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Késziilt: 2022, aprilis 25-én 17 ora 00 perckor kezd6dé Tortel Kozség Onkorményzat
Képvisel6-testiiletének Ugyrendi és Szocialis Bizottsaganak rendes iilésén.

Helve: Polgarmesteri Hivatal Tandcskozo terme. (2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.)

Godé Tibor polgarmester tisztelettel kdszonti Dr. Kollath Agnes jegyz6t és a Bizottsag tagjait,

majd felkéri Antalné Petrovics Erika Képvisel6t, az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag elndkét a
Bizottsag {ilésének vezetésére.

Antalné Petrovics Erika Képviselo, az I'ngren!ii ¢s Szociilis Bizottsag elnike tisztelettel
koszonti Godo Tibor Polgarmestert, Dr. Kollath Agnes jegyz6t és a Bizottsagok tagjait, majd

az ilést megnyitja.

Megallapitja, hogy az Ugyrendi és Szociilis Bizottsag S fo jelenlétével hatarozatképes.

JegyzOkonyvvezetdnek Angyalné Horvath Monika {igyintézét jeléli ki, a Bizottsagok
elndkének alairasai mellett jegyzokonyv hitelesitének felkéri Mihaly Tamaés és Molnar Janos
Bizottsagi tagokat.

Antalné Petrovics Erika Képvisel, az Ugyrendi és Szocislis Bizottsig elnike kéri Bizottsag
tagjainak jovahagyo szavazatat, akik egyhangi szavazatukkal elfogadjak a jegyz6kdnyvvezetd
¢s a jegyzOkonyyv hitelesitok személyeit.

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocislis Bizottsig elndke a napirendi
pontokra a kdvetkezéképpen tenne javaslatot:

Napirendi pont Eldterjesztd / Eldadé
NYILVANOS ULES
01. Eloterjesztés a telepiilési timogatasok ellenérzésére, a belso
ellenori  jelentésben megfogalmazott javaslatrol késziilt ET/ Dr. Kollath Agnes
intézkedési terv végrehajtasa targyaban Jegyzé
Véleményezi: USZB
Hatarozathozatal: sziikséges E EA/(USZB

02. Eléterjesztés Tortel Kézség Onkormanyzata 2021. évi belso

ellendri éves dsszefoglal jelentése targyaban ET/ Dr. Kollath Agnes
Véleményezi: USZB Jegyz6
Hatarozathozatal: sziikséges E

EA/USZB

[




03. Eloterjesztés a Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bolcséde

Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatanak modositasa és a Mini ET/ Godo Tibor
Bélcséde Szakmai Programjanak elfogadasa targyaban Polgdrmester
Véleményezi: USZB EA/USZB
Hatarozathozatal: szitkséges E

04. Eloterjesztés a bolesodei ellatasrol szolé dnkormanyzati
rendelet megalkotasa targyaban ET/ Dr. Kollath Agnes
Jegyzo

Véleményezi: USZB
Hatarozathozatal: sziikséges E EA/USZB

05. Eloterjesztés a mezei Orszolgalat létrehozasardl,

miikddésérdl és a mezoori jarulékrol szolé 7/2015. (111, 26.) ET/ Dr. Kollath Agnes
onkormanyzati rendelet modositasa targyaban Jegyzd
Véleményezi: USZB EA/USZB
Rendeletalkotas: sziikséges M

07. Egyebek

Antalné Petrovics Erika Képviseld, az Ugyrendi és Szociilis Bizottsig elnéke kéri Bizottsag
tagjait a mai {ilés napirendi pontjainak elfogaddsara, akik egyhangi szavazattal jovahagyjak az
iilés napirendi pontjainak megtargyalasat.

1. Napirendi pont

Antalné Petrovics Erika Képviseld, az Ugyrendi és Szociilis Bizottsig elnike ismerteti az
elsé napirendi pontot, majd az irdsos elSterjesztés szdszerinti értelmezésében elmondja:

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szolo 37072011, (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 45.§-a értelmében, az intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtisaért és a megtett intézkedésekrdl torténé beszamolasért az ellendrzott, valamint a
javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a felelds.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje, az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol, az intézkedési tervben meghatarozott legutolsod hataridé lejartit kévetSen 8
napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetbje részére, és ezen beszamolot
egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzés vezetdje részére is.

Az eloterjesztés mellékletét képezd beszamolo tartalmazza a megtett intézkedés rovid leirasat.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elbterjesztést targyalja meg és a hatarozati
javaslatot fogadja el!




Tartel, 2022, aprilis 20.

Dr. Kollith Agnes
Jegyzo

Tortel Kozség Onkormainyzata Képviselo-testiiletének
...f2022. (IV. 25,) hatarozati javaslata

a telepiilési tamogatasok ellendrzésére, a belsé ellendri jelentésben megfogalmazott
javaslatrol késziilt intézkedési terv végrehajtasa targyaban

Tortel Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testitlete ugy dont, hogy a telepiilési timogatasok
ellendrzése sordn feltart hidnyossag megsziintetésére, a belso ellendri jelentés alapjan késziilt
inteézkedeési terv végrehajtasarol késziilt beszamolot a jegyzokonyv melléklete szerinti formaban
és tartalommal elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyzo

Tértel Kozség Onkormanyzata Jegyzojétol
2747 Tortel, Szent Istvan tér |.
Tel: 53/576-010
E-mail: jegyzo@tortel.hu

Beszamolé Intézkedési terv végrehajtasarol

Tortel Kézség Onkormanyzata megbizasabol késziilt belsé ellendri vizsgalatrol, a
telepiilési tamogatasok ellenérzése soran feltart hidnyossag megsziintetésére
1. Belso ellendri javaslat: a hatarozatokat a kiadmanyozasra jogosult sajat kézzel irja ala.
Felhatalmazast kap a Polgarmesteri Hivatal a sziikséges intézkedések megtételere.
Hatarid6: folyamatos

Felelds: polgarmester, jegyz6

Végrehajtasa: a hatarozatokat a kiadmanyozasra jogosult sajat kezzel irja ala.
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Dr. Kellith Agn
Jegyzo

Tortel, 2022, januar 31.
Antalné Petrovies Erika Képvisels, az Ugsyrendi és Szocialis Bizottsig elnike kéri a

polgirmestert és a Tisztelt Bizottsagi tagokat a témakérhdz kapcsolddd hozzdszolasok,
vélemények kozzétételére,

Tekintettel arra, hogy az eléterjesztést illetden a Bizottsag tagjai részérdl kérdés, vélemény és
hozziszolas nem érkezett, Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocilis
Bizottsdg elndke szavazisra kéri az Ugyrendi és Szocidlis Bizottsig tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadasra javasoljak a hatarozati javaslatot.

Tirtel Kizség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
Ugyrendi és Szocialis Bizottsaga
31/2022. (1V.25.) hatarozata

Tértel Kdzség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének Ugyrendi és Szocidlis Bizottsaga az
alabbi hatarozatot javasolja a Képviseld-testiilet felé elfogadasra:

a telepiilési timogatasok ellendrzésére, a belsd ellendri jelentéshen megfogalmazott
javaslatrdl késziilt intézkedési terv végrehajtisa tirgyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete ugy dont, hogy a telepiilési tamogatasok
ellenérzése sordn feltart hianyossag megsziintetésére, a belso ellendri jelentés alapjan késziilt
intézkedeési terv végrehajtasarol késziilt beszamolot a jegyzokonyv melléklete szerinti formaban
és tartalommal elfogadja.

Hatdridé: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyzd

2. Napirendi pont

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocidlis Bizottsig elnéke ismerteti a
masodik napirendi pontot, majd az irasos eloterjesztés szoszerinti értelmezésében elmondja:

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belso ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (XII1.
31.) Korm. rendelet 49. § (3a) pontja értelmében: ,,4 jegyzd a targyévre vonatkozo éves
ellendrzési jelentést, valamint a helyi onkormdnyzat altal alapitott kiltségvetési szervek éves
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ellendrzési jelentései alapjan készitett éves osszefoglalo ellendrzési jelentést - a targvévet
kivetGen, leghésdbb a zarszamaddsi rendelet elfogadadsdig - a képviselG-testiilet elé terjeszti
Jovahagyasra.”

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 70. § (1) bekezdése értelmében a
belsd ellendrzés kialakitasardl, megfeleld mukddtetéserdl és fiiggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

A belsd ellendri feladatokat a 2021. évben a Vincent Auditor Szdmviteli Szolgaltato és
Tanacsado Kft. latta el. Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséert a belso ellendrzési vezetd
felelos, amelyet a koltségvetési szerv vezetdje, a jegyzo hagy jova.

Tortel Kozség Onkormédnyzata 2021. évi bels ellendrzési dsszefoglald jelentése az
eldterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elbterjesztést targyalja meg és a hatirozati
javaslatot fogadja el!

Tortel, 2022. aprilis 20,

Dr. Kollath Agnes
Jegyzd

Tirtel Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének
.../2022. (IV. 25.) hatarozati javaslata

Tortel Kozség Onkorminyzata 2021. évi belsd ellenéri éves dsszefoglalé jelentése
targyiban

Tértel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete gy dont, hogy Tortel Kozség
Onkormanyzata 202 1. évi belsé ellendri éves Gsszefoglald jelentését a jegyz6konyv melléklete
szerinti formaban és tartalommal elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyzo

TORTEL KOZSEG ONKORMANYZATA

BELSO ELLENORI
2021.

EVES OSSZEFOGLALO JELENTES

Vezetoi Gsszefoglalod

A belso ellenorzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét
nivelje, az ellenorzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletu
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megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

Az illamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény (Aht.) 70. § (1) bekezdése
értelmében a belsd ellen6rzés kialakitasarél, megfelelé mikodietésérol és
fuggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A
Bkr. 15. § értelmében a koltségvetési szerv vezetGje biztositja a belsé ellendrzés
miikddési feltételeit.

A belso ellendrzés az onkormanyzatndl kiilsé er6forras bevonasaval valosul meg. Az
Onkormanyzattal szerz6déses kapcsolatban allé Vincent Auditor Szamviteli Szolgaltato
és Tanacsado Kft. latta el 2021. évben a belso ellendri feladatokat.

Az éves Osszefoglalo ellendrzési jelentés elkészitését és annak tartalmi kévetelményét a
koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.) 48-49, §-a hatirozza meg. Az éves
ellenérzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezeté felelds, amelyet a
koltségvetési szerv vezetdje, a jegyz6 hagy jova.

A jegyz0 a tdrgyévre vonatkozd éves osszefoglalo ellendrzési jelentést a targyévet
kévetden, legkésobb a zarszamadasi rendelet elfogadasaig a Képviselo-testiilet elé
terjeszti jovahagyasra.

Az éves Osszefoglalo ellenorzési jelentés célja, hogy egyrészt atfogd képet nyijtson a
helyi 6nkormanyzat Képviselo-testiilete részére a targyévi fiiggetlen belsé ellendrzési
tevékenység végrehajtasarol, masrészt segitséget kivan nyijtani a koltségvetési szervek
vezetdinek, a Képviselo-testiiletnek abban, hogy az éves osszefoglald ellendrzési
jelentésbol nyert tajékoztatasok alapjan 2021. évben hogyan gondoskodtak a
jogszabalyban eloirt belsé ellendrzés soran a belsé ellendr altal tett megallapitasok,
javaslatok hasznositasarol, nyomon kévetésérol.

Az édllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatod
figyelembevételével elkészitett Osszefoglalo éves belsdé ellenon jelentés a belso
ellenérzés adott évi tevékenységének Onértékelésen alapulé bemutatdsat, a belsod
kontrollrendszer mikddésének értékelését, valamint az intézkedési tervek
megvalosulasat tartalmazza.

L A belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa énértékelés alapjan [Bkr.
48. § a) pont]

2021. évben az ellenorzés a belsd ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat
végrehajtotta. Az irdsos jelentésen kiviil az esetleges hidnyossagok potlasdra, javitasara

a helyszinen szoban is segit6 szandék javaslatot tett az ellendrzés.

I/1. Az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése [Bkr. 48.
§ aa.) alpont]

I/1/a) A targyévre vonatkozo éves ellendrzési terv teljesitése, az ellenérzések Gsszesitése



Az elvégzett ellendrzések bemutatdsa

Megjegyzés
Tipus (terv  szerinti
Targya Cal Modszer (szabalyszeriiség, vagy soron
pénziigyi sth ) kiviilh  vagy
terven felisl)
Annak megallapitasa, hogy a vizsgalat targyat
) : képezd tevékenység folyamata
Hivatalsegéd PSR s . . .| Dokumentumok,

r = végrehajtdsa szabdlyszerien, a tdrvényi e i . oy
tevékenysege, . . W nyilvantartasok | Szabalyszerliségi | Terv
Kézbesitési eldirasoknak és a belsd eldirasokban, - e -

—— szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden lendred SLCOREIES gt

akorlata - - . . ellendrzése
8Y tdrténik-e, a kapcsolddd nyilvantartasok
megfeleldsége biztositott-e.
Annak megéllapitdsa, hogy a teleplilési
tdmogatasra vald jogosultsa
= " 'g A los _g o Dokumentumok,
Onkormanyzat | megallapitasanak, bizonylatolasanak, —ar; . . o,

— o , - nyilvantartasok | Szabalyszeriiségi | Terv
telepiilési folydsitasanak rendje megfelelGen TRy | el inti
tamogatdsok | szabdlyozott-e, a gyakorlati alkalmazas P - Senoraes SZern

ellendrzése

megfelel-e az eldirdsoknak, a rendszer

zartsaga biztositott-e.

A soron kiviili ellenérzésre elkiilonitett kapacitas felhasznaldsanak bemutatdsa

Soron kiviili ellenoérzésre 2021. évben nem keriilt sor.

A tervtol valo eltérések €s azok indokai (ha év k6zben tervmoddositas volt, az eredeti tervet kell
figyelembe venni)

A 2021. éves terv év kizben nem kertilt modositasra.

A 2021. évi tervben szereplé ellenérzéseket a belso ellendrzést végzo kiilsd szolgaltatod
maradéktalanul végrehajtotta, a tervtél eltérés nem tortént, legfeljebb az ellendrzések
id6beli iitemezésében (melyik honapban keriiltek elvégzésre). Az ellendrzések az
ellendrzottekkel térténé egyeztetést kovetden keriiltek lefolytatdsra, figyelembe véve az
esetleges igényeket, az egyéb teenddik miatti leterheltségiiket.

Elmaradt ellendrzések

2021. évben a tervhez képest elmaradt ellenérzés nem volt.

I/1/b) Az ellen6rzések soran biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyaniija kapcsan tett
Jjelentések szama és rovid osszefoglalasa

Az ellenérzések soran biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasara nem kertilt

SOr.

172,

A bizonyossagot ado tevékenységet elGsegito és akadalyozo tényez6k bemutatasa
[Bkr. 48. § ab) alpont]
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Az ellenérzési  megdllapitasok ellenérzottel  torténod megvitatasanak
eljarasai, tapasztalatai

Az ellendrzés megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo 2021. évi
ellendrzési jelentések megfeleltek a Bkr-ben eldirtaknak.

Az ellendrzési jelentések az elbirasok, illetve nemzetk6zi ellenérzési standardok szerint
késziiltek el. A javaslatok megvalosithatoak voltak, a jelentések érdemi ajanlasokat
fogalmaztak meg, és azok az adott teriilet szempontjabél érdeminek tekinthetbek,

Az ellen6rgk altal megfogalmazott javaslatokat, megdllapitasokat az ellenérzéttek
elfogadtak. A vizsgalt szerv vezet(je, illetve a javaslattal érintettek részérol észrevételek
nem érkeztek, vitatott kérdés nem maradt.

[/2/a) A belsé ellendrzési egység humanerdforras ellatottsaga
Kapacitas-ellatottsag bemutatasa

A Vincent Auditor Szamviteli Szolgaltato és Tandacsado Kft. munkatéarsai mindannyian
pénziigyi-szamviteli allami fels6fokt (Kozgazdasagtudomanyi Egyetem, Budapesti
Gazdasagi Foiskola Pénziigyi és Szamviteli Kar), tovabba szakmai fels6foki
képesitéssel (okleveles konyvvizsgalo, mérlegképes kdnyveld, pénziigyi-szamviteli
szakellendr, adotanacsado) rendelkeznek. A cég, illetve a munkatirsai jelentos
tapasztalattal rendelkeznek a kdoltségvetési, onkormanyzati szféraban egyarant, a
referencidk széleskoriiek (szamos 6nkormanyzat, 6nkormanyzati tarsulds).

A tervben szerepld feladatok elldtasahoz sziikséges Kkapacitas kovetkezésképpen
rendelkezésre 4llt, mind [étszam, mind képzettség, mind gyakorlati tapasztalat
szempontjabol egyarant.

A belso ellendri allasokra kiirt palyazatok eredményessége, fobb problémak, akadalyok az
allasok betoltesénél

A belso ellen6rzés 2021. évben kiilsé eroforras bevonasaval valdsult meg. Kiilso
er6forras alkalmazasa miatt ezen alpont nem értelmezhetd.

A belsé ellendrok képzései

A belsé ellendrzést ellatd Vincent Auditor Szamviteli Szolgaltaté és Tanacsadé Kft.
munkatarsainak képzése Onerobol biztositott volt, folyamatosan vettek részt
szakteriiletiik szakmai képzésein, t6bbek kozott regisztralt mérlegképes kdnyveldi
tovabbképzésen, adoszakértdi, addtanacsadoi, konyvvizsgdloi tovabbképzéseken,
illetve a regisztralt belsé ellendrok szamara kotelezoen eléirt ABPE képzésen.

Belsé ellendrok regisztracioja



Az ellenorzéseket végzo belso ellendrsk vegzettsége, gyakorlata megfelel a 22/2019.
(XII. 23.) PM rendeletben foglalt kdvetelményeknek.

A belsé ellenorzési tevékenységet folytatok rendelkeznek az Aht. 70. § (4)-(5)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel.

A kijelslt belso ellendrzési vezetd megfelel a 22/2019. (XII. 23.) PM rendeletben
meghatarozott feltételeknek, tovabba rendelkezik a Bkr. 15. § altal el6irt gyakorlattal.

[/2/by A belso ellenorzési egység vagy a belsé ellenér szervezeti és funkcionalis
fliggetlenségenek biztositasa [Bkr. 18-19. §]

A belso ellenorzési egység szervezeten beliili elhelyezkedése

A belso ellenor norma szerint is (Szervezeti és Mikodési Szabalyzat) és ténylegesen is
kozvetleniil a koltségvetést szerv vezetdjéhez tartozik, tevékenységét a koltségvetési
szerv vezetojének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A Bkr. 19. § (1) és (2) bekezdéseben foglaltak megvalosulasa

A koltségvetési szerv vezetoje biztositotta a belsé ellenordk funkcionilis fliggetlenségét
a Bkr. 19. § (1) bekezdésében felsorolt tevékenységek esetében.

Reészt vettek-e a belso ellendrdk olyan tevékenyseégek ellatasaban, amelyek a szervezet operativ
miikodésével kapcsolatosak, s ha igen, melyek ezek

A belso ellendr funkciondlisan fiiggetlen személyként dolgozik, a szervezet operativ
mukodésével kapesolatos tevékenységbe nem vonjak be. Ellendrzési feladatait 6nalloan
tervezi, munkéja soran kiilsé befolyastol mentes, partatlan, targyilagos. Onalloan allitja
Ossze a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javasiatokat tartalmazd ellendrzési
jelentést.

A funkcionalis fliggetlenség az ellenorzés soran megvalosult.

A belsd ellenorék nem vettek részt olyan tevékenységek ellatdsdban, amelyek a
szervezet operativ milkddésével kapcsolatosak.

I/2/c)  Osszeférhetetlenségi esetek [Bkr. 20. §]
Az ellenorzesek soran dsszeférhetetlenség nem tortént.
[/2/d) A belso ellenori jogokkal kapcsolatos esetleges korlatozasok bemutatasa

A belso ellenordk minden ellendrzeés soran valamennyi sziikséges dokumentaciohoz
hozzéifértek. A belsé ellenérok a normakban megfogalmazott jogosultsagaikat
gyakorolhattak, azokat a vizsgalt szerv maradéktalanul biztositotta. Mind az ellenorzés
targyahoz kapcsolodo, sziikséges dokumentaciokat, mind a sziikséges informaciokat
szoban és/vagy irasban rendelkezésre bocsatottak.

A Bkr. 25. § a)-e) pontjaban megfogalmazott jogosultsagokkal kapcsolatban problémak,
korlatozasok nem meriiltek fel.
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I12/e)

l-’2-’"f)

A belso ellenorzés végrehajtasat akadalyozo tényezok

A belso ellenorzés végrehajtasat akadalyozo tényezo nem volt. Az ellendrzéshez
sziikséges technikai feltételek {pl. szamitdgép, nyomtato, internet-hozzaférés, jogtar)
biztositottak voltak.

Az ellenorzések nyilvantartasa

A belso ellenorzési vezeto gondoskodott a Bkr. 22. § és 50. § szerinti nyilvantartds
megfeleld vezetésérol az elvégzett belsé ellendrzések tekintetében, illetve gondoskodott
az ellenorzési dokumentumok megorzésérol, a dokumentumok €s adatok szabalyszert,
biztonsagos tarolasarol.

