményei;

< specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbol hatranyos helyzeti, beilleszkedési
és magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato, tehetséges gyermek sikeres

integracioja, és egyéni fejlesztése;

&

nyitottsag, és torekvés a pedagogiai ismeretek bovitésére, modszertani ujdonsagok meg-
ismerésére, sikeres adaptalasra, terjesztésére;

pedagdgiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa;

szakmai igényességgel Osszedllitott bemutato és elemzése;

hospitalé pedagogus jeloltek felkeszitése, iranyitasa;

& & & @

kollégak pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon;

&

6vodai, bolcsddei dokumentumok, szabalyzatok elkészitésében valo aktiv részvétel;
sziilékkel torténd egyiittmiikodés és szolgaltatoi szinvonal mértéke;

sziilok elégedettsége;

& & &

az oOvoda, bolcsdde igényes képviselete kiilonbozo rendezvényeken, eseményeken
(szakmai napok, eldadasok, konferencidk, linnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok) gyermekek felkészitése, és kisérete;

« az ovodan, bolcsédén beliili rendezvények elokészitésében, és lebonyolitasaban vald
aktiv kozremikodés;

=« informacidszerzés palyazati lehetoségekrol, palyazat elkészitése;
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< az ovodai szolgaltatoi tevékenységének bvitése;

< jatek és foglalkoztatasi eszk6zok készitése;,

« jgényes, magas szinvonali dekoracio készitése;

«v gyakornok mentoralasa;

< ¢rtekelés, mérés kivald eredménye;

« referencia intézményi szolgaltatasokban torténd részvétel.

Minimum feltétel: 1 éves jogviszony az intézményben.

KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka torvénykonyve 2021. évi L. térvény 179-190§ szerint keriil alkalmazasra.

SPECIALIS JOGSZABALYOK

A Pikozdi Nyitnikék Ovoda és Bolesdéde munkavédelmi, illetve tiizvédelmi szabalyzataban ta-

lalhato.

FELADATELLATAS KOVETELMENYEI

A munkakéri leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait,

¢és azok ellatasanak kovetelményeit.

=

-



OM: 030017 PAKOZDI NYITNIKEK OVODA £S BC’)LCS(Z’)D{“

PAKOZD ARANY JANOS U. 1-5% =

XVII. Brvényességi rendelkezések

Az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvényességi ideje a neveldtestiilet hatdro-

zata alapjan hatarozatlan idére szol. Feliilvizsgalati gyakorisaga évente torténik.

Modositasdnak lehetséges okai:
<« torvényi jogszabaly valtozas;
<z fenntartoi elvarasoknak megfelelo feladat valtozas;

< ¢érdekegyeztetd forum modosito javaslata.

Modositasanak eldterjesztési modja irasban torténik a vezetd felé.

Feltételei

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata modositasaval kapcsolatos neveldtestiileti
értekezletet abban az esetben hivunk 6ssze, ha a neveldtestileti érdekegyeztetd forum, valamint
a sziil6i kozosséget képviseld forum elSterjesztésében a modositast a tagok legalabb 50%-a,
plusz 1 f6 keri.

A fenntartd jovahagyasa utin l1ép hatalyba. Nyilvanossagra hozatala a fenntart6 jévahagyasat

kovetden a teljes alkalmazotti kérben.
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XVILII., Mellékletek

Nevelétestiileti értekezletek rendje

Erdekképviseleti Forum

Ovodai felvételi kérelem

Ovodai felvétel/elutasité minta

Boélcsddei felvételi kérelem

Bolcsddei felvétel/elutasité minta

Hozz4jarulé nyilatkozat adatkezeléshez

Megallapodas a gyermekek napkdézbeni ellatasa / bolesodei ellatas igénybevételéhez

Munkakori leirasok

{75




1. sz. melléklet

A neveldtestiileti értekezletek rendje

10.

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elo.

A neveldtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja a nevelési programot, a Szervezeti
és Miikodési szabalyzatot, a hazirendet, az 6vodai munkara vonatkozo atfogéd elemzést,
a neveld munka belsé ellenérzésére vonatkozo értékelést, a Szakmai Programot.