[/2/g) Az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

I/3.

11.

A belso ellenorzéssel szemben alapvetd elvaras, hogy tarja fel az esetleges
szabalytalansagokat, tovabbra is biztositani kell az irdnyitdi segitséget. Ahhoz, hogy az
onkormanyzat, az intézmények miikddésében, gazdilkodasaban, pénziigyi iranyitasi
rendszerében minél alacsonyabb kockazati tényezok jelenjenek meg, ehhez célszerii a
belsé kontroll folyamatok erdsitése, a gazdasagossag, hatékonysdg, eredményesség
novelése, javitdsa érdekében a tandcsaddi tevékenység fokozasa, az ellenorzési
lefedettség novelése.

Fontosnak tartjuk az ellenorzésre készitett intézkedési tervekben foglaltak
megvaldsitasanak kontrolljat. A 2021. évben kitiizott céljait a belsé ellendrzés elérte.

A kiilsé kézremiikédo altal biztositott ellendrzési rendszer a megfelelé mingség
biztositdsa mellett célul tizte ki az er6forrasok koltségeinek optimalizalasat, valamint
az eredmények, és az ahhoz felhasznélt forrasok relaciojat vizsgalva jarul hozza a
hatékonyabb, gazdasagosabb miikédéshez.

A folyamatos jogszabalyviltozasok determinalta helyzet sziikségessé teszi a belso
kontrollok rendszerének ismeretét, intézményi megismerését.
A folyamatos értékelés és javaslattétel sokat jelent az Gnkormanyzat kockazatkezelési,

ooooo

A tanacsado tevékenység bemutatdsa [Bkr. 48. § ac) pont]
A belso ellencrzés irasbeli felkérés alapjan tandcsadoi tevékenységet nem végzett.

A belso ellenorzés tanicsadd segitsége az elvégzett vizsgalatok sordn felmeriild, a
targyhoz kapcsolodo témak teriiletén megvalosult.

A belso kontrollrendszer mik&désének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint [Bkr. 48. § b) pont]
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. A

belsé kontrollrendszer

szabalyszeriiségének, pazdasagossaganak,

hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok [Bkr. 48. § ba.) alpont].

Vizsgilat cime Megallapitis Kdvetkeztetés Javasln
A hivatalsegéd| A hivatalseged munkavégzési A munkaltatdi jogkdrgyakorld
tevékenységének, | kbtelezettsége irdsban nem megfelelden h . | készitse el és adja at a

- g/t A szabilyozottsag|, . o e -
kézbesitési hivatalsegéd részére munkakdri

gyakorlatanak
ellendrzése

szabdlyozott, melynek hidnydban a
szdmon kérhetdség sem biztositott teljes
kdrden.

nem teljes kérd.

feladatainak  ujbéli, irdsbeli

meghatarozdsat.

A kildeményeknek az lgyintézék altal

A tovabbitandd kiildeményeket

?v'k nhisvéat?lse'fed térténd atadasardl, azoknak a cimzetthez frasos formaban régzitsék és
ke' i e,tv, “BENEK: | térténd tovabbitasardl nem all A dokumentdlds nem| adjdk at a feladatot végzd
S ES.I rendelkezésre semmiféle informacid, igy | teljes krd. részére, a kézbesités tényét a
gyakorlatanak - = , P, e = o
— nem ellendrizhetd azok kézbesitési utja szilkséges el6irdsoknak
ellendrzése P T
sem. megfelelden jeldljék.
A telepilési  tdmogatdsra  vald
jogosultsdg megéllapitasanak,
] bizonylatolasanak, folydsitasanak rendje A
Telepiilési Y. - A v J. A gyakorlat  nem|A hatdrozatokat a
) r megfelelfen szabalyozott, a gyakorlati] A - . ; T .
tdmogatasok teljes mértékben| kiadmanyozdsra jogosult sajat

ellenbrzése

alkalmazas megfelel az elGirdsoknak,
azonban a hatarozatokon a polgarmester
sajat kezd aldirdsa helyett

aldirdshélyegzd keril alkalmazasra.

szabalyszerd.

kézzel irja ala.

A fenti tablazatban az elvégzett vizsgalatokkal kapcsolatos kiemelt jelentdségh
megallapitisok és javaslatok szerepelnek. Az altaldnos, nem kiemelt jelentoségi
megallapitasokat és javaslatokat a belso ellenori jelentések tartalmazzak.

[172.

A belsé kontrollrendszer 5t elemének értékelése [Bkr. 48. § bb.) alpont]

Az Aht. 69. §-ban foglaltak alapjan a belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek
Iétrehozasaért, milkddtetéséért a koltségvetési szerv vezetoje felel.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyokat, amely alapjan a szervezet érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
elbiranyzatokat, Iétszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belsd kontrollrendszer &t eleme:

1. Kontrollkémyezet

A

kontrollkérnyezet magaban foglalja az integritast, az etikai értékeket, az

érintettek szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozdfiajat és stilusat, a
felelosségi korsk kijelslésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek
a modszereit, tovdbba az iranyitasi tevékenységének mindségét.
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A kontrollkérnyezet kialakitdsa alapvetden megtortént, vilagos a szervezeti struktura, a
feladatkordk és feleldsségi viszonyok egyértelmiien keriiltek kialakitasra. A human
eroforras kezelés atlathato.

Fontos a kontrollkdrnyezetet (kiemelten a belsé szabalyzatokat) rendszeresen a jogszabdlyi
kornyezet valtozasaihoz, illetve az esetleges személyi valtozasokhoz igazitani.

2. Kockazatkezelési rendszer

A kockazatkezeléssel lehetové valik az Onkormanyzat tevékenysége alapjén
kialakitott célokra hatd negativ hatdsok, vagy elszalasztott lehetoségek felismerése,
elemzése ¢s kezelése.

A kockazatok forrasat tekintve kiils6 és belso kockazatok azonositéak be és
intézkedéseket torténtek azok negativ hatasainak ellensilyozdsara, valamint a
valaszlépések megtételére.

Megfelelé kockazatkezelési rendszert szilkséges miikddtetni annak érdekében, hogy a
kockazatok meghatarozasaval, felmérésével és elemzésével azok kezelése biztositott
legyen.

3. Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenysegekkel biztositott, hogy a vezetés altal megfogalmazott celok
és elvardsok végrehajtasra keriiljenek, az azokat veszélyezteté kockazatok a
tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia
minden szintjén és minden miikddési teriiletén megjelennek.

A kontrolltevékenységek koziil a kovetkezo elemeket alkalmazzik: a)
Eldzetes, utolagos és vezetdi kontrollok

b) Kijelolések

c) Jovahagyasok

d) Jogosultsagok

€) Igazolasok

f) Egyeztetések

g) Miikodési tevékenység attekintése

h) Eszkozok védelme

i) Hozzaférési jogosultsagok

j) Feladatkorok szétvalasztasa

k) Rendszerek biztonsaga és integritdsdra iranyuld intézkedések

4, Informacio és kommunikacid

Ez az elem biztositja a fentrol lefelé torténd kommunikacidt, illetve az alulrdl felfelé
térténé kommunikaciot, tovabba a horizontalis informaciéaramlast.

A kommunikacids rendszerben minden olyan adat és informdcio megjelenik, és
feldolgozasra keriil, amely alapvetden sziikséges a szervezet irdnyitasa és
ellendrizhetdsége szempontjabol.
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A kialakitott informaciés rendszer a szervezet sajdtossagainal fogva biztositja a
megfelelé informacick megfelelé idoben torténd eljutasat a szervezeti egységhez,
személyhez. A szervezeten beliili kommunikacid biztositott.

5. Nyomon kdvetési rendszer {monitoring)

A monitoring-mechanizmusok teszik lehetdvé, hogy a belsé kontrollrendszer
folyamatos nyomon kdvetés és értékelés alatt dlljon, igy a szervezet kontrollrendszere
rugalmasan tudjon reagalni a valtozo kiils6 és belso koriilményekhez.

A monitoringot tamogatva megjelennek a szervezet vezetésétol elkiilonitett funkciok is,
mint péidaul a belsé ellendrzés, azonban a monitoring biztositasa és napi miikddtetése
az operativ vezetés feladata maradt.

[1I. Az intézkedési tervek megvaldsitdsa [Bkr. 48. § c.) pont]

A belsd ellenorzés altal tett ajanlasokra, javaslatokra készitett intézkedési tervek
vegrehajtasanak €s nyomon kovetésének tapasztalatai

Az ellenérok altal megfogalmazott javaslatokat, megallapitasokat az ellenérzittek
elfogadtak. A vizsgdlt szerv vezeldje, illetve a javaslattal érintettek részérdl észrevételek
nem érkeztek, vitatott kérdés nem maradt.

A Bkr. 45. § szerint a bels6 ellendrzést kivetden intézkedési tervet kell késziteni a
sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek €s a vonatkozé hataridék
megjelolésével. Az intézkedési tervet a lezart ellendrzeési jelentés kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni és megkiildeni a belso ellenbrzési vezetd részére.

A vizsgalatokhoz kapcsolodo intézkedési tervek elkésziiltek, a belso ellendrzési vezeto
részére megkiildésre keriiltek. A belsé ellenérzési vezetd a megkiildott intézkedési
terveket jovahagyta (Bkr. 45. §).

A vizsgalt szerv azonnal megkezdte a javaslatok nyoman a sziikséges intézkedések
megtételét, azok teljesitését, hataridében torténé végrehajtasat a vezetés és a belsé
ellenérzés is folyamatosan nyomon kdéveti. Az egyes javaslatokhoz minden esetben
konkrét felelos és hataridd lett meghatdrozva, Az intézkedési tervek realizdlasdval a
szervezet a normakat kovetve folytathatja tevékenységét, az ellenérzési lefedettség
névekszik.

A Bkr. 46. § szerint az ellen6rzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsd hataridé lejartat kévetd 8 napon beliil irasban beszamol, és ezen beszamolot
egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belso ellenérzési vezetd részére.

Az intézkedési tervek végrehajtasardl készitett beszamolok megkiildése megtrtént a
belso ellendrzesi vezeto részére (Bkr. 46. §).

A 2021. évben lefolytatott ellendrzések nyoman keésziilt intézkedési tervek és a
végrehajtasukrol  készitett beszamolok  dttekintését kovetden osszefoglaldan
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megallapithatjuk, hogy az azokban régzitett feladatok teljes mértékben, hatdridében
végrehajtasra kertiltek. Hataridoben végre nem hajtott intézkedés nem volt.

A megallapitasok hasznosulasat a beszamolok alapjan megfelelonek itéli az ellendrzés.

A lejart hataridejii, de nem végrehajtott intézkedések, amelyek magas kockazatot jelentenek a
szervezet belso kontrollrendszerének miikédése szempontjabol

Lejart hataridejii, de végre nem hajtott intézkedés nem volt.
Az egyes intézkedések végrehajtasanak elmaradasa €s annak indokai

Elmaradt intézkedés nem volt.

Téortel, 2022. februar 15.

Vincent Auditor Kft,
2373 Ds_abas Tavasz utea 3
Addszam: 13115214-2.13

m C€9)52.:13-09-120438  Készitette: Jévahagyta:

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

---------------------------------

Lisztes-Téth Linda Dr. Kollath Agnes
Belso ellenorzési vezetd Jegyzo

Antalné Petrovics Erika Képvisel, az Ugyrendi és Szocialis Bizottsig elnike kéri a
polgarmestert ¢s a Tisztelt Bizottsagi tagokat a témakoérhéz kapcesolédo hozzéaszolasok,
vélemények kdzzétételére.

Tekintettel arra, hogy az elbterjesztést illetben a Bizottsag tagjai részér6l kérdés, vélemény és
hozzaszolds nem érkezett, Antalné Petrovics Erika Képviseld, az ngrendi és Szocialis
Bizottsig elndke szavazasra kéri az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadasra javasoljak a hatarozati javaslatot.

Tortel Kizség Onkorményzat Képviselé-testiiletének
Ugyrendi és Szocidlis Bizottsaga
32/2022. (IV. 25.) hatarozata

Tortel Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Ugyrendi és Szocialis Bizottsiga az
alabbi hatdrozatot javasolja a Képviseld-testiilet felé elfogadasra:

Tortel Kozség Onkorméinyzata 2021. évi belsé ellenéri éves dsszefoglalé jelentése
targyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete ugy dont, hogy Tortel Kozség
Onkormanyzata 2021. évi belsé ellenéri éves 6sszefoglald jelentését a jegyz6kdnyv melléklete
szerinti formaban és tartalommal elfogad)a.
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Hatarido: azonnal
Felelés: polgarmester, jegyzo

3. Napirendi pont

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocialis Bizottsig elnike ismerteti a
harmadik napirendi pontot, majd az irasos eloterjesztés szoszerinti értelmezésében elmondja:

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Torteli Tulipain Ovoda és Mini Bolcsdde bolesodei  Intézményegysége miikadési
engedélyezéséhez — az intézmény miikddését meghatarozo — dokumentumok modositasa €s
fenntarté altali elfogadasa/jovahagyasa sziikséges.

1. Szakmai Program

A Bolcsédei Intézményegység egyik alapdokumentuma a Szakmai Program, amely tartalmazza
a Megallapodast, a Hazirendet és az Erdekképviseleti Forum Miikédési Szabalyzatat is.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirol szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 41. §-a rendelkezik a Szakmai Programrol. ,,41. § (2) A Bolcsédei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja alapjan a bélcsodei ellatast biztosité intézmény, szolgdltaté helyi
szakmai programot készit.”

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolé 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Korm. rendelet} 23. § (1) a pontja a kévetkez6k szerin rendelkezik:

A Gyvt.104. § (2)-(3) és (7) bekezdése tovabbi szabalyokat allapit meg: (2) Az allami és nem
allami intézmény fenntartoja a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasat akkor
tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. A szakmai program jévahagyasat akkor tagadhatja meg,
ha az nem felel meg az e torvényben, valamint a szakmai jogszabdlyokban -eldirt
kovetelményeknek.

(7) A fenntartonak a (3) és (5) bekezdésben megfogalmazott jogkdre nem sértheti az intézmeny
szakmai programjaban meghatirozott Onallosdgat.” A Szakmai Program része, az
Intézményegyseégek Hazirendje.

2. A Tirteli Tulipin Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabilyzata
modositasanak targyalasa

A Torteli Tulipin Ovoda és Mini Bolcséde (a tovabbiakban: Intézmény) felillvizsgilta az
intézmény Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatat (a tovabbiakban; SZMSZ).

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése ertelmeben: ,,(4) A
kéznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét a nevelési-
oktatasi intézményben a nevelétestiilet, mas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti
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értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend
nyilvanos.”

Az Intézmény vezetdje elkészitette az intézmény SZMSZ-ét, mely az eléterjesztés meliékletét
képezi.

Az SZMSZ tartalmara vonatkozo jogszabalyi eldirasok: Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi
CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése rogziti, hogy ,,a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatasanak részletes belso rendjét és mod)jat szervezeti és mukodési szabalyzat allapitja meg.
A szervezeti egységekre vonatkozo szabélyokat a koltségvetési szerv szervezeti €s miikddési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé
szabalyzatban kell meghatdrozni.”

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtisardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése alapjan: ,,13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkidési szabalyzata
tartalmazza

a) a koltségvetesi szerv alapitasardl szolé jogszabaly teljes megjelolését, ha a kdltségvetési
szerv alapitdsarol jogszabély rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapito okiratdnak keltét, szamat, az alapitas idopontjat,

¢) az ellitandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mitk3dés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

g) a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban nevesitett munkakordokhoz tartozé feladat- és
hataskordket, a hataskdérék gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadélyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve ~ az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozoit kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a kdltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

(5) A koltsegvetesi szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetOinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjet, tovabba a szervezeti egyseg kéltségvetési szerven beliili belsé és azon
kiviili kiilsé6 kapcsolattartdasanak modjat, szabdlyait - ha azokrol a szervezeti és miikédési
szabadlyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek
igyrendje tartalmazza,”
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Tortel Kozség Onkorményzata gyakorolja a koltségvetési szerve szervezeti és miikddési
szabadlyzatinak jovdhagyasa/szabdlyzatdhoz egyetértés addsa, egyéb szabalyzatainak és
szakmai programjanak jovahagyasa hataskort.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiileti tagokat a rendelkezésre bocsatott dokumentumok
megvitatdsara, és a hatarozati javaslatok elfogadasara.

Taortel, 2022. aprilis 20.

God6 Tibor
Polgarmester

Tértel Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
/2022, (1V. 25.) hatarozati javaslata

a Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa targyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a Térteli Tulipan Ovoda és Mini Bslcstde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositdsdat megismerte és véleményezési jogaval
élve, az abban foglaltakat elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: polgarmester

Tortel Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
/2022, (1V. 25.) hatarozati javaslata

a Torteli Tulipan Ovoda és Mini Béleséde Szakmai Programjinak elfogadasa targyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a Térteli Tulipan Ovoda és Mini Bolcsde
Szakmai Programjat megismerte és véleményezési jogaval élve, az abban foglaltakat elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felelds: polgarmester
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Mini Bolcsode

Szakmai Programja

Készitette: Jaczina Zoltanné intézményvezet6

és Cseh Szilvia szakmali vezeto

A szakmai program érvényességének ideje: 2022 - 2027.

A gyereR az 6rom, a reménység. Gyonge
testében van valami vildgi; drtatlan
lelRében van valami égi; egész kedves valdja
olyan néRiink, mint a tavaszi vetés: igéret
és gyonyoriiség.”
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1. A BOLCSODE JOGI STATUSZA ADATAI

Intézmény neve: Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bélesode
Cime: 2747. Tortel, Kossuth Lajos ut 1-5.
Intézményvezetd: Jaczina Zoltanné

Telefonszama: 06-30/829-1909

E-mail cime: vezeto@tulipanovi.hu

Szakmai vezeto: Cseh Szilvia

Telefonszama: 06-70/314-1024

Fenntartd neve: Tortel Kézség Onkormanyzata
Cime: 2747. Tortel, Szent Istvan tér 1.
Telefonszama: 06-53/576-010

E-mail cime: hivatal@tortel.hu

Bolesodei ellatas tipusa: Mini bolcsode

A bolcsode ellatasi teriilete: Tortel kdzség kozigazgatasi teriilete
Csoportok szama: 2

Férohely szdma: 14 £

Nyitvatartasi id6: H-P 6.00-17.00-ig

2. A szakmai program jogszabalyi héattere:

Gdrdonyi Géza

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.

o Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja. 2020

s A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmenyek,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeird! szolo 15/1998. (IV.

30.) NM rendelet.

e 2003. évi CXXV. Torvény , Az egyenld baniasmodrol és az esélyegyenloség

elémozditasarol”.



e 328/2011. (XII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nynjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvedelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikh6z
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

e 37/20i14. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eloirasokrol.

e 369/2013. (X. 24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl.

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet. A kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténo végrehajtasarol.

e 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet. A gyamhatdosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyiijtd
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl.

o 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol

e 9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgardl

e 8/2000. (VIHI. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikédési nyilvantartasarol
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18. Az ellitast igénybe vevok JOZai ....cccoceeieiioeececeeeee v 40
19. A szolgaltatist nyijtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasa ...................... 41

3. Helyzetkép

Pest megyében a Duna —Tisza kozén helyezkedik el Tortel kzség.

Mini Bélcsodénk a kdzség kdzéppontjaban helyezkedik el. Egy régi csaladi hazbol kialakitott
dvodai épiiletet jitott fel a fenntarté mini bélcsddének, a jelenleg hatalyos jogszabalyoknak
¢s feltételeknek megfeleléen. Mini Bolcsédei intézményiink két csoport szobds maximum 16
fo befogadasara alkalmas. 20 hetes kortol 3 éves korig tudjuk fogadni a gyermekeket.
Epiiletiink megfelelé komforttal rendelkezik, vonzo, tiszta, esztétikus kiilsd és belsd
kornyezetben fogadjuk az eltéré szociokulturalis helyzetii csaladok gyermekeit. A kézségben
jelentkezd nagyfok( munkanélkiiliség sajnos a csaladok nagy részét érinti. A gyermekek
bolcsodében valo elhelyezése lehetdséget nyijt a csaladoknak, hogy munkaba tudjanak allni.

4. A bblcsode célja, feladatai, alapelvei

4.1 Bolcsédeképiink

Csaladbarat, szolgaltaté intézményként a csalddok életmindségének javitdsahoz hozzajarulunk.
A kolcsonds bizalmon alapuld, segitd partneni egyiittmiikddéssel a kisgyermekek egyéni
gondozasanak, harmonikus fejlesztésének elosegitését célozzuk meg.

4.2 Gyermekképiink

A gyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithet individuum és szocialis
lény, melynek fejlodését a belso érés sajatos térvényszeriségel, genetikai adottsagok, valamint
a spontan és tervszertien alkalmazott krnyezeti hatdsok egylittesen hatdrozzak meg. A gyermek
ugyanakkor fejlodé személyiség, akinek életkoronként, életkori szakaszonként és egyenként
valtozo testi, lelki szitkségletei vannak, melyek kielégitésében, a személyiség formalasban az
6t koriilvevo kérnyezetnek meghatérozo szerepe van.

A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége. A bolcsode a csaladi nevelés
mellett vesz részt a gyermekek gondozasaban nevelésében. A bolcsddei nevelésiink
kdzéppontjaban a kisgyermek €s kdzvetett modon a kisgyermeket neveld csaladok allnak. Az
ellatdisunk a csaladra, mint komplex rendszerre tekint, melynek értelmében nem csak a
kisgyermek nevelését gondozasat, hanem az egész csalad tamogatasat célozzuk meg. Fontosnak
tartjuk, hogy boldog gyermekeket neveljiink, akik tudnak viddman jatszani, felszabadultan
oriilni, tevékenykedni, hatalmas mozgdsigényiiket kielégiteni.
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4.3 Alapelveink

o A gyermeki személyiség tisztelete atszévi nevelo-gondozé munkankat

e Erzelmi biztonsigot nyujto, szeretetteljes 1égkdrben gondozzuk, neveljiik a rank bizott
gyermekeket.

e Az egész napot atszovo jatékkal segitjiik a gyermekek személyiségének fejlodését

o A batorito nevelés elvei mentén pozitiv megerdsitéssel segitjiik az 6nallosagi torekvések
kibontakozasat

e Toreksziink a csaladi nevelés erdsitésére, ennek érdekében a sziiléi kompetencia
erositését szem elott tartjuk 4.4, Célkituzéseink

Szakmai programunk A Bdlcsédei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja szellemeben
fopalmazza meg a nevelési célokat. A mini bdlcsddei nevelésiink célja, hogy a kisgyermekek
elsajatitsak azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik oket abban, hogy hatékonyan
és kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturalis kornyezetiikben, sikeresen
alkalmazkodjanak annak véltozasaihoz.

o A teljes gyermeki személyiség fejlesztése a tevékenységek altal és azokon keresztiil.

o Kompetens, kezdeményezd a kdrnyezetében jol eligazodo, tarskapcsolatokra nyitott
gyermekek nevelése

o A kulturhigiénés szokasok kialakitasa, az egészséges életmod szemléletének erositése a
csaladok koreben

o Sokoldalu képességfejlesztés a mivészeti nevelés eszkdzeivel

e A tevékenységek soran versek, monddkak, énekek ismételgetése, zenei nevelés
elemeinek beépitése a bélcsodei életbe

o A természeti —tarsadalmi kérnyezet megismerése, valtozasianak megfigyelése.

4.5, Mindségpolitikank

o Kiemelt feladatunknak tartjuk az egyéni bandsmoéd érvényesitésének talajan az
egészséges €letmod szokdsainak megalapozasat, a megismerési folyamatok
fejlodésének segitését.

e Bolesddénkben kellemes, csaladias hangulat mindennapokon gazdag ismeretszerzési
lehetoségekkel, a jatékeszk6zok gazdag tarhazaval varjuk a gyermekeket.

e A szakmailag elkitelezett kisgyermekneveld, bélcsodei dajka a gyermekek igényeihez
igazodo torodéssel biztositjak a gyermekek komfort érzetét, 6romteli jatékat.

o A sokféle jatékkal felszerelt udvaron és csoportszobaban segitjiiik az Onkéntességre
épiilo jatékos tevékenységek altali vj ismeretek megszerzését tapasztalas utjan.

o Szakmai tevékenységiink folyamatos fejlesztési iranyanak meghatarozasihoz a
sziiloktd! kiilonbdzd férumokon, az intézmeény fenntartgjatol pedig a mini bélesodeti
muikodés és eredményesség értékelését kérjik.



s Célunk, hogy dolgozoink szervezett és iranyitott keretek kozott végezzék gondozasi-,
nevelési tevékenységiiket a modszertani iranyelvek gyakorlatba iiltetésével valositsak
meg.

e Elsodleges elvaras, hogy munkatirsaink a gyermekek és a sziilok altalanos
megelégedettségére jo mindségii munkat végezzenek.

o Fontosnak tartjuk a szakmai tudias gyarapitasit, a rendszeres Onképzést és
tovabbképzést, hogy minél magasabb szintli gondozast-nevelést tudjunk biztositani a
gyermekek, csaladok szamara.

5. A szakmai elvekre és kdvetelményrendszerre épiilé célok, feladatok
bemutatasa

Alapvetd feladatunk bolesédénkben a gondozas-nevelés soran a gyermekek testi-lelki
sziikségleteinek kielégitése, személyiségiik, fejlodésiik kibontakozasanak elosegitése.

Egyéni adottsagaikat, fejlodésiik titemét figyelembe véve célunk, hogy egészséges, harmonikus
személyiségfejlodésben részesiiljon minden gyermek.

A két csoportos intézmény ellatja a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves kort gyermekek
napk&zbeni gondozasat és nevelését. A gyermekek fejlodését szakszerii neveléssel tudjuk
megvalositani. A gondozas és nevelés feladata egymastol elvalaszthatatlan.

Kiemelten fontos szamunkra, hogy gondozd-nevelé munkank soran vegyiik figyelembe a
gyermek egyéni keépessegeit, a fejlddés egyéni litemét, szociokulturalis hatterét.

Biztositjuk a személyi- és csoportallanddsagot, amely ndveli a gyermek érzelmi biztonsagat,
tamaszt jelent szamara. Egységes nevel6i elveinkkel, szeretetteljes odafigyeléssel, elegendé ido
biztositasaval Osztondzziik a gyermeket az aktivitasra, 6nallosagra.

Fontosnak tartjuk a fokozatossag és rendszeresség elvét, mert ezek segitik a gyermeknek az 0j
kérnyezethez, felnéttekhez, tarsaikhoz, szokasokhoz valé alkalmazkodasat.

Fontos, hogy elismerjilk, tamogassuk, megerositsik a gyermeket minden pozitiv
tevékenységében. Biztositsuk, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozisi helyzeteken és egyéb
tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz juthasson, atélhesse a
spontan tanulas 6romeét. Kivancsisaganak fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval
segitjiik 6nallo kezdeményezéseit.

5.1. Bolcsidei nevelésiink alapelvei

5.1.1. Csalad rendszerszemliéletu megkozelitése

A kisgyermeket és a csaladot is kiinduldpontnak tekintjiik komplex latdsmod alkalmazasaval.
Elsddleges szempontunk a csaldd miikodésének megismerése, megértése, az erdsségek,
gyengeségek felismerése. Erésségekre épitve hozzdjarulunk a csaldd életmindségének
javitasdhoz.



5.1.2. A KoragyermekKori intervencids szemlélet befogadaisa

A kisgyermek egyéni sziikségleteinek meghatarozasa és figyelembe vétele értelmében az
esetlegesen felmeriilo fejlodési lemaradasok, megtorpanasok felismerése €s jelzése.

5.1.3 A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. Bolcsodénkben a kisgyermek nevelése a
csaladi neveles értékeire, hagyomanyaira és szokdsaira épit tiszteletben tartva a gyermeki
jogokat. A sziilok bekapcsolasa bolcsodénk életébe, partnerkézponti egyiittmiikddés
kialakitasa.

5.1.4. A Kisgyermeki szemelyiség tisztelete

Kiilonleges védelem és banasmod biztositasa mellett a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatdsa az alapveto gyermeki jogok tiszteletben tartasaval. A személyes, a szocialis
és a kognitiv kompetenciak fejlodésének segitése. Az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbizoségek iranti tolerancia kialakitdsa.

5.1.5 A Kisgyermeknevelo személyiségének meghatirozo szerepe
A gyermekekkel foglalkozo felnbttek a bolcsodei ellatds szakmai alapelvei és kvetelményet

alapjan végzik neveld-gondozd munkdjukat. Szakmai tudasukat szinten tartjak, szakmai
kompetenciajukat fejlesztik. Személyiségiikkel hatnak a kisgyermekre €s a csalddra.

5.1.6.Biztons:g ¢és stabilitas megteremtése

A gyermekeket a megismert kérnyezetben, tobb éven at ugyanaz a kisgyermeknevel6 neveli, a
személyi és targyi feltétel allandosagot biztosit. A napirend folyamatossiga, az egyes
mozzanatok egymasra epiilése stabilitast, kiszamithatosagot eredményez, amely a gyermek
biztonsagerzetét noveli. A biztonsag nyijtasa magaba foglalja a fizikai és a pszichikai erdszak
minden formajatol valoé védelmet is.

5.1.7 A fokozatossig megvalositisa
A gyermekek beszoktatasatdl kezdodoen fokozatosan segitjitk a szocializaciét, az 6nalldsodast,

alkalmazkodast, a valtozdsok elfogadasat, \j dolgok-helyzetek megismerését, a szokdsok
kialakulasat.

5.1.8. Az egvéni bindasmod érvényesitése

A kisgyermekneveld a gyermek megismerésére torekszik, az egyéni fejlettséghez igazodé napi
gondozis-nevelést, a személyiséghez igazodo banasmddot alkalmaz, figyelembe véve a
spontan €rés, az egyéni fejlodés iitemét, a gyermek pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis €s vallasi hovatartozasat. A fejlodés titemét
mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden uj fejlodési allomasnak
kiindulo pontja maga a gyermek.



5.1.9 Gondozisi helyzetek Kiemelt jelentosége

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel6 és a kisgyermek bensdséges, intim helyzetei. A
gondozasi €s nevelési helyzetek elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A professzionalis
gondozassal hozzajarulunk a személyes kapcsolatok pozitiv alakulaséhoz, a nevelési feladatok
megvalosulasahoz.

5.1.10.A gyermcki kompetenciakésztetés tamogatasa

A kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk megalapozasa. A jatékon, gondozasi és egyéb
tevekenységeken keresztiil ismeretek, élmények, tapasztalatok biztositdsa, az egész életen at
tartd tanulas igényének megalapozasa. A kivancsisdg fenntartdsdval, pozitiv visszajelzések
biztositasaval segitsiik a spontan tanulas 6romeét.

6. Személyi feltételek
Intézményiinkben 2 kisgyermeknevelo €s 3 bolcsddei dajka dolgozik. A nevelé és gondozo

feladatokat a kisgyermeknevelok a bolcsodei dajkak bevondsaval egyiittesen végzik el.

A kisgvermekneveld

A kisgyermekneveld személyisége a legfobb munkaeszkéze. A sikeres nevelés nagyban fiigg a
kisgyermekgondozo személyiségétol.

Eppen ezért személyiségében kiilondsen fontos:

e természetessége

* spontaneitasa

» képes onmagat adni

» hitelesség

s tolerancia

e képes érzelmi biztonsagot nyujté kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel
¢ a gyermekellatast elhivatottsaggal, professzionalisan, igényesen végzi

Szakmai képességek és készségek:

e kommunikacios készségek
e kapcsolatteremtd, egyiittmiikodé készség
» konfliktuskezeld, problémamegoldod képesség

A kisgyermeknevelé elengedhetetlen tulajdonsiga: Empatikus, tiirelmes, tolerans,
kovetkezetes, kreativ, tapintatos, érzelmi kiegyensulyozott, igényes, gyermekszeretd,
lelkiismeretes, gyors reakciokészséggel rendelkezik.

A bilcsidei dajka

A bolcsodei dajka feladata a bdlesdde épiiletének tisztdntartdsa, fertGtlenitése, talalé-konyhai
feladatok végzése. Részt vesz a kisgyermekek ellatasaban a kisgyermeknevel6 iranymutatasa
alapjan. A sziilok tajékoztatasaban részben illetékes, egyeztetnie kell a kisgyermeknevelGvel az
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dtaddsra keriilo informdciorol. Munkavégzése soran tijékoztatja a Kisgyermeknevel6t a
tapasztalt problémakrol.

Szakszerii helyettesités

Fenntartonk a helyettesitést az adott munkakdrhdz meghatirozott képesitési eloirasoknak
megfeleld személlyel biztositja, abban az esetben, ha a bélesédei dolgozo betegség vagy egyéb
varatlan esemény miatt hianyzik. Biztositjuk, hogy a helyettesitd személy megismerje a
gyermekeket, a zokken6mentes, €s érzelmi biztonsagot nyijté gondozas-nevelés érdekében.

7. Targyi feltételek

Mini Bélesddénk épiilete kézvetlen az 6voda mellett keriilt kialakitasra. 2 csoport szobaban és
a hozzdjuk kapcsolodd gyermekfiirdében térténik a gyermekek ellatasa. A gyermekoltszo az
elétén folyosord! nyilik. A csoportszobaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének
megfeleld jatékok és bitorok keriiltek elhelyezésre. Piheno és jatszdsarok biztositja a nyugodt
jatszas feltételeit, asztali és épitdjatékok pedig a manudlis, kreativ tevékenységek lehetosegét.

A gyermekflirdoben megtalalhato az egészalakos titkor, a higiénikus wc és mosdohasznalat
feltétele, pelenkdzas lehetosége.

A gyermekdltézdben jellel, névvel ellatott 6ltdzdszekrények biztositjdk a gyermek
ruhdzatanak és cipdjének tarolasat.
Az épliletben talalhato személyzeti 51t6z06, mosdo és zarhatd tarold helyiség, valamit

talalokonyha, amely megfelel a HACCP elbirasainak.

A mini bélcsodénk kiildn udvarral rendelkezik, ahol homokozé és mobil jatékok allnak
rendelkezésre.

8. Bolcsddénk kapcesolatrendszere

8.1. Egyiittmiikédés intézmeényen beliil és a tagabb kérnyezettel

A kisgyermek harmonikus fejlodése érdekében feladatunk a csalad és a bdlcsodei nevelés
Osszhangjanak megteremtése. A csalad erosségeinek megismerésére, timogatasara,
pozitivumok kiemelésére nagy hangsulyt fektetiink.

A sziilok és a kisgyermeknevelok kozotti egyenrangi, kooperativ, kdlestnos bizalmon alapulo
partneri kapcsolat kialakitasa elstdleges szamunkra.

A sziild kozvetiti a gyermeke szokasait, igényeit, szitkségleteit a kisgyermeknevelo felé, aki
ennek ismeretében hozzajarulva a differencialt, egyéni banasmod megvalositasahoz.

Moédszereink

e csaladlatogatds
o beszoktatas

8.2.Kiilsos, szakmati feladatot ellato szakemberek
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Gydgypedagégus- tevékenysége: A sajatos nevelési igényu gyermekek specidlis fejlesztése,
pedagdgiai megsegités, a kisgyermeknevel6 munkajanak segitése.

8.3.A bolcsodei ellatast nydjto intézményszolgaltaté kapcsolatrendszere

Célja: A kolcsonds egyiittmilkddésre épiilo, tartalmas kapcsolat kialakitasa, a szolgaltatdson
beliili egylittmiikodés, a koopericid és a szakmai informdacid daramlas biztositdsanak
megteremtése.

Cel:

o Atmenet megkénnyitése és biztositdsa a mini bélesddébél az évodaba.

e Kolcsonds latogatasok - az 6voné meglitogatja a gyermekeket a mini bélcsodében, a
nagyobb gyermekek is tobbszor ellatogatnak az évoddba.

» Rendezvények, linnepek latogatasa, kozos programok szervezése.

¢ Fokozatos beszoktatas az 6vodaba (sziilo, kisgyermeknevelé segitségével).

o Kodlcsonos tapasztalatcsere, tajékozodas a gyermekek fejlodésérol.

e Az ovodapedagogusok és kisgyermeknevelé kolcsdnodsen részt vesznek a sziildi
ertekezleteken, kozos programokon.

8.4.Egyéb kapcsolatok

Bélcsodénk a gyermeki jogok és a gyermekek érdekének érvényesitésének teljesitése soran,
minden olyan intézménnyel €s szakemberrel egyiittmikodik, aki részt vesz az intézményi
feladatok teljesitésében és szolgaltatast nyujt a csaladoknak.

e Gyermekorvos, védono

¢ Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat

e Torteli Tulipin Ovoda

¢ Kormanyhivatal — Gyamiigyi és Szocialis Feliigyeleti Osztaly
» Pedagogiai Szakszolgalat

e Magyar Bblcsédék Egyesiilete — médszertani szervezet

9. A bdlesodei nevelés feladatai

9.1. A csaladok tAmogatasa, sziiloi kompetenciak fejlesztése

A kisgyermek harmonikus fejlédése érdekében a csalad és a bolcsodei nevelés dsszhangjanak
megteremtése. A csalad erdsségeinek megismerése, tdmogatasa, pozitivumok kiemelése, A
szlilok és a kisgyermeknevelok kozotti egyenrangl, konstruktiv, kdlesnds bizalmon alapuld
partneri kapcsolat kialakitasa. A sziild kdzvetiti a gyermeke szokasait, igényeit, szilkségleteit a
kisgyermeknevel6 felé, hozzajarulva a differencialt, egyéni banasmod megvalositasahoz.



9.2.Egészségvedelem, az egészseges életmod megalapozasa

9.2.1. Feladatunk:

A bélesddés koni gyermekek szocializacioja, az egészséges életmdd szokasainak kialakitdsa,
az érzelmi-értelmi fejlodés segitése, melynek sorin figyelembe vessziik a 3 év alatti korosztaly
életkori sajatossagait.

Ceélunk a gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitése, egészséges és biztonsagos
kdérnyezet megteremtése, valamint a kisgyermek fejlodésének nyomon kovetése,
dokumentalasa.
Egészségvedelem:
Az epészséges testi-lelki fejlodés elosegitése érdekében:

o a fejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kbmyezet megteremtése

o a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése

e a komyezethez valo alkalmazkodas és az alapvetd kultarhigiénés szokasok

kialakuldsanak segitése

9.2.2.Modszereink:

Rugalmas, a kisgyermek életkorahoz egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakokhoz igazodo
napirend biztositasa.

e A jaték, mozgas, a szabad levegon vald aktiv tevékenységek valtakozasa, a tagas udvar,
mozgésfejleszté eszkzik, homokozo rendszeres hasznalata.
s A pihenés feltételeinek megteremtése.

9.2.3.Egészséges taplilkozais:

Az étlap szerkesztésénél figyelembe vessziik a korszeru gyermekélelmezés kivetelményeit. Az
ételek tarolasa, talaldsa, ételminta vétele az eléirasnak megfelelden tdrténik.

Az étkezéseknél esztétikus teritéssel, kostolassal motivaljuk, biztatjuk a gyermekeket az izekkel
valo6 ismerkedésre.

A sziiloknek is lehetoséget adunk az ételek kdstoldsdra a beszoktatas idoszakaban.

A faliijsagon az aktudlis étlap mellett az egészséges taplalkozasrol szolo cikkeket is ajanlunk.

9.2.4.Prevencios feladatok megvaldsitasa:

Prevencios feladatok megvalositasaba sziikség esetén specidlis szakemberek bevonasat
szorgalmazzuk. (gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus stb.)

A sajatos nevelési igényl, a magatartas vagy fejlédési problémakkal kiizdé kisgyermekek
esetében hangsulyosabban alkalmazzuk az intervencio szemléletét.

Ezen a téren is igyeksziink a sziiloi kompetencidt erdsiteni egyéni tanacsadassal, szakirodalom
ajanlassal.
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9.3.Erzelmi és tarsas kompetencidk

Az érzelmi fejlodés és a szocializacid segitése:

o deriis légkar biztositasa, a mini bolcsodébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megelozése, ill. cstkkentése, a gyermekek beilleszkedésének segitése

» akisgyermeknevel6-gyermek kozti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelent6 kapcsolat
kialakitasa

* az egyéni sziikségletek kielégitése, a komfortérzet allandositasa

e a tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabdlyainak megismertetése,
elfogadasanak, alkalmazasanak segitése, masok iranti nyitottsag megdrzése

o sok 0j egyéni és kozos élmény megélésének szervezése

A csalad elsodleges szerepet t6lt be a szocializacié szempontjabol. A kézdsségbe keriiléskor a
csaladban megtanult viselkedési normdk megerdsitést, vagy elutasitast kapnak. igy a gyermek
megtanulja a tarsas egyiittélés helyes mechanizmusat, a 3. életév végére toleralja is. A kozdsség
masodlagos szocializacios szintérré valik, ahol lehetoség nyilik a rendszeres gyakorlasra, s ezek
lehetové teszik a helyes viszony megtanuldsat. Ezek a megnyilvanuldsok vezetnek a gyermek
onallosodasahoz, a jo szokasok kialakulasahoz. Ebben vallalunk mi szerepet és felelosséget.

A kisgyermekneveld feladata, a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kérnyezet biztositisa, a kommunikacios kedv felkeltése és
fenntartasa.

Csecsemokorban az egymas mellett jétszas nem okoz konfliktust — tipegd korban gyakori a
feltekenységi konfliktus — a jo kisgyermekneveld-gyermek kapcsolat hatdsdra ez csokken,
megjelenik az egyiitt jatszas — segitenek, vigyaznak egymdsra, megsimogatjak a masikat,
hidnyzo tarsukat emlegetik.

Kisgyermeknevel6i munka soran feladat, hogy észrevegyilk a gyermek velesziiletett, vagy
fejlodése folyaman szerzett problémadkat, s indirekt, vagy kevésbé direkt eszkozokkel
befolyasoljuk a fejlodését, kompetenciakésztetésének tamogatasa — a kisgyermek nevelés
elveinek, gyermeki jogainak tiszteletben tartasaval.