Az irasos el6terjesztést az intézmény vezetdje a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb
8 nappal korabban a neveldszobaban kifliggeszti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gya-
korlo sziil6i szervezet képvisel§jét is meg kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd, akadalyozta-
tasa esetén az intézményvezeto helyettese latja el.

A jegyzokonyvhitelesitésére az ertekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak eggyel tobb mint 50°-a
jelen van. Kétharmados jelenlét sziikséges a nevelési program, az SZMSZ, a munkaterv,
a hazirend, Szakmai Program elfogadaséhoz.

A neveldtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — hatdrozatai egyszeri szo-
tobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megfogalmazni. A hatarozatokat
sorszamozni kell és nyilvantartasba venni.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kivetd S munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz06-

kényvet az intézményvezetd, és két hitelesitd irja ala.
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Az Erdekképviseleti Forum Szabalyzatat a Gyermekek védelmérs] és a Gyamiigyi igazgatasrol
szolo 1997. évi XXXI. térvény 35-36. § alapjan, a bolcs6dei ellatasban részesiilék érdekeinek
védelmére ,,Erdekképvise]eti Forumot™ (a tovabbiakban forum) kell 1étrehozni,

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

a) az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviselo részérdl 2 fo
b) az intézmény dolgozdi koziil 1 {6

c) fenntarto képviseletében 16

Megjegyzés: a sziiloi képviseldk 1étszama legalabb azonos kell, hogy legyen, a masik két
pontba felsorolt személyek szamaval.

Forum tagjainak megvalasztasanak, illetve lemondasanak rendje:

A férum sziil6i képviseldit évente a dolgozok részérdl, illetve a fenntarto altal delegalt személyt
5 évente valasztjak. A forum testiiletként mitkédik. A megvalasztott, illetve megbizott tagok
maguk kozil valasztjdk meg a vezet6jét. Az elsé iilésen elndkot, elndkhelyettest valaszt,
ligyrendjét sajat maga hatérozza meg. Az Erdekképviseleti Forum tagjait sziiléi értekezleten, az
intézmeény dolgozodinak képviselgjét munkaértekezleten valasztjak meg, egyszerli szavazati
tobbseggel. A fenntartd képviselét jelol ki a forumba. A megvalasztottak irasban nyilatkoznak

tisztségiik elfogadasarol.

Az Erdekképviseleti Férum tagsig megsziinik:
e az intézményi jogviszony megsziinésével,

e dolgozd esetén, a munkaviszony megsziinésével,
e a hatarozott id6 lejartaval,

e lemondéssal,

e visszahivassal,

e clhalalozassal.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai lemondasat irasban tovéabbitja az Erdekképviseleti Forum
elndkének. A tag visszahivasa a megvalasztasra vonatkozo eljaras szabalyai szerint, indoklassal,
egyszerli szavazati tobbséggel torténik. A tagsag megsziinése esetén az Erdekképviseleti Forum
elndke kezdeményezi 0ij tag megvalasztasat. Amennyiben az elndki tisztet betdlto tagsag sziinik
meg, Ugy az intézmény vezetdje kezdeményezi az eljaras lefolytatasat a valasztas szabalyai
szerint.



Az Erdekképviseleti Forum miikédési rendje

A férum, gondozasi évenként legalabb egyszer iilésezik, illetve sziikség szerint. Az
osszehivasrol az elnok gondoskodik. A forum dontéseit a tagok tobbségének egyetértésével
hozza meg, melyhez a tagok tébbségének jelenléte sziikséges. Az Erdekképviseleti Forum
dontéseit egyszeril szotobbséggel hozza. Azonos szavazat esetén az elndk dont. Hatdrozatképes
az Erdekképviseleti Forum akkor, ha a tagok 2/3-a jelen van. A féorum a hozza benydjtott panaszt
mengsgalja es a vizsgalat eredményérdl 15 napon beliil tajékoztatast ad. Dokumenticié Az
Erdekkepv1selet1 Forum til¢seirdl jegyz6konyvet kell késziteni, a jegyz8kdényvnek tartalmaznia
kell: az eljar6 szerv megnevezését, készitésének helyét és idejét, az iigyre vonatkozé lényeges
nyilatkozatokat és megallapitasokat, és végiil a jelenlévdk és a jegyzOkonyvvezetd alairasat,
melynek egy-egy példanyat az érintettnek, a tagoknak és az intézmény vezetéjének meg kell
kiildeni.