9.4.Megismereési folyamatok fejlodésének segitése

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése:

e a pgyermek életkoranak, érdeklodésének megfelelo tevékenységek lehetoségének
biztositsa

» az Onallo jaték, tarsas lét, aktivitas és a kreativitas tamogatasa

e a gyermek érdeklddésének erdsitése, a jatékos felfedezés, jatékos ismeretnyiijtas
lehetségének megteremtésével

e acselekvéses tanulds megteremtése a kisgyermeknevelo aktiv részvételével

¢ a gyermek tevékenységének tdmogato-batorité odafigyeléssel kisérése, megerdsitése
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o gyermek igényeihez igazodd kozds teveékenység sordn élmények, viselkedesi €s
helyzetmegoldasi mintak nyijtasa

10. A bélcsodei nevelés fobb helyzetei

10.1.Tanulas

Minden olyan tapasztalat-, illetve informacioszerzési folyamat, amely tartos valtozast idéz elo
a viselkedésben és a gondolkodasban, valamint elosegiti, hogy a gyermek megismerje 6nmagat
és komyezetét. Ugyeliink arra, hogy mindez tevékenységbe agyazottan torténjen.

A tanulas legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklodés kell, hogy legyen.
Legfontosabbnak tartjuk a kisgyermekkori tanulds terén a beszéd fejlesztéseét.

A kommunikativ képességek a biztonsagos €s tdmogaté kdrnyezetben fejlodnek a legjobban.
Ezért a kisgyermeknevelo legfontosabb feladata a tdmogatd interakcick Dbiztositasa,
/gyermekgyermek, gyermek-felnott/.

Feladatunknak tekintjiik a teljesitményelvaras nélkiili tanulas feltételeinek biztositasat, olyan
tapasztalat és informacioszerzési folyamat kialakitasat, amelyben a kisgyermek megismeri
6nmagat és kdrnyezetét.

A tanulas szinterei bolcsddénkben a természetes élethelyzetek, az egylittes tevékenységek és a
kommunikacio.

A tanulas formai koziil preferiljuk: az utdnzast, a spontan jatékos tapasztalatszerzést és a
szokasok kialakitasat.

10.2. Gondozas

F6 feladatunk a kulturhigiénés szokasok kialakitasa. Ehhez sziikséges a bensdséges interakcios
helyzet a kisgyermeknevel$ és gyermek kozéit, mely elengedhetetlen feltétele a gyermek
fizikai, testi szilkségleteinek kielégitéséhez.

A gondozas folyamédn a gyermek komfortérzetét biztositjuk. Lehetdségiik van arra, hogy
dnalloan kezdeményezzék az 6ltézkodést, a WC-t dnalloan hasznaljak feliigyelettel, lehuzzak,
kezet mossanak.

Etkezéskor szalvétat biztositunk, a kisebbeknek el6két is. Etkezés utdn (tizorai) rendszeresen
gyakoroljuk a fogmosast, elsajdtittatjuk a technikajat. A tisztalkodads, étkezés, alvas, 6ltozkddés
mindig a jatékbol indul, kikiiszébdlve a varakozasi idot.

A tevékenységek kovetkezetes gyakorlasaval beépiilnek a gyermek szokasrendszerébe. A
gyermek aktiv kdzremiikdddje a gondozasi miveleteknek. Elegendd idét biztositunk, hogy
kiprobalja onmagét, segitjiik 6nallosagi torekvéseit. Sikeres probalkozasait megerdsitjitk, de
sikertelenség esetén sincs elmarasztalas.

A teljesitményelvaras nélkiili gondozasi helyzetekhez elegendd id6t biztositunk a napirendben.

Gondozasi helyzetek:

» flrdetés, mosakodas, kézmosas, fésiilkodés
o pelenka, WC hasznalat
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o {ltozkddés
o étkezés, fogmosas
e nyugodt alvas biztositasa

Biztositjuk:

e egyéni banasmdd, gondozas kdzben

e nyugodt, deriis légkor, kommunikacio

e clegend6 id6 a kezdeményezésre és a miivelet elvégzésére

e egylittmiikddés ~ tiszteletben tartjuk a gyermek akaratat, biztatjuk, odafigyeliink ra

» kompetenciakésztetéseit timogatjuk

e megerdsitjiik probalkozasait és dicsérjiik — ha nem sikeriil, nincs elmarasztalds

e koranak megfelelé ruhadarabok hasznalatat javasoljuk a sziilsknek (ne gatoljak
mozgdsaban a gyermeket)

» az eszkozok elérhetdsége — fésil, torolkozo, fogmoso felszerelések - biztositott

o agyermek sajat jele — 6nallosagat segiti, kdrnyezetében eligazodik

» akisgyermekneveld odafigyelése, biztatdsa, megerdsitése, dicsérete, taimogatasa

10.3. Jaték

A gyermekkor legfontosabb 6romszerzo tevékenysége, amely segit a vilag megismerésében és
befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, érzelmi és a szocialis fejlédést. A gyermek jatéka
soksok informaciot nydjt szamunkra.

Cel: A gyermekek sokoldalu fejlesztése jatékkal, jatékos modszerekkel.

Feladat: A jatéktevekenységhez szilkséges targyi és személyi feltételek megteremtése, az egész
napot atszovo, szabad jaték- jatékido biztositasa. A gyermek jatékaban éli meg a vilagot. A
kisgyermeknevelé munkdja soran timogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a
kreativitast. Gyermekeink életkori sajatossidgainak megfelelé, deriis, alkotdsra motivald
csoportszobat alakit ki — mesesarok, babakonyha, babaszoba, alkotd tevékenység. A
jatekeszkozoket elérhetdé magassagban helyezi el.

Tevékenysépek: A belsd térben az eszk6zok elérheté magassagban a szabad jatékvalasztast
biztositjak. Egyéni és kozs jatékra a kiilonbozo kis ,.kuckékban” van lehetbség, A kiilsé térben
évszaknak megfeleld eszkodzokkel biztositjuk a jatékfeltételeket, motivéljuk, a gyermekek
jatékat.

A jo jatekteveékenyseg feltételeit biztositjuk, igy:

o oldott, deriis légkor

o biztonsagérzet

o szabadon vilaszthato és elérhetd jatékeszkdzok
o elegendd hely, idd,

o oOromteli tevékenység
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A kisgyermeknevel6 feladatai a jatéktevékenység kialakitasaban:

e megtervezi a tevékenységek korét, szervezi megvaldsitasukat a gyermekek igényeihez,
fejlettségéhez igazoddan

e kompetenciakészités tamogatdsat €érvényesiti

o elokésziti az eszkdzoket

o érdeklodést felkeltd kdrnyezetet teremt

¢ nem iranyit, hanem segit, meger6sit, motival, 6tletet ad, kezdeményez

s a gyermek alkotasait értékként kezeli, megorzi, felhasznalja a szoba diszitésére

10.4. Mozgas

A csecsemo- és kisgyermek kor az alapveté mozgasformak kialakulasanak és fejlodésének
idoszaka. A legtermészetesebb megnyilvanulasi forma — fejlettsége képet ad a gyermek
altalanos fejlettségi szintjérdl, a fejlédés tempdjarol.

Munkaénk soran ezért fontos szerepe van az egyes allomasok dokumentalasnak, hogy a fejlodést
érdemben tudjuk segiteni.

Mivel a kisgyermek ismeretei megszerzéséhez leginkabb mozgasos uton jut el, ezaltal testi-
leiki, értelmi fejlodését, egész személyisége alakulasat segiti feladatunk megvalositasa.

A mozgas sokoldalu tevékenység, a kisgyermek életsziikséglete. Feltétele eés eszkoze a
tapasztaldsnak, a megismerési folyamatnak, a gondolkodasnak. A nagymozgasok, a szem-, kéz-
, labkoordinacid, egyensilyérzék, finommotorika — mindezeket természetes modon épitjiik be
a gondozasi teendokbe, a szabad jatékba.

Cél: A gyermek mozgasigényének kielégitése, mozgaskoordinacidjuk, testi fejlodésiik segitése
szabad mozgassal és jatékokkal.

Feladat: Minden gyermek szamara megfeleld feltételek biztositisa a legtébb mozgashoz,
mozgasuk fejlodéschez.

A napi mozgas lehetoségének, feltételeinek a gyermekek sikerélményhez juttatasa. Elegendo
id6, hely és mozgasfejlesztd jatékok biztositasa a megfeleld fejlédéshez.

Biztositjuk a kérnyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszébolését.

Tevékenységek: A gyermekek szamukra kialakitott helyiségekben szabadon mozoghatnak. Sok
nagymozgast segitd eszkoz hasznalhatd a kisgyermekneveld segitségével, illetve 6ndlloan a
csoportban vagy az udvaron.

A mozgasban akadéalyozott gyermekek specidlis eszkozdkkel, hetente meghatarozott
idopontban, szakember altal részesiilnek fejlesztésben.

A mozgas fejlédését eldsegitd feltételek

¢ elegendo hely, valtozatos tevékenységre lehetdséget ado eszkozok
o kiegyensulyozott, deriis légkor: j6 kisgyermekneveld-gyermek kapcsolat
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¢ évszaknak megfelel6 helyes napirend
e pozitiv megerdsités, biztatas

Mozgasfejlodés szabad jatéktevékenvségben:

o feladat a gyermek mozgasviagyanak megdrzése
e fontos a motivacid, a mozgdsra inspiralo kérnyezet
* apozitiv megerdsités

Toreksziink
o mozgasformak gyakorlasianak biztositasara

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtésére
¢ agyermek eletkordnak megfelelé udvari jatékok és hely biztositasara

Fejleszteni kivanjuk:
¢ nagymozgasok fejlodéseét (biijas, maszas, kiszas, lépcson jaras, futas)
s szem-, kéz-, lab koordinacio
* finommotorika (rajzolas, vagas, tépés, ragasztds, gyongyfiizés, gyurmazas)

10.5. Mondoka, ének

Cél: A zene iranti érdeklédés felkeltése, zenei készsépek fejlesztése. A zenei nevelés
eredményes megvaldsitasa, lehetdséget nyijt a kisgyermek tovabbi zenei fejlédésére.

Feladat: Sokszinii, pozitiv zenei élményekben részesiteni minden gyermeket. Megfeleld
mondoka, gyermekdalok, népdalok, értékes zenemiivek Osszedllitésa, melyek felkeltik a
kisgyermek érdeklédését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését és tovabbélését.

Tevékenységek: Bdarmely napszakban, a gyermekekkel egyiitt mondokazas, éneklés, a
kérnyezet hangjainak megfigyelése, spontin dudolgatas, dallam és ritmushangszerek
hallgatésa, kdzos éneklés.

A komplexitas ezen a teriileten is érvényesiil, hiszen a mondokik tartalma gyakran
mozdulatokkal is megjelenitheto.

10.6. Vers, mese

A mese €s a vers a gyermeki igényeknek megfelelden spontan jelenik meg a bélcsédei életben,
nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi, értelmi /ezen beliil beszéd, gondolkodas, az emlékezet
és a képzelet fejlodésére/ valamint a szocialis fejlédésére.

Cél: A beszéd fejlodes segitése €s érzelmi nevelés irodalmi élmény altal.

Feladat: Mesesarck kialakitas, puha szonyegekkel, parndkkal, kdnyvekkel a gyermekek
korosztalydhoz igazodo, rendszeres mese- versmondogatas.

Tevékenysépek: Személyes kontaktus alkalmaval-Glben Gltetés, megnyugtatas, jaték soran
rovid kis vers, ritmus mondogatasa gyermeknek, gyermekekkel.
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A kisgyermeknevelo mondokak, révid mesék elmondasaval, babbal valé dramatizalassal a
szép, tiszta beszédre nevel, és kellemes hangulatot teremt, kulturdlis élményt nyujt. Kedvenc
mondokak, mesék elmondasa segiti az emlékezet €s a képzelet fejlesztését.

A versnek elsosorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
gyermeki személyiségre. A kozds verselés, mesélés, képeskonyv nézegetés segiti az aktiv
szokincs kialakulasat €s a vilagrol valo ismeretek megszerzéseét,

10.7. Alkot6tevékenység

Cél: Tevékenység oromének megtapasztaltatasa, érzelmek feldolgozasa és kifejezése.

Feladat: A spontdn cselekvési szandékhoz a targyi feltételek €s elegend6 id6 biztositasa, €s az
alkotasi készség fejlesztése, alkotokedv ébrentartdsa.

A kisgyermekek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével az alkot6 tevékenységek iranti
érdeklodés fenntartdsa.

Tevékenységek: Nyomhato eszkozok hasznalata, firkalas, gyurmazas, gy(rés, tépés, ujjfestés,
vastag ecsettel festés.

10.8.Egyéb tevékenysegek

Cél: Az 6rém forrasa az ,,én csindlom” élményének, egylttesség, a kozos munkalkodas, és a
tevékenység fontossaganak, hasznossaganak atélése legyen.

Feladat: A k6z0s munkalkodas és tevékenységek megvalodsitiasa. A gyermekek Onkéntes €s
egyeéni tevékenységéhez a megfeleld feltételek biztositasa. Ok-okozati Osszefiiggések
felfedezése, megértése. A gyermekeket dnmaguk és tarsaik védelmére neveljiik.

Tevékenységek: A gyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, kiléphetnek, az Onkéntesen
valasztott tevékenységbdl. A napi bolcsbdei élethelyzetekben az élmények feldolgozisra,
kijatszasra keriilnek.

A gyermek igényeitdl és a helyzettdl fiiggéen kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak
tartalmat Stleteivel, javaslataival szinesiti. A tobbi gyermekkel vald egylittlét dromforras a
kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek
fejlodését.

11. A fejlédés varhato jellemz6i bolcsddéskor végére
A gyermek

o készségei, képessége, eronléte fejlodik
o 5ok teriileten 6nall6é
o szilkségleteit jelzi, szobatiszta
¢ alkalmazkodik a bdlcsddei napirendhez
o szivesen kapcsolddik be a tevékenységekbe
o beszéde, kifejezdkészsége fejlodést mutat
o korianak megfeleloen hasznalja az eszkézoket (jaték targyak, stb.)
o felndttekkel és gyermekekkel egyiittmikadik
o kornyezeteben jol tajekozodik
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12. A bdélcsddei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei

A gyermekcsoportok szervezése. A bolcsdde 20 hetes kortol 3 éves korig gondozd-nevelo
intézmény. A gyermekek felvétele a kézzétételi idoben jelentkezéssel torténik. Elsdsorban a
telepiilésen €16, munkahellyel rendelkez6 sziilok gyermekének felvételére keriil sor.

Egy gyermekcsoport létszama: 7-8 £6. 15/1998 (IV 30) Nm rendelet alapjan.

A sziilos beszoktatassal segitjiilk az (1j kdrmyezethez, személyekhez vald alkalmazkodast a
gyvermekek szamadra. A gyerektol és a sziilotol fliggden, 2 hétig sziiloi jelenléttel torténik a mini
bdlcsodei élethez szoktatas.

A csoportok jatszohelyeinek kialakitasat, eszk6zeinek meghatarozasat az el6irasok mellett a
korosztalyi gsszetétel is befolyasolja. ,,Sajat kisgyermeknevel3” rendszerben tébb figyelem jut
minden gyermekre. A biztonsag €s a stabilitas megteremtésének ez az alapja. A BélcsGdénkbe
lépéskor, majd végig a bolcsodébe jaras egész idotartama alatt ugyanaz a kisgyermekneveld
segiti, gondozza, neveli a gyermekeket.

Napirend kialakitas:

Egyénre szabott, a gyermek sziikségleteit figyelembe veszi — valtozik az életkorral, évszakkal.
A felesleges varakozasi ido kiiktatasa, mely egyben a csoport bels6é nyugalmat is biztositja.

Bolcsodénk nyitvatartasi idejét is figyelembe kell venniink. A jo napirend elegend6 id6t biztosit
a gondozasi miveletek elvégzéséhez, ehhez alkalmazkodik a kisgyermeknevel6 és a bélcsédei
dajka napirendje. A jol szervezett, folyamatos, de rugalmas napirend lehetéséget biztosit az
egyeni banasmodra ¢s megkdnnyiti az alkalmazkodast.

Osszeallitasi szempontok:
e agyermek igénye, fejlettségi foka
o a fejlodéshez sziikséges biologiai és pszichologiai feltételek
o megfeleld id6 a gondozasi munka elldtasahoz
® az egész napot atszovo és meghatdrozo jatékido biztositasa
o ahelyi kdmyezeti adottsagok kihasznalasa

13. Csaladok tamogatiasanak modszerei €s lehetoségei
Boicsédénk a csaladi gondozas-nevelés kiegészitdjeként segiti a kisgyermekek napkdzbeni
ellatasat, személyiségfejlesztését, szem elott tartva a csalddi nevelés elsodlegességét, a
bélcsodei ellatas csaladi nevelésre valo épiilését,

Cél: Az 6szinte kapcsolat és jo egyiittmiikodés kialakitas.

Feladat: A bizalom megteremtése a kisgyermeknevel6-sziilé kozott. Kolesonds és folyamatos
tajékoztatas a gyermekrdl. Kozos programok szervezése, megvaldsitasa.

Kapcsolattartas formai a sziilékkel:

¢ Bolcsode-latogatas beszoktatas elott.
¢ Csalddlatogatas- a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilok otthoni
kérnyezetben vald megismerése. A latogatas elsd idopontja a beszoktatds megkezdése
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elott térténik, amely a késébbi jo egyiittmiikdes feltétele. Fontos szintere a bizalmi
kapcsolat megalapozasdnak.

Beszoktatds (adaptacio) - sziilovel egyiitt térténo fokozatos beszoktatas, a csaladdal valo
egyiittmikodést helyezi elotérbe.

Napi kapcsolattartds- révid beszélgetés reggeli érkezéskor és hazamenetelkor.
Koélcsonds informalds a kisgyermek érzelmi dllapotarol, hangulatard!, az 6t érinté napi
torténésekrol, valtozasokrol.

[dopont egyeztetés utin egyéni beszélgetés- a kisgyermek fejlodésérsl valo részletes,
kolcsonds tajékozodas, hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak
kozis atgondolasa.

Sziilocsoportos beszélgetések, szervezett tematikus beszélgetés a csoportba jaro
gyermekek sziileivel. Egy nevelési éven beliil legaldbb 3 alkalommal, a sziildkkel k5z8s
témavalasztassal.

Sziil6i értekezlet- altalanos, a gyermekcsoportra vonatkozo tajékoztatds. /beszoktatés
eldtt, beszoktatdst kovetden, nevelési év vége felé/.

Indirekt kapcsolattartasi formak (csaladi fiizet, hirdetotablak).

Kiilonboz6 szervezett, kozos csaladi programok.

14. A gyermek fejlodésének nyomon kévetese - dokumentacio

Intézményi dokumentumok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szakmai program és éves munkaterv

Hazirend

Megallapodas

Bd&lcsddei felvétellel kapesolatos dokumentumok

Személyi téritési dijhoz kapcsolédé dokumentumok (Nyilatkozat, Etkezok
nyilvantartsa, stb.)

Gvermekek fejlédésérdl vezetett dokumentumok:

Csoportnaplo

Csaladi fizet
Gyermek-egészségiigyi térzslap
Fejlédési tabla

Fejlodési naplo

A Dbolcsode alapdokumentumai, hirek, események, aktualisan olvashatéak az elotér
falinjsdagon, vezetdi irodaban.

A csaladi fuzetbe a kisgyermekneveld és a sziil6 a gyermekkel kapcsolatos informaciokat kézli.

15. Jogok, panaszok kezelése

A sziil6 a bolesode szolgaltatasaival kapcsolatosan panaszjoggal élhet.
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Jogorvoslati lehetéségek:

e [ntézményvezetd

o Jegyzb

s Kormanyhivatal, Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly

e Birosag
Célunk, hogy a gyermekeket érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a
legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelés lepései:

e apanasz tudomasul vétele

e az érintettek tdjékoztatdsa

o tények, informaciok gyiijtése a panasszal kapcsolatban

s megoldasok keresése

e apanaszos t3jékoztatisa a megoldasi alternativakrol

16. Bolcsddei ellatas igénybevételének maodja:

A szolgaltatas igénybevétele 6nkéntes. A sziild jelentkezését kovetben a gyermek felvétele a
Felvételi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen torténik.

A bdlcsodei ellatdst elsdsorban az olyan gyermekek szdmara biztositjuk, akiknek sziilei
(nevel6i, gondozoi) munkahellyel rendelkeznek, vagy képzésben tovabbképzésben vesznek
részt, ezért gyermekiik feliigyeletérél nem tudnak gondoskodni.

A felvételi eljaras soran a sziilé a munkaltatoi, egyéb igazolast vagy szandéknyilatkozatot nyujt
be, melyben igazolja, hogy a felvételi szabalyzatban leirtaknak megfelel.

Sziil6k tajékoztatasanak modja:

o Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bslcsdde honlapja,
e Torteli Hirado
o  Védondi tajékoztatas
Felvétel rendje:
A mini bolcsdédében 20 hetes kortdl harom éves korig gondozzuk azoknak a sziildknek a

gyermekeit, akik a Gyvt. 41. § (1) meghatarozott okok miatt, gyermekeik napk6zbeni ellatasarol
nem tudnak gondoskodni.

A bolcsddei ellatds igénybevétele Onkéntes, jelentkezni a felvételi kérelem beadaséaval
lehetséges.

A bblcsddébe torténd felvétel a bolcsddei nevelési év idején folyamatos. A hianytalanul kito1tott
felvételi kérelmek benyijtasa az intézményvezetdhdz, az intézmény székhelyén, annak
nyitvatartasi idejében torténik.
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Egy mini bdlcsddei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd, gondozhato, kivéve, ha a
bélcs6dei csoportban a gyermekek betdltotték a masodik életéviiket, illetve, ebben az esetben a
gondozhatd, nevelhetd gyermekek széma 8 f6.

A gyermek bélcstdébe torténd felvételét a sziilé hozzdjarulasaval

¢ a kérzeti véddno,

» a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
e a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

* a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

17. A szolgaltatasarol szolo tajékoztatas
Az onkormanyzat honlapjan és az Intézmény honlapjan, illetve a kozosségi oldalan tdrténo
kozzététellel rendszeresen tajékoztatjuk a csaladokat, a lakossagot a mini bélcsodében tértént
programokrol, eseményekrol.

Bélesédénket bemutatd szordlapjainkat, az éves programtervet, az étlapot, az aktualis
tudnivalokat, eseményeket, a hazirendet az 61t6z6kben taldlhaté faligjsagokra jol lathaté helyre
fliggesztjiik ki.

Bolesddénk miikddését a hazirend hatarozza meg. Tartalmazza a gyermek és a felnott jogai
gyakorlasanak és kotelességei teljesitésének szabalyait.

A hazirend feladata, hogy biztositsa a bolcsGde alapvetd rendjét, térvényes miikodését, a
gyermekek nyugodt, biztonsagos ellatasat. Hatalya kierjed a bolcsédébe felvett gyermekekre,
sziileikre és a dolgozokra is.

Mindenki altal jol 1athato helyen ki van fliggesztve és az els6 sziildiértiekezleten ismertetésre és
elfogadasra keriil.

A gyermek fejlodésérdl, aktualis programokrol, iinnepekrdl a Csaladi fiizetbe torténd
bejegyzéssel tajékoztatjuk a sziiloket. A fiizet célja a kdlcsonds tdjékoztatas, ezért a sziilok is
irhatnak bejegyzést, kérést, egyéb a gyermekkel vagy az ellatassal kapcsolatos informaciokat.

A kisgyermeknevelok megfogalmazhatnak személyes jellegii érzelmeket, gondolatokat
melyekkel erdsitik az egyiittérzést, az elfogadast.

18. Az ellatast igénybe vevok jogai

e A szolgaltatdsokat teljeskoriien igénybe venni, egyéni bandsmdédban részesiilni.

e Joga van minden fontos kérdésekben a tajékoztatishoz, adatai veédelméhez, a
nyilvantartasba, dokumentumokba valo betekintéshez.

e Az ellatast igénybe vevdét megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvedelem.

e Az intézmény vezetGje koteles biztositani, hogy az ellatott adataihoz, a vezetett
nyilvantartasokhoz illetéktelen személy ne jusson hozza.

e Az ellatast igénybe vevok, az elldtast nyijto kotelezettségszegése és a szolgaltatas
igénybevételével kapcsolatos problémak esetén panasszal élhetnek, melyet a
szolgaltatas vezetOjéhez lehet szoban vagy irdsban benyijtani. Az irasban beadott
panasz kezelése egyéni, vagy ha egy javaslat, észrevétel tobb sziilét érint.
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» Gyermekjogi képviseld neve, elérhetosége kozzététele, tajékoztatas a vele kapcsolatos
jogorvoslati lehetoségrol.

19. A szolgaltatast nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasa
e oOnképzés megvalosuldsa

e tematikus belsé tovabbképzések
» szakmai tovabbképzéseken valo részvétel gyakorlataL.egitimdciés zdradék

A Torteli Tulipin Ovoda és Mini Boélcséde Szakmai Programjat az intézmény
kisgyermekneveldi, alkalmazotti kore megismerte és elfogadta.

Taortel, 2022. 04. 25.
P.H.
Cseh Szilvia Jaczina Zoltanné
szakmai vezetd intézményvezetd

A Térteli Tulipan Ovoda és Mini Bélcséde Szakmai Programjat Tortel Kozség Onkormanyzata
Képviseld- testiilete a .../2022. (IV.25.) szamq hatarozataval jovahagyta.

Tortel, 2022, 04. 25.
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Godo Tibor
Polgarmester

A TORTELI TULIPAN OVODA
ES MINT BOLCSODE
SZERVEZFETI ES MOKODESI SZABALYZATA

OM azonosito: 032804

41



Hatdlyos: 2022. mdjus 1-t6/

Készitette: Jaczina Zoltdnné intézményvezetd
Elfogadta: Szakalkalmazotti Rizdsség

Kelt: Tortel, 2022. 04. 25.

Tartalom ]

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK 44
1.1. A szervezeti és miakodési szabalyzat c€lja.......ooovvniivviiivniniciccinincinine 44
1.2. A szervezeti és miilkodési szabalyzat feladata............c..coovniiinniinnnninininonnn. 44
1.3. A szervezeti és miakodési szabalyzat elkészitésének eljardsa ........ovvveinvvnicnnnne 45
1.4. Hatalyos jogszabalyok..............cocoooiiii e 45
1.5. A szervezeti és mikodési szabilyzat hatalya ... 46

2.  AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI 47
2.1. Ellitand6 alaptevékenységek............coccoiiiiinmoonnnicniniceie s 47
2.2, Azintézmény JOZANASA..........ccovviiiiririiiinsiiiis e 47
2.3. Az intézmény illetékességi és milkodési teritlete.........ooovvvivvnnvinnneenrniiiniiniennnnns 47

3.  AZ ALAPIiTO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE 47
3.1, AzZintézZmeény adatai.........ccociiiiiiiiiiiiiiireccecrerae e s ee e searss st ss e e s e s renes 47
3.2. A gazdilkodassal Gsszefiiggé jogositvanyok ............ccccoecevveieiiiicnnninncneenincniiine 48
3.3. Azintézmény vezetéjének kinevezési (megbizisi) rendje.............oeevenvinnnnnnnns 48
34. Azintézmény képviseletére jogosultak...........ccocoriiciiiiiconnininrincninniininns 49
3.5. Az intézményi feladatellatast szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
JOBOSUILSAR. ...ttt r e st e bbbt ea b s s b bbb e e as s b e b e e saenns 49
3.6. Az intézmény gazdalkodasi JOGKBIe...........ccoovvimiiniiiiiii e 49
3.7. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtisiaval kapcesolatos eléirasok............... 50

4.  AZ OVODA ES MINI BOLCSODE MUKODESENEK ALTALANOS
SZABALYAIS0
4.1. Azintézmény milkddésének folyamata .......................ocniiiin, 50

4.2. Az intézményiink tartalmi munkaijat és miikodését meghatirozo helyi
dokumentumoK.........cviiiiiiiiiiiiiriiiirris s b e s ss e s ae e sas s 51

5. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA 54
6. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK 55
6.1. Az intézmény miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsanak (nyitva
(1 : LY (=1 1 11 ] O o OO OGPPSR 55

6.2. Az ovodai miikidés rendje, ezen beliil az intézményre vonatkozo szabalyok .. 55
42



6.3. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozisokkal kapcsolatos
SZADALYOK ...ttt e n e e ete st eranene s 57

6.4. A fakultativ hit- és vallasoktatis idopontjit és helyét biztosité eljiras rendje. 57

7. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE 57

8. AZ ALAKLMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK 58
8.1. Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitisaval, zarasaval kapcsolatos
FEIL Rl EZES e e T, 58
8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvirt feltételei................cocoerrnneeee. 58
8.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje................. 38
8.4. Az intézmény helyiségeinek és épiiletének hasznalatira vonatkozé
FENAERIKEZESEK ..........oooreererriicrericcrcrcretccesss e reestesarsaesreesr e e seesaesssssessessessnessesasssesnsrsasserses 60
8.5. A berendezések hasznilati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan................. 60
8.6. Az udvar hasznalati rendje...........c.ccooveriioiiiiiiceececece e 60
8.7. A telefonhasznalat SZADALYAI..............ooveeeieiie e 60
8.8. Fénymasolas sZabalyai ..........cccoccocuriininiiiiiiiiiecc s 60
8.9. A szamitogép hasznalatanak szabalyai.............ccovieriivirinninnecninonenenenenen 61
8.10. A pancélszekrény hasznilatanak szabdlyai...........ccocoovenveniinveiicnceccene, 61
8.11.  Hivatali titok MeEOIZESC.....ccovvirvirinririniineiririenierirrereresersesiessestesensesseseesssssssseesnes 61
8.12.  Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére..........cccovveevevvevcrenvenreenvcnieeneene 61

8.13. Az intézmény feleldssége a dolgozdk altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett KAreért..............ccccoomimrrernienieninniesresiensnsssessesnnnes 62

9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE 62

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG 63

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE63
12. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK 64

12.1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok........................ 66
12.2. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok............ccocvervevverrineniecrrincneniennenns 67
12.3. Diabéteszes gyermek/tanulé specialis ellatasi eljarasrendje.........ccccooeevevennennenee. 69
13.4. A specialis étkezési sziikséglet érvényesitése az ovodaban................cceeveeneeenneee 71
13. ARENDKIVULI ESEMENYEK 72
13.1 A bombariadé és rendkiviili események esetén sziikséges teenddk....................... 73
14. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE 74
14.1 Az intézmény vezetési SZErKeZete.........cvvrivcvivevievierircrceee vt ree et ere e 74
14.2. Az intézmény szervezeti StruKtlraja ...........coccvvvveieverrinrieeneciene e seseeas 75
14.3. AZ INtEZMENYVEZELES.........c.ooirererrci et s e rosnesaosassasaasaosassesrosns 76
14.4. FelelOSSEgi KOIOK ........ccovvveereinricieriinrenrenecssesesreerasaessessessserassssssesssssansaesssssessesseesees 76
14.5. Az intézményvezetd helyettese és a vezetdk kizotti feladatmegosztis rendje..... 78
14.6. Szakmai munkaKozossEg-vezetd ..............corineuincinrveiencnriinesonnssesisssssiossssssonaons 79
14.7. A bolesdde szakmai VEZELBe ...........cc.ecvereivreirenrernniriinrenrenreeerorinseresiarsssesnsseesesreasnes 80

15. A HELYETTESITES RENDJE 82



16. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE 82
16.1. Az intézmény alkalmazottainak (kézalkalmazottak) kézdssége, kapcesolatuk a
VEZELESSEL ......neeeineeieiiceecr e cteserestecste e ste s eesstes et s s bt e s st eesaaresbtesssasstesebesstasrbesrsasersaasneesnenans 82

8.15. A nevelitestiilet szervezete és kapesolata a vezetéssel....oonvnivnninnvnniiniiiinnnn, 84

8.16. A nevelotestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhazisara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott személy beszamolasara vonatkozo rendelkezések..... 85

8.17. A neveldtestiilet a kiivetkezd jogkireinek gyakorlisidt atruhdzza a szakmai
MUNKAKGZOSSEZIE ...ttt b s sas s srosbenssnnsssaenien st e 86

17. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE 86
18. AZINTEZMENYI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE 89
19. A VEZETOK ES AZ SZULOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE 89

L b ] L T T T ] Srrrr e e o e P o e T O T T A e T T T T T T T O T T T T T T 89

19.2. Erdek-képviseleti FOrUM .............cccoooviiiiiiniieire et oo recrineneers s esnesnseeseseeneone 91

20. A 'Ki'J,LS(") KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA 91
22. ZARO RENDELKEZESEK 94

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a koznevelési intézmény
milkédésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.]

1.1. A szervezeti és mukidési szabilyzat célja

Célja, hogy meghatirozza a Torteli Tulipin Ovoda és Mini Bolcséde— mint tobbcéla
kdznevelési intézmény — szervezeti felépitését, az intézményi miikbdés belso rendjét, a belso
¢s kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megdllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hatdskoérbe, tovabba az intézmény jogszeri miukodésének biztositasa,
a zavartalan miikddes garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az
intézmény dolgozdi kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus
rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldomunkénk eredményes megvaldsuldsédt segito intézményi szervezet,
valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. A szervezeti és mukidesi szabdlyzat feladata

A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Torteli Tulipan Ovoda és
Mini Bélcs6de miikddésének szabélyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve
azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.
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1.3. A szervezeti és mukoddési szabalyzat elkészitésének eljarasa

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, és a szakalkalmazottak kozossége fogadja el
[Nkt. 25. § (4) bek.]. A szakalkalmazottak kz6ssége a dontés meghozatala elott az intézményi
Kézalkalmazotti Tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint az intézmény Sziildi
Munkakozossége elozetes véleményezeési jogot gyakorol [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
122. § (9) bek.]. Jelen Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat a fenntartd egyetértésével, az
intézmény nevelotestiiletének szakalkalmazotti kézosségeének jovahagyasaval a kihirdetés
napjan lép hatalyba és ezzel az ezt megelozo Szervezeti és Mukddési Szabdlyzat érvénytelenné
valik.

1.4. Hatalyvos jogszabailyok

Az SZMSZ a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

e A nemzeti kdznevelésro! szolo 2011, évi CXC. tv. (Nkt.)

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo modositott 1997. evi XXXI.
térvény

A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol (Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL tv. (Kjt.) és annak modositasai
A gyermekek védelmérol szolo 1997. évi XXXI. térvény

1999. évi XLIL. t6rvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

o 1993. évi XCIIL t8rvény a munkavédelemrol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek:

o 138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet a Kjt. vegrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben

e 363/2012. (XIL 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o 20/2012. évi (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mik&désérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szold toérvény
végrehajtasarol

e 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozepiiletek lobogozasardl

o 308/2004. (XI. 13.) Korményrendelet az eurdpai zasz16 és europai lobogé hasznalatanak
részletes szabalyairol

e 26/1997. évi (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol
32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
irinyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol, a
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényu tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiaddsarol.

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirol

e 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmeények agazati azonosit6jardl és orszadgos nyilvantartasarol

e 6/2016. (Il1.24) EMMI rendelet a Bolesodel nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjarol
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1.5, \ szervezeti és mukideési szabalvzat hatalva

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban és az egyéb belsé szabdlyzatokban foglaltak
megismerese és elbirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kételezo.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az évoddval és a bolcsodével, részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban, illetve
igenybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartisa mindenkinek kozds érdeke. Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi
felelosséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeto, illetve a helyettese
— munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést. A sziilot vagy mas, nem az intézményben
dolgozo személyt az intézmeény dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartdsat, ennek elmaradasa esetén az intézményvezetd vagy helyettese az
intézmeny épiiletének elhagyasara szolitja fel.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

e az ovoddba és bolcsodébe jard gyermekek kézosségére,
a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire,
a nevelotestiiletre,
kisgyermeknevelokre, bélcsodei dajkakra
intézményvezetore, a vezetés tagjaira,
a neveldmunkat segitékre,
az intézménynek szolgaltatast nyijtokra,
az ovoda és bileséde szolgdltatasat igénybe vevokre,
egyeb munkakorben dolgozokra.

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed
e az ovoda és bolcsode épiiletére, udvarara,
e az ovoda intézmeény teriiletén kiviil szervezett, az dvodai és bilcsédei nevelés idejében,
keretében zajlé programokra, eseményekre,
e az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ iddbeni hatdlya kiterjed
e az ovodai és bolesddei nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre,
illetve az intézmény kiilsé képviseleti alkalmaira,
e az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egyidejiileg, hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6zo Szervezeti
és Miikadési Szabalyzata.

Az SZMSZ a szakalkalmazottak kdzOsségének jovahagyasdval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba,
€s hatdrozatlan id6re szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet €s miikddés tekintetében
valtozas éll be, illetve, ha a sziilok vagy a szakalkalmazottak kozossége mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg.

A szakalkalmazottak kozdssége altal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az 6voda és
mini bélcsdde tébbi dokumentumaval (Hazirend, pedagdgiai program, szakmai program) az
intézményvezetd irodajaban, tovabba a mindenki altal elérhetd elotérben lesz megtalalhato. A
sziil6ket err6! a jovahagyast koveto elsé sziildi értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk. Kérésre
barmikor a sziilé rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabdl.
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.  Elatandé alaptevékenységek

o Ovodai elldtis: A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény (Nkt.) 5. § (1)
bekezdés a) pontja és a 8. § (1)-(2) bekezdése alapjin az 6voda a gyermek hdroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény — az Nkt. 45. §-dnak (2)
bekezdésében meghatarozottak szerint. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez
sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo foglalkozisok keretében folyik. A
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete biztositott.

e Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése. ellatdsa: A hatélyos alapitd okirat
szerint

o DBolcsodei ellatds: A boleséde a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek
napkodzbeni ellatasat, szakszeru gondozasdt é€s nevelését biztositd intézmény. Ha a
gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhat6 a bolcsédében.

2.2, Azintézmény jogallisa

Intézményiink 6nallo jogi személy, az alapito okirat rendelkezése szerint dndlléan miikddo
koltségvetési szerv.

Onkorményzati intézmény, fenntartasars! az allam és a helyi 6nkorményzat gondoskodik.

A biztositott kéltségvetésbol részben onalldan gazdalkodik. Anyagi haszonszerzésre iranyulo
tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapellatast.

Az ovoda és bolcsdde szakmai tekintetben 6ndlld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos
minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

A miikddésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve képviseloik a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

2.3.  Azintézmény illetékességi ¢és mukddési teriilete
Tortel Kdzség kdzigazgatasi teriilete.

Intézményilink mas telepiilésen allandé lakhellyel rendelkezd bdlesédés és dvodaskora
gyermekek nevelését és fejlesztését is felvallalja férchelyeinek fliggvényében.

3.  AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

3.1. Az intézmény adatai
Az 6voda neve: Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bélcsode

Székhelye: Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bélcsode (2747 Tértel, Kossuth L. 1-5.)

Alapito: Tortel Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Az intézmény fenntartdja: Tortel Kézség Onkorményzata

A fenntartd székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.

Intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy, 6nélléan mikodo koltségvetési szerv

Intézmény tipusa: 6voda-bdlcsode

Intézmény alapvetd tevékenységi kére: Az alapitd okiratban meghatdrozottak szerint 6vodai és
bélcsodei nevelés, nem haszonszerzésbol végzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas.
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Intézmény alapdokumentumai: Az intézmény jogszerli miilkédését alapito okirat és az ezzel
torténd nyilvantartasba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi mikodését az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja, a pedagdgiai program, a Bdlcsodei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja €s a bdlcséde szakmai programja hatarozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre sz0lo munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és a munkafolyamatot tartalmazza az idopontok és a hataridok kitiizésével,
valamint a felelos6k megjelslésével.

Alapito okirat kelte, szama: 13-TNY-464-1/2021-651075

Alapitas éve: 1997.09.19.

Az alapfeladat forrasa: Normativ allami koltségvetési hozzajarulas, fenntartoi tdmogatas
Feladat mutaté: Az dvodai és bolcsGdei nevelést igényldk létszama

Teljesitmény mutatd: Férdhelyek szama

Forrasa: Normativ allami koltségvetési hozzdjarulas, fenntartoi tamogatas

Feladat mutatd: Az ellatast igénylok szama

Teljesitménymutaté: Az ellatottak szama

Intézmény torzsszama: 651475

Intézmény OM azonositéja: 032804

Az ovodai csoportok szaima: 7

Mini bélcs6dei csoportok szama: 2

Felvehetd maximalis gyermeklétszam: Ovoda:175 6 -Mini béleséde: 14 £
Alkalmazottak létszama: 30

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

2. 1091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. | 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

4. | 096015 Gyemmekétkeztetés koznevelési intézményben

5. | 104031 Gyermekek bélcsddében és mini bdlcsédében torténd
ellatasa

6. | 104035 Gyermekétkeztetés bélesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

A bdlesddei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nallok,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjén latjak el.

3.2, A gazdilkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

A szerv gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel 6ndlloan mikodo koltségvetési
SZerv.

A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjin az elbiranyzat feletti rendelkezési
jogosultsaga: 6nalldan miikodo, részjogkdorrel rendelkezo koltségvetési szerv, ami a bérjellegii
pénziigyi eldirdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

33,  Azintézmény vezetojének Kineversési (megbizdisi) rendje

A palydztatds

Az intézményvezet6i allast nyilvanos palydzat ttjan kell betdlteni. A palyazati eljaras
elokészitésével és lefolytatdsival kapcsolatos feladatokat a jegyz0 koteles elvégezni.
Az intézményvezetoi megbizds
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Az intézményvezetdi megbizast az alapité helyi dnkormanyzat képviselo-testiilete adja. (A
megbizassal kapcsolatban dontés eldtt ki kell kérni az intézmény nevelotestiiletének
vélemeényet.) A vezetd feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
intézményvezetd magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. A vezeté megbizatasa hatdrozott
idore szol.
A vezetés személyi feltétele

e Intézményvezetd

o Intézményvezeto -helyettes

e Szakmai munkakdzosseg-vezeto

* Bolcsode szakmai vezetdje

34. Az intezmeny kepviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett intézményvezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatdarozott helyettesitési rend az iranyadsd.