Az Erdekvédelmi Férum feladatai:
® megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,
e dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

e intézkedéscket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellenSrzését ellatd
megyei gydmhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél,

e véleményt nyilvéanithat az intézmény vezet§jénél a gyermeket érintd tigyekben,

¢ javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mitkddeésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasardl

e egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermek sziildje, vagy mas torvényes képviselgje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellaté érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek az Frdekvédelmi
Forumnal:

e az intézményi ellatast érintd kifogasok orvoslas érdekében,
¢ a gyermeki jogok sérelme, valamint

e az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.



Az Erdekképviseleti Forum elnokének feladata:

e a napirend dsszeallitasa és a tagok részére torténd kiadasa,

e az Erdekképviseleti Forum iiléseinek levezetése,

e gondoskodik az Erdekképviseleti Forum iiléseirdl, jegyzkonyv készitésérdl,

e az Erdekképviseleti Forum képviselete az eldzetesen kapott felhatalmazasok alapjan,

e a tagok munkajanak segitése.

A tagok feladat:
e az Erdekképviseleti Férum iilésein valé aktiv részvétel,

e a panaszok dsszegylijtése és sziikség szerinti el6éadasa.

Egyebek

Az Erdekképviseleti Forum tagjai a Férumban végzett tevékenységiikért dijazasban nem
részesiilnek. Az Erdekképviseleti Férum tagjainak aktualis névsora és elérhetfsége az
intézményben elhelyezett falidjsagon kihirdetésre keriil, amelyrdl az intézmény vezetdje
koteles gondoskodni, melyet az Erdekképviseleti Forum tagjai megvélasztasuk soran
tudomasul vesznek.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai 2023............ccccooiiiiiiinniin a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek, azt elfogadtak.
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Erdekképviselet Forum elndke intézményvezetd



Ovodai felvétel irdnti kérelem
20....szeptember 1-t5(
(Az adatszolgiltatds onkéntes, a kért adatok nem fozhatok iletéfelen tudomdsdra)

Aldirott......... s kérem gyermekem elhelyezését
. PIRARRNL 0 S B L v s S ST S s anmerene s VOO BELL.

Szul hely, idé:....... ..

Allampolgérséga:.‘.

Lakcime:... ... .. .

Tartozkodasi helye:... . .. .

Taj szam S S T
Anyjaneve(leénykorinév):...............A.................................. ;
Allampolgérséga:........................

Lakcime:............................

Tartézkodasi helye:........ ... .

Foglalkozasa:. .. . i T T T ——————————————
Leg‘magasabb iskolai végzettsége:........... ... . O S S
Telefonszdm, e-mail:........ ..

ADIADOVE: .ot o2 e oo o woress cesssns, R R s

Allampolgérsaga

Lakeime:................... ... ..
Tartézkod4asi BEIYRL ... bmnnn can s e o s
Foglalkozdsa:... . ... ... .. .
Legmagasabb iskolai vegzettsége:....................... ...

Telefonszam, BRI -ovumim i en v s

A gyermeket egyediilalléként nevelem: igen nem

A sziiléi felugyeleti jogot egyiittesen gyakoroljak a szil6k: igen nem
A szul6i feliigyeleti jogot nem gyakorl6 sziild megnevezése:. . . .

Csaladban €16 kiskoruak szama és kora:... ..

Ebbél: évodas. .. ... bolcsbdés. . . .. otthonvan...... ... ..

Rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsban részesilok: igen nem
GYES mellett munkat vallalok: igen nem
Féallasi anya vagyok: igen nem
3 vagy t6bb gyermekes kedvezményre jogosult vagyok: 1gen nem
A gyermek SNI: igen nem



A gyermek halmozottan hatranyos helyzet 1gen nem

Tartos beteg gyermeket nevelek: igen nem
A DOt T CRIIOVEREGIT ocows i bamiin wssv SO0 5 a3 G s S R
Specialis étrendet igényel: igen nem
A gyermeket nyugdijasként nevelem: 1gen nem

A felvétellel kapcsolatos informaciok:

A gyermek felvételét a kotelezo beiratasi kotelezettség teljesitése miatt kérem: igen nem
A gyermek felvételét a kotelezd beiratési kotelezettség el nem érése el6tt kérem: igen  nem
A felvétel kért iddpontja:.. ... év............hé... ... .nap

A felvételi kérelem el6tt a gyermeket ellato intézmény megnevezése.

Pakozd 20... . . .. RO PN - —
Sziilé /gondviseld

Zaradék:

A felvételi és eldjegyzési naploba. .. ... ......sorszamon bejegyeztem.

Pakozd 20 ...

Ovodavezet



Pakozdi Nyitnikék Ovoda

8095 Pakozd

Arany Janos u. 1-5.

¢-mail: ovoda@pakozd.hu

Tel: 0630/301-4271
Iktatészam: ......../20.......
Ugyintézé neve:
Polyak Tiborné Nyilé Adrienn
Targy: Ovodai felvétel

ERTESITES
Ertesitem, hogy gyermeke, X¥ (sziiletési 1d6: ; lakhely: )

.................... -t6l felvételt nyert a Pikozdi Nyitnikék Ovodaba.

Az ovodai felvételr8l a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban:
Koznev. tv.) 49. § (2) bekezdése alapjan az 6vodavezetd dont. Tajékoztatom arrél, hogy a
Koéznev. tv. 37. § (2) bekezdése szerint az 6voda dontése ellen a gyermek érdekében eljarast
indithat. Az értesités kézhez vételtd] szamitott 15 napon beliil illetékmentesen Pakozd
Nagykozség Jegyzojéhez (8095 Pakozd, H6sok tere 9.) cimzett, és az dvoda igazgatdjahoz

benyujtott kérelemmel kérheti a dontés feliilvizsgalatat.

Kérem, amennyiben az 6vodai féréhelyet nem kivanja igénybe venni, sziveskedjen azt az
ovoda fenti elérhetdségén az értesités kézhez vételtdl szamitott 5 napon beliil e-mail-ben

jelezni.

Pakozd, ............

BH.

Polyék Tiborné Nyilé Adrienn

ovodavezetd



Pékozdi Nyitnikék Ovoda

8095 Pakozd

Arany Janos u. 1-5.

e-mail: ovoda@pakozd.hu

Tel: 0630/301-4271
IKtatOSZAN: evvned20uiis
Ugyintézé neve:
Polyak Tiborné Nyilé Adrienn
Targy: Ovodai felvétel iranti kérelem

elutasitasa

ERTESITES

Ertesitem, hogy gyermeke, XY (sziiletési id6: ; lakhely: ) 6vodai felvétele iranti kerelmét a

.......... f..........nevelési évre
elutasitom.

INDOLKAS

A jelentkez6k szama meghaladta a felvehetd gyermekek szamat,

A gyermek lakéhelye nem az intézmény korzetébe tartozik.

Az dvodai felvételrl a nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban:
Koznev. tv.) 49. § (2) bekezdése alapjan az 6vodavezetd dont. Tajékoztatom arrdl, hogy a
Koznev. tv. 37. § (2) bekezdése szerint az 6voda dontése ellen a gyermek érdekében eljarast
indithat. Az értesités kézhez vételtdl szamitott 15 napon belill illetékmentesen Pakozd
Nagykozség Jegyzojéhez (8095 Pékozd, H6sok tere 9.) cimzett, és az 6voda igazgatojahoz

benytjtott kérelemmel kérheti a dontés felillvizsgalatat.

P.H.

Polyak Tiborné Nyilo Adrienn

ovodavezetd



P (i Pikozdi Nvitnikék Ovoda és Boleséde

Pakozd, Arany Janos utca 1-5.
Tel.:+36 (22) 271-595
Email: ovoda@pakozd.hu,

Bolcsodei felvételi kérelem

Alulirott,.........ooooiii TP v AP kérem/keérjiik
gyermekem/gyermekiink bdlesddei felvételét a Pakozd Nagykozség Onkormanyzata fenntarté-
saban miikodé Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde bélesédei intézmeényrészébe

................................................ 1d6ponttol kezdédGen.