Alairdsi joga az intézményvezetének van, tavollétében a megbizott helyettesnek.

Az intézményvezetd jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviselojeként jarhat el,
Tértel Kozség Onkormanyzata hatarozza meg (kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése,
teljesités igazoldsa, érvényesités €s utalvanyozas stb.).

3.5, Azintézmenyi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

e A Térteli Tulipan Ovoda és Mini Bolcs6de (2747 Tortel Kossuth L. 1-5.) alatti épiiletei
Tortel Kozség Onkormanyzatanak tulajdona, melyet az intézmény ingyenesen hasznal
feladatanak ellatasa érdekében.

e Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszk6zok.

o Az intézmény a rendelkezésére &ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékként fethasznalni.

Egyeéb alloeszkdzok, vagyontargyak, ingdsagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasahoz az ovodédnak €s mini bolcsodének rendelkezésére all a székhelyen 1évo
ingatlan a rajta talalhat6é 6voda épiilettel.

Az intézmény épiilete az 6nkormanyzati tdrzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az ovoda és a mini bdlcsode a rendelkezésére allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékként felhasznalni.

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény nevelo-fejleszto feladatainak ellatasahoz
szabadon felhasznélhatja, egyéb céli hasznositashoz a fenntarto hozzéjarulasa szilkséges.

3.6. Az intézmény gazdalkodaisi jogkire

Intézményiink O6nkormanyzati intézmény, fenntartasarél a pedagdgiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkdzokrdl az dllam, illetve Tortel
K&zség Onkorményzata gondoskodik.

Az intézmény Tortel Kozség Onkormanyzata koltségvetési rendeletében szereplé nalléan
mitk$do kiltségvetési intézmény.

Jogkore a képviselo-testiilet altal jovahagyott eloiranyzat felhasznaldséra, illetve el6iranyzat-
modositas kezdeményezésére, 6nall6 bérgazdalkodasra terjed ki.
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Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldiranyzatok felhasznalasa a megallapitott
keretszamon beliil sajit intézményi hataskérben torténik.

3.7. A Kéltségvetes tervezesevel €s vegrehajtasaval Kapesolates elairasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapito, illetoleg a fenntarto szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak elldtdasardl. Az intézmény fenntartasi és miikddési
koltségeit az évente Osszedllitott és a fenntart6 altal megallapitott koltségvetés tartalmazza, A
koltségvetés betartdsaért az dvoda intézmény vezetoje a felelos. Csak az ovoda intézmény
vezetoje vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyulo
tevekenyseget folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kozt
torténik. Az 6voda intézmény vezetdje ondllo munkaltatoi jogkorrel rendelkezik, ez iranyu
feladatait a Kjt. eldirasainak megfelelden latja el. A kliségvetés tervezésének, végrehajtasanak
és a beszamolasnak szabalyozasat az Onkormanyzat szabdlyozza.

4. AZ OVODA ES MINI BOLCSODE MUKODESENEK ALTALANOS
SZABALYAI

4.1. Az intézmény mukidésének folyamata

Az intézmeny ligyintézése

Az intézmény lgyintézését a mindenkori torvényi eloirdsok betartdsa mellett egyszemélyi
felelosséggel az intézményvezetd lata el.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az intézmeényvezetd, és az intézményvezetd
helyettes €s a bdlcsdde szakmai vezetdje kozott.

Munkadjukat munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény iigyvitele
Feladatcsoportja:
e az intézmény belso tigyviteli munkaja
s jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo iigyviteli feladatok ellatdsa.

Az intézmény miilkodése soran keletkezd iigvirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozé rendelkezések, szabalyok hatirozzdk meg. Az intézmény
munkajarol, dolgairdl, belsd életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatoségoknak adhat.
‘Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagdaért az intézményvezeto a felelds.

A kiadmanvozis eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendg iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
igyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmeény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat dtruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény vezetoje
kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat lgyintézének és
vezetdnek is.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,
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ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

¢) az ligyintézd megnevezéset,

d) az iigyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairojanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzbjének lenyomatat

Az intézménvvezeté kiadméanyozza az intézmény egésze tekintetében:
e azintézmény mikddését megallapitd szabdlyzatokat, vezet6i intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kézponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,
a munkdltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,
intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi kdltségvetéseket és kbltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
a helyi €s orszaggytilési képvisel6k megkeresésével dsszefiiggo iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

L L Lyl T2 0

Az intézményvezetd helyettes kiadmanyozza:
e amegkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb

o kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és

arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

Kotelezo nyilvantartas vezetése — Nkt. 41, §

Az intézmeény a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat kiteles vezetni:
o alkalmazottakrol
o gyermekekré!

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetohelynek, birosagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatidsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasét bejelenteni (hazassagkétés, lakcim,
telefonszam-valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

4.2. Az intézményiink tartalmi munkajit és makodését meghatirozo helyi
dokumentumok

» Alapitoé okirat
* Az ovoda pedagogiai programja

51



Bélcsdde szakmai programja

Az dvoda éves pedagogiai-mukddeési munkaterve

Jelen SZMSZ és mellekletei

Hézirend

Kézalkalmazotti Szabdlyzat

Az intézmény tovabbképzési programja és beiskolazasi terve

A miikddést rendezo tovabbi belso szabalyzatok (intézményvezetoi utasitas)

Az intézmény egyes kozdsségeibol szervezodo testillet milkodését meghatarozo szabdlyzatok

e SziilGi Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
o Erdekképviseleti Szervezet Szabalyzata

Alapito okirat

Az alapito okirat: tartalmazza az intézmény €s a fenntarté nevét, székhelyét, az intézmény
hivatalos nevét, az intézmény tipusat, feladatellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatanak
jogszabdly szerinti megnevezését, a feladatellatasi helyenként felvehetdé maximalis
gyermeklétszamot, a feladatellatast szolgalé vagyont és a vagyon feletti rendelkezés jogit, a
gazdalkoddssal dsszefiiggo jopositvanyokat, az intézmény legfontosabb jellemzoit, biztositja az
intézmény nyilvéantartasba vételét, jogszerii mikodését.

Az ovoda pedagogiai programja

Az 6voda pedagdgiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.
Tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint:

az 0voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozdsségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel dsszefiiggd pedagdgiai tevékenységeket,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait,

az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik legitimmé. A pedagégiai program elfogadasa elétt a Sziiloi Munkakdzosség eldzetes
véleményezési jogot gyakorol. [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bek.] A
pedagdgiai program azon rendelkezéseihez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkGtelezettség
harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.
Célja: megvalodsitani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek ovasit,
védelmét, fejloédését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocidlisan héatranyos helyzetben
lévok felzarkoztatasat. Az intézmény valamely nemzetiséghez tartozas, vallasi, szarmazasi,
vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TILOS a hatranyos megkiilénbdztetés.

Az ovoda éves pedagogiai-mitkddési munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre szolo helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, €s
régziti a munkatervben az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok megjeldlésevel.
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Az éves munkaterv tartalma:

a pedagogiai munka hangsulyos teriiletei

a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése
a kitlizétt idopontok és hataridok datuma

a munkatevékenységet ellato felelosok felsorolasa;

a programterv,

a nevelési év rendje:

az ovodai sziinetek idopontjai

a nevelés nélkitli munkanapok idépontja, felhasznalasa

az linnepek, megemlékezések idopontja

a nevelotestiileti értekezletek id6pontja.

A munkatervet a vezeto késziti el, a nevel6testiilet a nevelési évnyito értekezletén fogadjael. A
munkaterv elfogadasa el6tt eldzetes véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Munkakdzosség.
[20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bek.]

Az elfogadas tényet hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozonak kitelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagogusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgalé pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkdzoket.

Az ovodapedapogusok felelések a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes
vegrehajtasacrt, ertékeléseeért.

Bilcséde szakmai programja

A szakmai programot az intézmény vezetGje és a bélcsdde szakmai vezetdje késziti el, és a

fenntarto jovahagyasdval lép €letbe.

Tartalmazza:
¢ Az intézmény bemutatisat

Az igénybevétel médjat

A felvétel rendjét

Bolcsédei rendszer targyi, személyi feltételeit

A szolgéltatas céljat, feladatat, alapelveit

A feladatellatds szakmai tartalmat, modjat, gondozasi fejlesztési feladatokat

A boélesodei élet megszervezésének elveit

A bélcsddei rendszerben a gondozas- nevelés fobb helyzeteit

Kiemelt szakmai célkitiizéseket

Sziilékkel térténd kapesolat kialakitasat

Bolcstde egyiittmiikodését mas intézményekkel

az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelmével

kapcsolatos szabalyokat

» A szolgiltatast nydjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositdsanak mddjat,
formait

e Bolesodei dokumentaciokat

Hazirend
A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat €s szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az intézmény-csalad egyiittmikidését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az
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alkalmazottak szamara kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését, Az intézménybe felvett
gyermek sziiloje a Hazirend egy példanyat kételezden megkapja. A Hézirend elfogadasa elott
a Sziiloi Munkakozosség elfzetes véleményezési jogot gyakorol. [20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 122. § (9) bek.]
SZMSZ
Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit, és meghatarozza az
intézményi miikddés belsd rendjét, az intézmény belso és kiilsé kapcsolatait az intézmény
jogszerl és zavartalan mikodésének biztositasa érdekében.
Az SZMSZ-t a szakalkalmazotti testiilet fogadja el. [Nkt. 70. § (2) bek. b) pont] Amennyiben
az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbol a fenntartéra
tobbletkitelezettség harul, a fenntartd egyetértése szilkséges. [Nkt. 85. § (1) bek.] Az SZMSZ
nyilvanos. [Nkt. 25. § (4) bek.] A fenntarto ellendrzi az SZMSZ-t. [Nkt. 83. § (2) bek. i) pont]
Ki kell kérni a Sziil6i Munkak6zosség véleményét az SZMSZ elfogadasa elott [20/2012. (VIII.
31.) EMMI rend. 122. § (9) bek.]
Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
Az intézmény tovabbképzési programja, mely tartalmazza

e a pedagogusok és kisgyermeknevelok kotelez6 tovabbképzésének elvi szempontjait

» atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsorolasi szempontokat

e atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

s az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési

évenként a beiskolazasi tervet, mely a szakalkalmazotti testiilet szavazatai alapjan valik
érvényessé.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hosszi bélyegz6: Az intézmény neve, cime, telefon- és fax szama, adészama

Korbélyegzo:
Kozépen cimer, korben az intézmény neve, cime, OM azonositdja

5. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézményvezetd irodajaban, tovabba a sziilok altal is hozzaférhetd helyen kell elhelyezni a
vezetd dltal hitelesitett masolati példanyokat.
A szill6k és mas partnerek szamadra nyilvanos dokumentumok

e az ovoda pedagogiai programja (PP)

* aszervezeti és mitkddési szabalyzat (SZMSZ)

e az ovoda és bbleséde hazirendje

e a bolcsdde szakmai programja

A sz{il§k tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik, az
intézményb6l azonban el nem vihetik. A dokumentumok az intézmény honlapjan is
megtekinthetok.

A beiratkozas utani elsé sziil6i értekezleten az 6vonok és kisgyermekneveldk a szabalyzatokban
foglaltakrol tajékoztatast tartanak. A Hazirend egy példanyat minden Gj kisgyermek sziilgje
kézbe kapja. A dokumentum atvételét a sziil6, gondviseld aldirasaval igazolja.
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A felvetdodott szobeli kérdésekre lehetdség szerint széban azonnal, illetve 15 napon beliil
irasban torténik a valaszadas. Irasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban térténik a valaszadas.

6. AZINTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS

TUDNIVALOKG.1. Az intézmény miik6dés rendje, ezen belill a gyermekek
fogaddsanak (nyitvatartas) rendje

Nevelési év

Az intézményben a nevelési év szeptember 01-jét6l a kivetkezo év augusztus 31-ig tart. Az
ovoda hétfotol péntekig tarto Stnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikédik. A
bolcsdde maximum 5 hetet zarva tart a fenntart6 altal meghatarozott idészakban.
Csoportdsszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az dvodai élet zavartalan mikodését biztositva, de az
észszeriiség €s takarékossag jegyében irasban felmérjilk a varhato létszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 15 6 ala csokken, az intézményvezetd dént a csoportisszevonasokrol.
Technikai sziinet

Az intézmény épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
intézményvezetd a fenntarté tajékoztatdsival €s engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Nevelés nélkiili munkanap

Neveleés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelGtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovdbbképzések, nevelitestiileti szakmai céllal szervezett
kirandulas céljara hasznal fel. Errél a sziilok jogszabalyban elirtak szerint tajékoztatast kapnak
(legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt).

Ugyelet

Reggel 6:00 és 6:30 Ora kozott, valamint délutan 16:00 és 17:00 o6ra kozott Gsszevont
csoportban helyezzilk el a gyermekeket. A feliigyeletet az ligyeletért felelés pedagdgus
biztositja beosztisa szerint. Az iigyeleti rend beosztasaért és betartasanak ellenérzéséért az
intézményvezeto -helyettes a felelds.

Az ligyeleti ido kijelolése és ezzel Gsszefiiggésben az intézmény nyitasa €s zardsa, mindenkor
a sziilok munkahelyi elfoglaltsagatol fliggen modosithat6, melyet az intézmény vezetéje a
fenntarté engedélyével rendel el.
Nyitvatartas

» reggel 6.00 oratdl délutan 17 ordig (a fenntarto rendelkezése szerint).

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

6.2. Az intézményi mikodés rendje, ezen beliil az intézményre vonatkozo szabalyok

A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérél valo rendelkezés
¢ A biztonsagos intézmény miikddtetésének megteremtése cé€ljabol az épiiletek bejarati
ajtajat délelott 9 oratdl zarva tartjuk. A bejdrati ajtot a gyermekek védelme érdekében a
késObbi orakban csengetéssel lehet hasznalni.
» A hivatalos {igyintézés az intézményvezets irodajaban térténik.

Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett a jogszabélyi elvarasoknak megfelelo cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szini zaszlot és unios zaszlot kell ethelyezni.
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Az épiilet hasznalatanak rendje

o Az intézmény teriiletén tartézkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagat megdrizni, a tiiz-
és balesetvédelmi eldirasokat, a munka- és egészségvedelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan muk&déséhez szilkséges energidval, egyeb
anyagokkal takarékoskodni.

e Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo elbirasok a kiilsé igénybevevokre
is vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli (a nevelési
tanacsado alkalmazottai, eloaddk, egyéb).

e Vapyonvédelmi okok miatt az irodat, neveloi szobat és a raktarhelyiségeket hasznalat
utan zarni kell.

e A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnott feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

e Az intézménnyel jogviszonyban &llo személyek csak a részitkre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjak az eldirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban,
mosokonyhaban, az intézmény raktaraiban csak az ott munkat végzok tartozkodhatnak.
A mosdkonyhat és azokat a helyiségeket, ahol tisztitdszereket, vegyszereket tarolnak,
kulccsal vagy olyan retesszel kell zarni, amely a gyermekek szamara nem elérhetd.

o Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény €piiletét €s
helyiségeit ez ido alatt is csak a rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni.

o Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodo tarsadalmi szervezet nem
miitkSdhet. [Nkt. 24. § (3) bekezdés]. Part vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

e Az intézmény altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezet6 hatarozza meg.

» Az intézmény épiiletében és kertjében szombaton és vasamap, illetve egyéb
munkasziineti napokon csak intézmeényvezetoi engedéllyel lehet tartozkodni. A hétvégi
munkalatokhoz is az intézményvezetd engedélye sziikséges.

s Az intézményen belill szeszesital fogyasztdsa tilos!

A berendezések hasznalati rendje

s Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol
a helyiségb6l, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. (Kivételes esetekben az
intézményvezet6 engedélyezheti ezt.)

e Az intézmény terilletén az épiilet felszercltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

e Az oOvoda és a bélcsdde udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban
nem allé személyek nem hasznalhatjak, valamint az intézménnyel jogviszonyban allo
gyermekek csak addig, amig sziileik meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény
altal szervezett csaladi rendezvények.

A dohanyzasrol valé rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolé 1999. évi XLIIL
torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint kézoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt
légtérben nem jelSlhetd ki dohanyzohely.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgiltatasok rendje

Intézményiinkben a gyermekek személyiségének fejlodését elosegitd, neveldmunkankon kiviili
térités ellenében igényelheté szolgaltatasokat biztositunk. Intézményiinkben csak olyan
szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd pedagogiai programunk
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szellemiségével, a nevelGtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik nevelomunkankat, és
szilloi igényt elégitenek ki. A szolgaltatasok formadjat, tartalmét, idépontjat hirdetmény
formajaban tessziik kozzé.

A foglalkozasokat gy kell szervezni, hogy a kiilon szolgéltatison valé részvétel ne gatolja meg
a gyermeket abban, hogy az intézmény éltal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének iddpontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra a jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtdja az erre kijelolt helyen tartja.

A sziiloknek joga van meghatarozni azt a legmagasabb sszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenkeént kdlthet az intézmény altal szervezett programokra. A sziildi
munkakozosség a csoportok sziiléi kozosségének felhatalmazasaval dont errél.

6.3. Nevelcési idoben szervezett, ovodin Kiviili foglatkozisokkal kapesolatos szabalyok

Ilyen programok a kévetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta a kdzség teriilletén vagy
annak kozvetlen kérnyezetében, kulturalis és sportprogramok, iskolalatogatas, stb.
A sziilék tajékoztatasa
s A sziiloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
e A csoportok faliujsagjain keresztiil a kitliztt negyedéves program keretében kell a
tajékoztatast megadni a sziilok felé.
s Zart Messenger csoportokon keresztil,

Az intézményvezeté tajékoztatasa
A tervezett kirandulésrol tajékoztatast kell adni az intézményvezet6 részére.

Az intézményvezetoi engedélyezés feltétele:
o 25 fos gyermekcsoportnal a kiséretet két ovodapedagogus és egy dajka latja el

e a csoport felkeszitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kdzlekedni)

A pedagdgusok. kisgyermekneveldk kitelessépe:
A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa

valamennyi, az elézéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

6.4. A fakultativ hit- és vallisoktatas idopontjat és helyét biztosité eljiras rendje

Az ovoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhdazak dltal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast.

A hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés fol yamatat.
Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

7. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDIJE

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi ideje alatt. A
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vezetés valamelyik tagjdnak ez ido alatt az intézményben kell tartozkodnia. A vezetok napi
benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza,

Az intézményvezetd munkajit a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, a munkakdri leiras,
valamint az intézmeény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetdje a szilkséges vezet6i intézkedéseket akadilyoztatasa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesités rendje
cimil fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitdsanal figyelembe kell venni az intézmény nyitvatartasanak rendjét, ezen
beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezeto (intézményvezeto helyettes,
masod helyettes) az intézményben tartézkodjon.

Az intézmény vezetGje dltalaban egy miiszakban tartdzkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltérdé munkarendben és az intézményen kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb...).

Kotelezo ordja, melyet gyermekcsoportban koteles letdlteni: 2013. szeptember 1-jétdl heti 10
ora [Nkt. 5. sz. melléklet]. Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

8. AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

8.1. Az alkalmarzottakra vonatkozo, az intézmény nyitasival, zardasaval kapcsolatos
rendelkezés

Abban az épiiletben, amely rendelkezik riasztoberendezéssel, belépés utin az ott tartdzkodok
kotelesek haladéktalanul kikapcsolni, tdvozaskor bekapcsolni a riaszté berendezést. A
riasztohoz tartozd kodot titokban kell tartani.

8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltetelei

Az alkalmazottak kotelesek az intézményben olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atdltozve rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, biztonsagos
munkacipd, és a dajkak részére a védoruha hasznalata.

A munkavégzés eldtt a ruhdit, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A munkaba érkezést és a tadvozast a munkaidd nyilvantartas iven vezetni és alairassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az intézményvezetd-helyettes feladata.

8.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasinak rendje

Pedagégusok:
Heti munkaidejiik: 40 ora.

e Az ovodapedagogusok kételezé éraszama: heti 32 ora.

e A nemzeti kdznevelési torvény értelmében az dvodaban a kotétt munkaidét (32 6ra) a
gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditani.

o A tovabbi 8 oraban a pedagdgus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban
és valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
pontosan és aktivan vegyen részt a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon és az
ovodai rendezvényeken [62. § (1) m)-n) pont]

Munkarendjiik:
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A kotelezé Sraszdmot az dvodapedagogusok hétfotol csiitdrtokig 6 és Y2 éraban, pénteken 6

draban dolgozzik le. igy jon ki a 32 6ra.
Délelottos dvodapedagogus:
e 6.00 - 12.30 ordig (ligyeletesek)
e 6.30 - 13.00 6raig
e 7.00-13.30 oraig

Délutanos ovodapedagogus:
o 10.30- 17.00 braig
o 10.00-16.30 oraig
s 9.30- 16.00 oraig

Kisgvermekneveldk:
Munkaidejiik: heti 40 ora

o A kisgyermeknevelok kotelezo oraszama: heti 35 ora.

Munkarendjiik;
e 6.00 - 13.00 oraig
e 7.00- 14.00 oraig

Nem pedagdgiai munkdt végzok:
Ovodatitlkar:

Munkaideje: heti 40 ora.
o Munkarendje: 7.30 — 15.30 éraig.

Pedagdpiai asszisztensek:
Munkaidejiik: heti 40 ora.

e Munkarendjiik: Reggel 8.00-16.00 oraig

A csoportos dajkiak munkarendje:
Munkaidejiik: heti 40 ora.
Munkarendjiik:
» nappalos: 7.30 — 15.30 oraig
o reggeles miiszak: 6.00 — 14.00 oraig
e délutanos miiszak: 9.00 — 17.00 éraig

Bilcsddei dajkak:
Munkaidejiik: heti 40 ora.
Munkarendjiik:
e 9.00-17.00 oraig
o 8.00-16.00 oraig

A munkarendet a helyettes késziti el, és az életbe 1épés elott 10 munkanappal kell dtadni a
munkavallaloknak. A vezetok a fent meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek

megfeleléen modosithatjak.

A miiszakrendek év kdzben valtozhatnak a kériilményektol fliggoen!

Munkaidé-kedvezmény jar a kdvetkezo dolgozoknak:
e akozalkalmazotti tanics elndkének és tagjainak
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8.6.

Az intézmény helyiségeinek és épiileténck hasznalatira vonatkozo rendelkezések

Az intézmény épiileteinek bejarati ajtéihoz kulccsal rendelkeznek: intézményvezetd,
helyettes, kisgyermeknevelok, a technikai dolgozok, illetve a vezeto dltal engedélyezett
személy.

Az intézmény kulcsainak elvesztését azonnal jelenteni kell az intézményvezetonek, aki
megteszi a sziikséges intézkedést.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé
dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
haszniljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelo tevékenységet és az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat.

A berendezések hasznilati rendje az alkalmazottakra vonatkozoan

Az intézmény vezetje a felelos az intézmény helyiségeinek balesetmentes
hasznilhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkdzdk, berendezések hibdjat a dolgozoknak kotelességiik az intézményvezetd
vagy a helyettese tudomasara hozni.

A hibds eszkozoket le kell adni a hiba megjelslésével. Ujboli hasznalatba vételrél az
intézményvezeto helyettese tajékoztat.

A javithatatlan eszkdzdket, berendezéseket killon jogszabdly alapjan selejtezni kell.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda és bolcstde udvaran a gyermekek csak dolgozoi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott
lévo jatékokat, létesitményeket csak dolgozoi feliigyelettel hasznalhatjak.

8.7.

8.8.

A telefonhaszndlat szabaly ai

A munkavallalok maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek,
akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

Az intézmeény terilletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont (a sziilok elérhetosége miatt) 6.00-9.00-ig lehet
haszndlni, utana le kell némitani a gyermekek =zavartalan nevelése-fejlesztése
érdekében,

Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Magancéllal torténo fénymasolasra az intézményvezeto engedélyével keriilhet sor.
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B.9. A szamitdogép hasznalatinak szabalyai

A vezetdi irodaban lévo szamitogépet — miutin az alkalmazottakra vonatkozé személyes
adatokat is tartalmaz — csak az intézményvezetd, és a helyettese hasznalhatja. A vezetéi irodat
a vezeto tavollétében zarni szitkséges.

A neveldi szobaban talalhato szamitogép az 6vodapedagogusok és kisgyermekneveldk szamdra
fenntartott gép.

8.10. A pancélszekrény hasznalatinak szabalyai

A pancélszekrény nyitasat és zarasat a kovetkezo munkaviéllalok végezhetik:
e intézményvezetd
* intézményvezeto helyettes
e ovodatitkar

A pancélszekrényt zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek altal
hozza nem férhet6 helyen kell elhelyezni.

8.11. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem koz6lhet
illetektelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasdara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem dll fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minosiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Intézményiinkben hivatali titoknak mindésiilnek a kévetkezok:
e amit a jogszabaly annak minosit,
» adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6do adatok [1997. évi XXXI. térvény,
Nkt. 42. § (1) bek.],
s tovabba, amit az intézményvezeto az adott {igy vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetoi utasitdsban annak mindsit.

8.12. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizio, a radid, az irott sajtd képviseloinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmenyvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
o Elvards, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
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8.13.

A kozolt adatok szakszertiségéert €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére és
érdekeire.

o Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek ido elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében,
mukddésében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a
kozlés elott megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Q

Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmeény teriiletére bevitt

targvakban, értékekben keletkezett Karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkadba jarashoz sziikséges és szokisos
—személyi tulajdonat képezo dolgokat az &ltdzoben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben
kételes elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal felelosséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
kézalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megorzésére szolgdiod szekrényt bezarta, és a
kar a bezart szekrény erdszakos feltdrésével fligg Gssze, tovdbba a kozalkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltiint tirgyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

A szokasosnal nagyobb értéket képviselo, illetoleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelosséget.

Abban az esetben, ha a dolgozo valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.
Személygépkocsival kizarolag az intézmény parkolasra kijelGlt teriiletére lehet bedlini.
Az épiilet eldtti, kijelolt parkold hasznalata esetén az intézmény anyagi felelGsséget nem
vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

I 4 'y’
9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJEInfOI‘maC 10

az intézmeénybe €rkezOk szamara

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llokat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy
koszonti, s felajanlja segitségét. Az érkezo személyek kérésre tdjékoztatjak a fogadé személyt,
latogatasuk indokarol, aki a feladatat meghalado ligyekben a vezetdhoz kiséri a latogatot. Az
intézményvezetd tavollétében a vezetd helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az &
feladata.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb  hivatalos latopatas az
intézményvezetovel valo egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak a vezetd vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartézkodni.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozo és
az elvitelre jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket atoltozteti, €s atadja
az ovodapedagogusnak, kisgyermeknevelonek.
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o Az intézmény miikddésérdl, az itt folyo tevékenységekrol, a berendezések allapotardl
csak a vezeté vagy az édltala erre felhatalmazott személy adhat személyesen
tajekoztatast.

* Azintézményben atmenetileg munkat végz6 szakemberek (szerelok, stb.) a tevékenység
megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazdsukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az intézmény vezetojével. Az vezetd vagy
a megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzd személy
egyediil vagy munkatarsi feliigyelettel tartézkodhat az intézmény teriiletén. Ebben az
esetben a megbizott felel a munkat végzd személy mozgdsterének biztositasaért.

e Az 6vodai és bdlcsodei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az intézményvezetd engedélyezheti.

* Amennyiben az intézmény teriiletére €rkezé személy - szemmel ldthatéan — a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal fel kell szélitani, hogy
tavozzon az intézmény teriiletérol.

e Az intézmény dolgozoi, ligynokok, iizletszerzok, az intézmény teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

s Az intézmény dolgozoinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,
ezért az épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben lehetséges a vezetd vagy
megbizottja altal engedelyezett annyi idére, ameddig halaszthatatlan iigyiiket el nem
intézik, és nem zavarjak 6ket a gyermekek elldtasaban.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
Az intézményben nem folytathaté reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
vagy a csalddoknak szo0l, és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenyseggel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység enpedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatasanak minden formdja, modja csak az intézményvezeto
engedélyével lehetséges.

Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben folyo reklamtevekenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formdi, modjai: 1jsdgok
terjesztése, szorolapok, plakatok, szdbeli tdjékoztatas stb.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szdrolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzojének és a vezetd aldirasanak. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faligjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A faliujsag-felelés mellett a vezetd, illetve a helyettes a hirdetStablat
rendszeresen ellendrzi.

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDIJE

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény mikodietése soran a Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalya altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani (fertotlenités, takaritds, mosogatas stb.). Az
intézmény egészségiigyi ellatasat biztosité szolgaltatoval az intézményvezetd tart kapcsolatot.
Az ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészseégiigyi gondozasat a fenntartd altal
kijelolt orvos €s védondk latjéak el.
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Valamennyi dolgozdnak érvényes egészségligyl nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
Az intézményvezeto és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatas terén

e az intézményi alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol,
biztositja az intézményben az orvosok és védonok munkafeltételeit;

e szitkség szerint a vizsgdlathoz sziikséges dokumenticidkat elokésziti/elokészitteti,
gondoskodik az dolgozéi feligyeletrol és sziikség szerint a gyermekvizsgalatok
elokészitéseérol;

* jarvany esetén a kormanyrendeleteknek, egyéb irdnyitoszervek utasitdsanak megfeleld
intézkedések bevezetése, specidlis eljarasrend kialakitasa, megismertetése az
érintettekkel, ellendrzés.

A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A védondk rendszeresen latogatjdk az intézményt, vezetik az egészségiigyi lapokat, tetvessegi
vizsgalatot végeznek. Az orvos sziikség esetén barmikor hivhato.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
feltigyeletrdl és szilkség szerint a gyermekek vizsgdlatra valo elokészitésérol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az évente egyszer torténik fogorvosi sziirés a
fogorvosi rendelében.

A vizsgilatok elvégzéséhez a sziil6 irasbeli beleegyezését kérjitk. Az intézményben katelezd
oltast, akut betegeknek gyogyszert nem adunk.

Tartés gyogykezelés alatt allé gyermekek szamara nélkiilézhetetlen gyégyszereket a sziilovel
egyeztetve alkalmazzuk.

Jarasi Hivatal Népegészségiligyi Osztilya alkalomszeriien, illetve kétévente végez ellendrzést.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai
Az intézmény minden dolgozoja csak érvényes egeszségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. Az
intézmény szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres iizemorvosi sziirdvizsgalaton
koteles részt venni.

e Az Ovoda és bilcsdde talalé konyhajaba csak egészségiigyi kdnyvvel rendelkezo
szemely leéphet be.
Az egészségiigyi eldirasok az intézmény dolgozoira is kotelezd érvényiiek.
Az intézmenybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!
Az étkezés igénybevétele a térvényi eldirdsoknak megfeleléen torténik.
A mosogatasi, talalasi, tisztasagi eléirasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell
elvégezni. A maradék taroldsa az egészségiigyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

o (Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
sziiloi értekezlet, stb.)

e Az intézmény teriiletén tilos dohanyozni, és dohdnyzdhely sem jeldlheté ki a
nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l szo16 1999. evi XLII. térvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja szerint.

e Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elbtt szeszesital fogyasztasa tilos!

12. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Altalanos eldirasok
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A pyermekek biztonsagos €s egészséges kdrnyezetben trténéd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositdsa, javitasa allando feladata az intézmény valamennyt dolgozdjénak.
Az intézményben gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérl, valamint a nevelés
és oktatas egeszséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol. (Nkt. 25. § (5), K.t. 41. §
(5), 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet)
Az intézményvezeté feladata az intézmény 6vi-védo eldirasainak betartisa érdekében
* A biztonsagi eldirasok betartdsahoz sziikséges eszk$zok, felszerelés biztositasa.
* A munkavédelmi felel6s és a vezetdi ellendrzés, valamint az dvoda dolgozai aital feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.
o Az 0Ov0O-védd elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettesek és munkavédelmi
felelésok bevonasaval.
» A gyermek- és felnott balesetek kivizsgaldsa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

Az ovodapedagégusok, kisgyermekneveldk feladata az intézmény 6vé-védé elbirdsainak
betartasa érdekében
A gyermekekkel a nevelési év, valamint szitkség szerint a foglalkozas, kirandulds stb. eldtt
ismertetni kell a kdvetkezd véda-vo eldirasokat:

e az egészségiik €s testi épségiik védeimére vonatkozo elbirasok;

¢ a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok;

o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen kell

ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve a csoportfoglalkozason, kirdnduldsok eldtt,

rendkiviili események utdn. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

A védo-ovo eldirasok a kovetkezok:

e az intézmény kéryékére vonatkozd kozlekedési szabalyok

e agyermeki magatartds szabalyai

¢ ahazirend balesetvédelmi eldirasai

* agyermekek figyelmének felhivasa a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhato viselkedés
szabalyaira

idénybalesetekre felhivni a figyelmet

o agyermekek kitelességeinek ismertetése a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

e az intézmeény ¢Epiiletében és udvaran gyermek felndtt feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnott kisérot
(6vonot vagy dajkat), (mini bdlcsédében kisgyermekneveld és balcsédei dajka) kell
biztositani

e a balesetveszélyes teveékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. ollohasznalat...)

o a szervezett mozgasos tevékenység alkalmaval, az udvaron, a teremben ¢és a
tornateremben fokozott figyelemmel kell iranyitani a tevékenységeket, az eszk6zok
hasznalatat

o agyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagdgus feliigyelete
mellett hasznalhatjak

* a 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatardl és tanisitasardl szolo rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhaté jatékok korét

e a jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitdsnak megfelelden kell alkalmazni
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az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk0zok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vodapedagogusoknak, kisgyermekneveloknek, bélcsadei dajkaknak
az udvan tartézkodas esetén védjiik a gyermekeket a kbrnyezeti artalmak, az eros UV
sugarzas ellen

a gyermekek nem haszndlhatjak, és nem férhetnek hozzd a haztartisi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkszokhoz. Ennek ellenorzése, betartatasa a
dolgozok feladata, kitelessége

hazi készitésu vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet
behozni

a csoportszoba elektromos kapcsoléi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek

a csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos

a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmezteto jelzéseket,
figyelmezteto tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel

a gyermekek részére vasarolt eszkdzdknek igazodniuk kell az dvodésok, bélcsodések
testméretéhez, sziikségleteihez

forro viz és forro ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak

12.1. A gyermekbalesctek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetéjének feladata, hogy ellendrizze az alibbi eldirasokat:

az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felljitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok altando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelent6 helyiségek elkiilonitését,
ellenérizni kell a tisztitoszerek megfeleld tarolasat

Az intézményvezet6 felelés azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo-ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol, és irasos formdban jelenjen meg a csoportnaplokban.

A pedagdégusok, kisgyermekneveldk feladata:

haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, amelyek
ellendrzésében az intézményvezetok feleldsek

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatdra, kezelésére, a kiilonbz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza

javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba
tételére

A dajkak kozisségének feladata:

a munkateriletiikon fokozott 6vatossaggal jamak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

a munkakéri leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyeletét ellatjak az olt5z6i,
furddszobai hasznalat és az 6vodapedagdgusokkal, kisgyermeknevelokkel egyeztetett
alkalmakkor
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* atisztitoszerek rendeltetésszeri hasznélata, tarolasa, a gyermek kozelében (fiird6szoba,
6ltoz0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkbzoket tarolni TILOS

o balesetveszélyek elhdritasat segité magatartas, a keletkezett balesetveszélyes helyek,

eszkozok észrevételekor azonnali kézlése a munkavédelmi felelos és az

intézményvezetés felé

a hibaelharitasban tevoleges segitségadas

a kdvezet, milanyagpadlé csiszdsmentesen tartasa

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak

a talalo konyhaban gyermekek nem tartozkodhatnak

azokat a konyhai eszkdzoket, amelyek sériilést okozhatnak (szurd-vagd eszkdzok,

csorba, repedt edény...) a gyermek szaméra odaadni nem szabad

ovni kell a gyermekeket a forro ételektol

az etelmaradék tarolasat agy kell megszervezni, hogy a gyermekek semmilyen

koriilmeények kozott se férhessenek hozza

e a munkdjdval Osszefiiggd balesetveszélyes helyekrol, eszk6zokrol az dvodavezetést
értesitenie, tajékoztatnia kell

Spieihe .9

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcesolatos feladatai

e a baleset kivizsgildsaval kapcsolatos teendGket az intézményvezetd utasitdsai szerint
ellatja

e részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,

» nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntarténak.

12.2. A gyermekbalesetek cseten ellitando feladatok

Az intézményvezeté feladatai:
A gyermekbaleseteket nyilvantartja.
Nem silvos balesetekkel kapcsolatos feladatok
o intézkedik a harom napon tul gyogyuld, sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjdig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja
a gyermek sziiléjének (egy peéldany megdrzésérdl gondoskodik),
e ha a kivizsgalas elhizddéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

A stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja fele,
e gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval térténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
e a sérillt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon

bellil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentds mertéki
karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e stlyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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e a beszéloképesség elvesziését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott

Az intézményvezetd lehetdvé teszi a sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetoen a megelozésrol, azaz
arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

o A gyermek felligyeletét ellaté pedagdgusnak, kisgyermeknevelonek a sériilt gyermeket
haladéktalanul elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

o Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.
Koteles a sziil6t megnyugtatoan tajékoztatni a torténtekrol.

Kézremiksdik a harom napon til gyogyulo sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

e A balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

o Kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

e Kozremikodik a sziiloi szervezet tdjékoztatasdban €s a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétel biztositasaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetoen a megelozésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

e A gyermekbalesetet kiteles a sziilonek jelezni.

Az alkalmazotti kizdssép feladata:

e Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikédik kozre a gyermekbaleseteket
kéveto feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacid, jelentés

e A harom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kézrehato személyi, targyi és szervezési
problémakat.

o Ezekrdl a balesetekré! a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon jegyzokonyvet
kell felvenni, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden legkésdbb 8
napon belill megkiildeni a fenntartonak, valamint a gyermek sziilojének. Egy példanyt
az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jeliege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor
azt a jegyzokonyvben rogziteni kell.

e Silyos baleset esetén telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allé adatok kozlésével az Gnkormanyzat jegyzdjének.

e A gyermekbalesetek kivizsgalasdban a sziiléi kozosség vezetdinek jelenlétét lehetoveé
kell tenni.

¢ Minden balesetet kdvetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok
e az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az
intézményvezetd végzi a helyettes segitségével,
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¢ a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi felelds latja el, feladatait és
hataskorét a munkakori leirds tartalmazza,

* a munka-, tiz-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintu oktatast
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, errél
jegyzokdnyvet készitenek. Az oktatason mindenkinek kotelezé a részvétel, és az ott
elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

e az 1j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatdsban.

12.3. Diabéteszes gyermek/tanulo speciilis ellatisi eljarasrendje

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.
Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezo cukorbetegség tiinetei is hasonloak a feln6ttkorban jelentkezohoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség o tiinetei:

szomjusag érzet

fokozott vizeletiirités

nehéz sebgydgyulds

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet
acetonos lehelet

(LR E )

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van szitkség.

A gyermekkori cukorbetepség kezelésében harom pillért allapitunk meg;:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

o +A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami figg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétél is.

e ]-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbdl kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos dltal eldirt).

e Az injekciot altaldban a hasi zsirszévetbe érdemes adni.

s l-es tipusi cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

e Az l-es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

“pu g

Helyes étrend:
Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo eteleket,

Torekedni kell a napjaban tobbszoéri z6ldség és gylimdles fogyasztasara,
A teljes kidrlésii gabonak fogyasztdsa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Az elegendd folyadék fogyasztasa,
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A diabétesz soran jelentkez0 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

e atdl sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

e asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az l-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hipoglikémia, ami kezeletlenil akar
igen veszélyessé is valhat.
[lyen rosszuliét tobb okbol alakulhat ki:

¢ ha a gyermek az inzulin beadasa utin nem étkezett,

s agyermek késon étkezett,

¢ tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgds utan,

¢ rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos. Helyes
inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsékkentheto.
Hipoglikémia tiinetei:
e rosszullét,
heves szivdobogds,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
izzadas,
lataszavar,
beszédzavar,
gyengeseg
éhségérzet
hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarisrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét
esetén szdlocukrot, esetleg glitkkoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell etetni vele
egy kekszet.

A cél: Miné¢l gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogores is felléphet. El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.
llyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy
feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A sz6lécukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt
kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhaté Gsszetett
szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal) kénnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szdjiiregbdl. Az eszméletlen vagy gbresold gyermeknek a nala
levo Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja (a sziilé felelos ennek biztositasardl, ha a
gyermek kaphatja). A fecskendOben el6 van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot
tartalmazo porampulla. Ennek a mianyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a
gumidugot atszirva hozzafecskendezni. llyenkor a por feloldédik. Ekkor vissza kell szivni az
oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell agy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beléle a
levegot, majd a test barmelyik izmdba sziirva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat
etkezd kitisztulni.
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Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentéket a kdrhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipush
diabéteszben fordul el6, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoaciddzis kialakulasdval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontdsibdl probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasi ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis {0 tlinete az acetonos lehelet, de jellemz{ ezek mellett a hanyinger, hasfijas,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kévetkezik be, tehdt, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szdjon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentét kell hivni
¢és korhazi kezelés sziikséges, ahol infizid segitségével tartjik fenn a szervezet egyensilyi
allapotat.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatiasa az intézményben

« Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtol
kotelezettseget telepit az ovodikra az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, ovodai
nevelésben részt vevd gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsulod
specidlis ellatasa tekintetében.
* Az intézmeény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel €16, az ovoddval jogviszonyban allo
gyermek részére a sziild vagy mas torvényes képvisel6é kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt . 62 . § (1a) bek .].
* Az intézmeény vezetoje — az ellatds megszervezésével dssze fliggésben- a pedagogus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott beosztottja szamara eléirhatja
e a vércukorszint sziikkség szerinti méresét,
e sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kdzdnként a szitkséges
mennyiségil inzulin beadasat.