A felvételre kért kisgyermek adatai:

Csaladi és utoneve:

Sziiletési csaladi és uténeve:

Sziiletési hely, idd:

Anyja sziiletési csaladi és uténeve:

Lakohelye (lakcimkartydval megegye-

zben):

Tartézkodasi helye (lakcimkartyaval

megegyezden):

Hazi gyermekorvos neve:*

Rendel6 cime:*

Védono neve:*

Rendelo cime:*

*Tudomasul veszem, hogy az itt szerepeltetett adatok megadasa dnkéntes, a bolcsédei felvételi

eljarasban azok figyelembevételéhez a hozzajarulé nyilatkozatom sziikséges.

A csaladban eltartott gyermekek szdma 6sszesen: ............ o



P c? Psikozdi Nyitnikék Ovoda és Boleséde
y(?’-’f g Pékozd, Arany Janos utca 1-5.

Tel.:+36 (22) 271-595
Email: ovoda@pakozd.hu,

Sziilé/mas torvényes képviselé adatai:

Edesanya/mas  torvényes Edesapa/mas torvényes
képviselé (a megfelelot ké- | képviselé (a megfelelot keé-
rem, alahuzassal jelolje) rem, alahuzassal jelolje)

Csaladi és utoneve:

Sziiletési csaladi és uto-
neve:

Lakohelye (lakcimkartya-
val megegyezden):
Tartozkodasi helye (lak-
cimkartyaval megegye-
zben):

Telefonszama:*

E-mail cime:*

*Tudomasul veszem, hogy az itt szerepeltetett adatok megadésa onkéntes, a bolcsddei felveteli

eljarasban azok figyelembevételéhez a hozzajarulé nyilatkozatom sziikseges.

Azon koriilmény(ek), amely(ek)re tekintettel a gyermek bolcsddei felvételét kérem/kérjik
(t6bb is megjeldlhetd):

O a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult

O a gyermek harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban ¢l

O a gyermeket egyediilalld személy (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, hizastarsatol kiilén

é16, kivéve, ha élettarsa van) neveli

O

a gyermek védelembe vett

O a gyermek sziilei/tdrvényes képviseldi munkavégzése miatt (ideértve a gyermekgondo-
zasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa
melletti munkavégzést is)

O a gyermek sziilei/térvényes képviseldi munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban,
képzésben valo részvételiik miatt

O a gyermek sziilei/térvényes képvisel8i nappali rendszerii iskolai oktatdsban, a nappali
oktatas munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban, felsdoktatasi intézményben
nappali képzésben valo részvételiik miatt

O a gyermek napkozbeni ellatasardl a gyermek sziilei/torvényes képviseldi orvosilag iga-

zolt betegségiik miatt nem tudnak gondoskodni



. Pikozdi Nyitnikék Ovoda és Bileside
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[l a gyermek fejlédése érdekében allandé napkozbeni ellatasra van sziiksége
O a gyermeket idéskoru személy neveli
L1 a gyermek ellatasarol a gyermek sziilje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt

nem tud gondoskodni

A kérelem egyéb indoka:

Felelosségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok, a felvételnél figyelembe vehetd
szempontok a valosagnak megfelelnek; az azokban bekévetkez véltozas esetén az intézmény
vezetdjét a véltozast kovetd 15 napon belill fenti elérhetSségen irasban (levélben, e-mailben)
tajekoztatom. Tudomdsul veszem, hogy a valétlan adatok kozlése a felvételi jogosultsag meg-

szinésével jarhat.

Tudomasul veszem, hogy abban az esetben, ha keresdtevékenységet folytatok, vagy ha keresé-
tevékenységet folytatni kivanok, akkor legkésdbb a gyermek bolesddei ellatasanak megkezdé-
sét megeldz6 két héttel a bolesdde vezetdjének munkaltatdi igazolast nyujtok be, vagy bemuta-
tom a leendé munkaltato igazolasat arrdl, hogy nala alkalmazasban fogok 4llni, megjelélve an-

nak kezdé idépontjat is.

Tudomasul veszem tovabba, hogy az ellatds megkezdésekor kételes vagyok az intézmény sza-

mara eldirt nyilvantartasok vezetéséhez adatokat szolgaltatni.

Pakozd,............. N ————— 113 SO — nap
Edesanya/ Edesapa/
mas torvényes képviselo mas torvényes képviselo

alairasa alairasa