Az intézmény alkalmazottjdnak a specialis ellatisban valé részvétele hiarom konjunktiv
feltételhez kotott:

e munkakéri eés vegzettségi minimumfeltétel;

¢ szakmai toviabbképzés sikeres elvégzése;

« amunkavillalé nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. §(1¢) bek.].

13.4. A speciilis étkezési sziikséglet érvénycsitése az intézményben

A diétatevesztésnek akar rendkiviil silyos kovetkezmeényei is lehetnek.
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A jogszabaly megszigoritotta a koznevelési intézményekben a napi étkezésre vonatkozo

szabalyokat: 37/2014 (IV.30) EMMI rendelet.

A kozétkeztetést szabalyozo rendelet — a jogszabalyi valtozasoknak kdszonhetden — ugyanis

most mar nemcsak az egészséges gyermekek étkeztetését szabalyozza, hanem rogziti azt is,

hogy a gyermekeket ellatd intézményeknek biztositaniuk kell az egyéni sziikségletekhez
szabott diétas étrendet.

s A jogszabaly alapjan kovetelmény, hogy a diétas étkezést igényld személy szamara az
allapotanak megfelelo étrendet biztositsak. Amennyiben az intézmény ezt nem tudja a sajat
konyhajaval megoldani, akkor mas kozétkeztetotol is megrendelheti a szolgéltatast.

e A diétira szorulé gyerekeknek is kapniuk kell ellenérziétt, biztonsdgos tizorait, ebédet és
uzsonnat is. A diétanak egyénre szabottnak kell lennie. (Ha pl. valaki csak tejre allergias,
ne kelljen mas tapanyagokat is nélkiil6znie, mert a szolgaltato készitett egy ,,minden
mentes” menii opcidt.) Biztositani kell, hogy adott esetben kombinalt diétat folytathasson
az érintett. Ha az allergia vagy gluténérzékenység mellé cukorbetegség tarsul, ekkor is
biztositani kell a garantaltan allergén-mentes, megfelelo kaldria tartalmu tdplalékot.
Tapanyagban, kalciumban gazdagnak kell lennie a meniinek akkor is, ha példaul tejmentes
étrendrol van sz6.

o Az ételeket szigoriian kell ellendrizni, hiszen akar életek mulhatnak a diéta pontossagan.
Az allergias, illetve gluténérzékeny gyermekek esetében sem megengedhetd, hogy akar
nyomokban is tartalmazzon allergént az étel. A diétas ételnek teljesen biztonsigosnak kell
lennie.

o A rendelet az ételek tarolasaval és szallitasaval kapcsolatosan is szigoru eldirasokat
tartalmaz. A diétds étrendet alkotd ételeket az adott diétira valo alkalmassag voltat
befolydsolé anyag kizarasaval kell késziteni, tarolni, szillitani és atadni a végso
fogyasztonak, kizdrva az ételek ilyen anyaggal val6 szennyezodésének lehetdségét.

e A specialis étrend irdnti igényt szakorvosi igazolassal kell alatamasztani, és fontos annak
tisztazasa is, hogy pontosan mire van sziiksége a gyermeknek, ezt a fézokonyhdra is le kell
adni.

o Az ételallergiat a sziild irasban kozli az intézmény vezetbjével, aki a gyermek
biztonsaganak érdekében ezt az intézmény Osszes dolgozdjaval megosztja esetleges
helyettesités, csoportésszevonas miatt.

o A fozokonyha élelmezésvezetdje rendszeresen megkiildi az étlapot, amely tartalmazza az
ételekben szerepl? allergéneket

e A specialis étrend idedlis esetben a sziil6 és az intézmény kozotti egyeztetéssel biztosithato.

13. A RENDKIVULI ESEMENYEK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, mely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, felndtt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e atlz,

® az arviz,

o a foldrengés,

o abombariado,

o epyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas moédon akadalyozd, nehezitod

kériilmény.
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Az intézmény minden dolgozodja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
ertesitesérél. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utin az intézményvezetd vagy az
intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitdsira az épiiletben tartézkodé személyeket a
tiizvédelmi szabdlyzatban leirtak szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszelyeztetett €piilet kiliritésehez.
A legfontosabb teendd a gyermekek mielébbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilettol
a lehetd legmesszebb.
A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csdkkenteni.
Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

¢ akiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarél;
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;
a vizszerzési helyek szabadda tételérél;
az elsdsegélynyiijtas megszervezésérol;
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendodrség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhéritd szerv vezet6jét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrdl:
¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett éptilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol);
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;
az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol,
az épiilet kiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani.

A tiizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal térténo megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiilritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szereplé Kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tizvédelmi
felelos és az intézményvezeto felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl (fenntarto,
rendérség, tizoltdsag).

A jogszabaly érvénybe lépésének idejétél a tiiz- és munkavédelmi felelos feladata a
bombariadoval kapesolatos tennivaldkkal egésziil ki (alkalmazotti k6zosség oktatdsa).

13.1 A bombariadé ¢€s rendkiviili események esetén sziikséges teendok

e az intézmeény dolgozoi és gyermekei biztonsaganak megorzésére kell térekedni,
e a veszélyhelyzetet, a stresszt és a pdanikot tudatos, egyértelmi, hatarozott
intézkedesekkel a minimalisra kell cs6kkenteni,
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e a bomba tényérdl valo értesiilés esetén az intézményvezet6t, valamint a tiizvédelmi
feleldst azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

¢ honnan, milyen forrdsbol van az értesiilés,

hol lattak, illetve talaltak a bombat,

addig milyen intézkedés tortént,

az épiilet kiiiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az intézmény tiizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalé rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd utasitasara az épitletben tartdozkodo
szemelyeket ertesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tiizriado terv mellékleteiben
talalhato , kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek pedagdgusa,
kisgyermeknevelGje és a dajka a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:

o az épiiletbdl minden gyermeknek tivoznia kell, ezért az ovodapedagégusnak,
kisgyermekneveldnek a termen kiviil (mosdéban) tartézkodé gyermekekre is gondolnia
kell,

« a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
epiilet elhagyasaban segiteni kell,

» ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet az intézmény dolgozdja hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gydzédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben,

e a gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelslt varakozasi helyre torténo
megérkezeskor az 6vodapedagogusoknak, kisgyermekneveloknek meg kell szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kivetkezok szerint térténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az intézményiinkh6z legkozelebb es6 kézintézményt, a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités sordn nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyermekek és felnottek épségére, a Tihz- és Munkavédelmi Szabilyzatban
eldirtak betartdséra.

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili események

Az egyéb intézkedést kdvetelo rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézmény vezetbje a
pedagogusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

14. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

14.1 Az intézmény vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kérlilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket,
Az intézmény élén az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelose.
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Vezetd beosztasu kézalkalmazottak, az intézmény vezetésége:
Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott: az intézményvezetd és az

intézményvezetd helyettes.
Az intézményvezetd kizvetlen munkatarsai kézé az alibbi. vezeto beosztast kozalkalmazottak
tartoznak:

* szakmai munkak&zdsség-vezetod

e bolcsdde szakmai vezetd

Kozdsségek:

¢ Az intézmény alkalmazotti kdzGsségét az intézmény székhelyén foglalkoztatott
valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

e A szakalkalmazotti kdzosséget az 6vodapedagdogusok és a kisgyermeknevel6k alkotjak

e Az 6voda nevelétestiiletét az ovodaban foglalkoztatott valamennyi évodapedagogus
alkotja.

e Az ovodapedagdgusok szakmai munkakozGsséget hozhatnak létre az azonos szakmai
feladatok ellatasara.

Neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak a kévetkezé munkakdrben dolgoznak:
e dajkak (6nallo csoportot alkotnak)
e ovodatitkar (az dvodatitkar az intézményvezetéhoz kdzvetleniil beosztott {igyintézo)
» pedagdgiai asszisztensek

14.2. Az intézmény szervezeti struktiraja

15



Intézményvezetd
helyettes

Szakmai = .
el Bolcsdde szakmai
munkakézdsség =
= vezetd
vezetd

Kisgyermeknevelo
Bolcsddei dajkak

Ovodapedagégusok

NOKS

14.3. Az intézmény vezetés

Az intézményvezeté helyettes, szakmai munkakdzosség-vezeto €s bolcsode szakmai vezetoje
segitik a vezetot az intézmény vezetésével Gsszefliggd feladatok ellatidsdban. Az intézmény
vezetosége, mint testillet konzultativ, véleményezd, javaslattevd, illetve dontési jogkorrel
rendelkezik. Tagjai ellenorzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az intézmény
vezetOsége rendszeresen, havonta megbeszélest tart az aktualis feladatokrol.

14.4. Felelosségi korék

Intézményvezetd
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Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi
beosztasu intézményvezeté all. [Nkt. 68. § (3) bek.] Jogkodrét esetenként vagy az ligyek
meghatirozott kérében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjira atruhazhatja.
Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskdrbe. Az intézményvezetd felelds a szabalyzatok elkészitéséért; jovahagyja a
pedagdgiai programot, és képviseli az intézményt. [Nkt. 69. § (1) bek.]
Az intézmény vezetdie felel:

e apedagogial programeért

o aneveldtestiilet vezetéséért

e az alkalmazotti kozOsség vezetéséért

e a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo déntések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeril

megszervezéséért €s ellendrzéséért

» arendelkezésre alld koltségvetés alapjan a mikddéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaert
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
a neveld-oktatd, gondozd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért
a sziilok kozosségével vald megfelelé egylittmiiksdésért
a gyermekbaleset megeldzéséért
a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért [Nkt. 69. § (2) bek.]
iranyitja az intézmény hosszu és rovid tava terveinek megvaldsitasat
folyamatosan informalja az intézmény dolgozdit
keresi az 0j szakmai informécidkat, folyamatosan fejleszti vezetoi felkésziiltséget
személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira fejlesztésében.

Az intézményvezetd szakmai ellendrzeést indithat a neveld és oktaté munka, az alkalmazotti
munkavégzés szinvonalanak kiilso szakértével torténo értékelése céljabol. [Nkt. 69. § (3) bek.]
Az intézményvezetd munkdjat a nevelotestiilet és a szillok kozGssége a vezetdéi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan
értekeli. [Nkt. 69. § (4) bek.]

Ha rendkiviili id6jaras, jérvany, természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt az
intézmény miikédése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az
intézményvezetd — a fenntartd egyidejli értesitése mellett — rendkiviili szlinetet rendelhet el.
Amennyiben a telepiilésre kiterjedd vészhelyzet all fenn, abban az esetben a jegyz6, ha pedig a
megyére kiterjedd vészhelyzet all fenn, akkor a kormanyhivatal vezetdje rendelheti el a
rendkiviili sztinetet.

Az intézményvezetd dontései €s utasitasai elott — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tal —~ meghallgatia az intézmény mas tisztségviseldit (intézményvezeto
helyettes, bilcsode szakmai vezetdje, kdzalkalmazotti tandcs tagjai, szakmai munkako6zosség-
vezetd stb.), illetve az érdekelt dolgozokat.

Az intézményvezetd jogkdre

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkorGket a vonatkozd jogszabdlyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

Dént az intézmény milkédésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly vagy
a Kozalkalmazotti Szabdlyzat nem utal mas hataskorbe.
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Keépviseli az intézményt.
Az intézményvezeto feladatai az aldabbiak szerint csoportosithatok:

pedagogiai feladatok
munkaiigyi feladatok
gazdalkodasi feladatok
taniigy-igazgatasi feladatok

Tovabbi feladatai meg:

Kapcsolattartas, koordinaldé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

Informalja a Kozalkalmazotti Tanacsot.

A Kozalkalmazotti Szabdlyzatban €s a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan ellatasa.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete;

a nevelotestiilet vezetése;

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala;

a munkaltatéi jogok gyakorlasa;

a vezeto beosztast alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;
a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

14.5. Az intézményvezeto helyettese és a vezetok kézotti feladatmegosztas rendje

A vezet0 kizvetlen munkatarsai, a vezetés felelds tagjai, akik iranyitassal, de 6nalléan latjak el
a feladatkoriikbe utalt feladatokat, az iranyitasuk ald eso szervezeti egységek vezetéset. A
vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat. Munkajukat azok a
pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kézos meghbeszélés és egyeztetés utan — az
intézményvezetd irasban meghatiroz. A vezetGt tartos tavollétében helyettesitik, és teljes
jogkorrel ellatjak a vezetodi feladatokat.

A vezetd tavollétében képviseleti és aldirdsi joguk van. Az intézményvezetd helyettes nem
fiiggetlenitett munkatars, munkajat csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett végzi.

Az intézményvezetd feladataibol. hataskérébdl atruhdzza a vezetd helyettesre:

a nevelomunkdt segité alkalmazottak 6nallo, felelosségteljes iranyitasat.

a nevelOtestiilet munkajanak iranyitasat, a szillokkel és a tarsintézményekkel
kapcsolatos események, rendezvények szervezését.

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatiasara, az ¢let- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

az Ovodai iinnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellenorzését;

felelésok, megbizottak ellendrzését;

az alkalmazottak munkarendjének elkészitését, a helyettesitési feladatok o6nallo
szervezését, a jelenléti iven térténd dokumentélas ellendrzését;

az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

az 0vodapedagogusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését;

a felvételi és mulasztasi naplok havonkénti atfogo ellendrzését,

az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét;

a HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellendrzését.

78



Tovabbi feladatai:
o Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép- és hosszu tava terveinek

elkészitésében.
e Reszt vesz a munkakdn leirasok feliilvizsgalataban.
Felel:

e aszakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért;

e a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

» a dajkak és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéséért,

iranyitasaért.

Az intézményvezetd helyettes megbizasakor a nevelotestiilet véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
Az intézményvezetd helyettes munkakdri leirdsdt az intézményvezetd késziti el. Az
intézményvezetd helyettes feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon
terilletekre terjed ki, melyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Kotelezd draszamat, helyettesi
potlékat a mindenkori jogszabaly hatirozza meg. Beszamolasi kitelezettsége — figyelembe
véve a munkakdri leirasdt — az aktualis feladatokrd! az elozoekben felsorolt teriiletekre terjed
ki.
Munkaidejét, a megilletd juttatdsokat a mindenkori jogszabdlyok figyelembevételével a
munkakoéri leiras tartalmazza.

14.6. Szakmai munkakozosség-vezeto

Az intézményvezetd bizza meg a nevelotestiilet egyetértésével hatarozott idore, egy nevelési
évre. Megbizatdsa tobbszér meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelos tagja, aki
munkdjat megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan felelosséggel, 6nalldan,
munkakori leirds, tovabba a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan végzi. [Nk.t 71. § (2)
bek.]

Megbizasanak elvei az 6vodaban

legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

¢ aneveldtestiilet altal elismert tekintély,

e tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
L ]
[ ]

jO szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzek,
az intézményvezet6 szakmai, mddszertani segitése.
Az intézményvezetd feladataibdl, hataskrébdl atruhdzza a szakmai munkakozosség vezetdjére
» aszakmai munkakozosség 6nallo felelos vezetését,
e aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzését,

e az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagdgiai munka szinvonaldnak
meg0Orzését, emelését.

A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata
¢ az ovoda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenorzése,
» apedagdégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
o apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
e atervezd munkaban segitségadds,
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a paélyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelotestiileti
konszenzuson torténé megirasa, sikeres pdlyazat esetén annak lebonyolitasa és
elszamoldsa,

Gsszedllitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkakozosseg
€ves programjat,

modszertani értekezletet és bemutato foglakozasokat tart és szervez,

iranyitja a szakmai munkakdzosség munkajat

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és fethasznalasat,

javasolja a vezetonek a pedagdgusok, egyéb alkalmazottak jutalmazasat, kitiintetéset,
kepviseli a szakmai munkakozosseget szakmai kerdesekben az intézményen belil és
kiviil,

értékeli a nevelotestiilet tagjainak szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosség vezetojének felelossége

A szakmai innovacidk alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjdval, mindségiranyitasi programjaval.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (i) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

Beszamoldt, §sszefoglald elemzést, értékelést, készit a neveldtestillet szamara az éves
feladatterve szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrdl, igény szerint az
intézmeényvezeto részére a szakmai munkakozosség tevekenységérl.

14.7. A bilesode szakmai vezetoje

Az intézményvezetdvel egyiittmiikédve biztositja a bolcsode szakszerii mitkddésének
feltételeit.

Aktivan részt vesz a bolcsode szabalyozo dokumentumainak elkészitésében.
Megszervezi a dolgozok tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellenérzi azok
veégrehajtasat.

Figyelemmel kisén a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszertiségét, ennek érdekében
szilkség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese iranyaban.

Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellenérizve azokat.

A KENYSZI adatszolgaltatast végzi

Ugyel az ahhoz kapcsolédd dokumentacié szakszerii kitoltésére, vezetésére, rendszeres
idokozonként ellenorizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kivill kért jelentéseket, az adatvédelmi elbirasok
betartasaval.

Sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszamolot készit.

Részt vesz a bélcsddét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

[génylés atjan gondoskodik a neveld - gondozo és a technikai munka feltételeirdl.
Ellentrzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét, a higiénés
szabalyok betartasat.

Kiilongs figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerii megvalositasara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.
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Folyamatosan kontrolldlja a gyermekek korszerii és szakszeri élelmezésének
megvalositasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerl megvalositdsara. Sziikség
szerint intézkedést tesz, kezdeményez,

Ellenérzi a bélcstde hazirendjének betartasat.

Rendszeresen nyomon koveti a szakmai szabalyozo toérvényeket és rendeleteket,
észrevételeit tovabbitja a felettesének. Ellendrzi a jogszabalyok és belst szabalyzatok
bélcsddékre vonatkozd eldirasainak betartdsat. Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy
felelosségre vonast kezdeményez a munkaltatonal.

Bolcsodéjének szolgaltatéi kultardjat figyelemmel koveti, szitkség esetén intézkedést
tesz, vagy kezdeményez.

Hataskore szerint ellitja a gyermekek bdolcsédei felvételével, illetve szolgdltatasok
igénybevételével kapcsolatos feladatokat.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a boélcsédei munkaval kapcsolatos
¢szrevételeket. Szikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.
Segiti az Erdekképviseleti Forum megalakulasat, a hatékony egyiittmiikidés érdekében
partneri kapcsolatot épit ki vele. Intézkedik az esetleges panaszok orvoslasarol.
Egyiittmiikddik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellenbrzi az ilyen jellegii tevékenységet a
bélcsédében.

Szervezi €s levezeti a sziil6i értekezleteket.

Segiti az 0 dolgozé munkaba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat
szerint.

Rendszeresen ellenorzi a szakdolgozdk és kisegité személyzet munkajat, munkara
keépes allapotat, etikai magatartasat, amelyhez sziiksége szerint a szaktanacsadok
segitségét kérheti.

Belsé tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozdk szamara.
Biztositja €s szervezi dolgozoi tovabbképzesen, szakmai programokon valo részvételét.
Kozremilkddik a feldjitasi és karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.
Az akut miiszaki meghibasoddsokat az intézményvezetének jelzi, intézkedést
kezdeményez.

Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentacidt. Segiti azok szakszerd
vezetéset.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol, az ellatott gyermekek és a dolgozok
biztonsagarol.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan
érvényesiilésérol.

Meghatarozza és elkésziti a bélcsode szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrolldlja annak megvaldsulasat.

Munkaltatoja kirendelése alapjan tovabbképzésen vesz részt, 6nképzést folytat.

Részt vesz a kilisnbdz6 munkakorokben dolgozok képzési, tovabbképzési
programjainak szervezésében, lebonyolitasaban.

Biztositja a szakképzésben, akkreditalt tovabbképzésben bolesGdéjének kijelolt
gyakorléteriiletként valo mikodését. Mas boles6dék szakembereinek szervezett
szakmai tapasztalatcserében, konzultacidban aktivan részt vesz.

Gyermekvédelemhez kétddo feladatokat végez, szervez, €s iranyit.

Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorloja megbizza
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15. A HELYETTESITES RENDJE

A magasabb jogszabdly alapjdn az intézmény miikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézmeényben a vezetéi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartézkodasi ideje alatt. Térvényi el6irds, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez ido alatt az
intézményben kell tartozkodnia. Az vezeto tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkdr gyakorlasat
az altalanos vezeto helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali
dontést nem igeényelnek, illetve amelyek a vezeté kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az
intézmenyvezetod tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A megbizids a fenntartd jovahagyasdval torténik. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés). Az intézményvezeto és a
helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a munkakozisseg vezetdje latja el
Intézkedési jogkdriik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefiiggo azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki. A reggeli és a 14 h-tol —17h-ig terjedo
idoben a vezetdo helyettesitésének ellatisaban kozremiikddnek a munkarend szerinti
beosztasban dolgozé pedagdgusok. Intézkedesi jogkoriik az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasdval 6sszefiiggo azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

16. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

16.1. Az intézmény alkalmazottainak (kézalkalmazottak) kézossége, kapesolatuk a
vezeteéssel

Az alkalmazotti kdzosséget az dvoda neveldtestiilete és az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.
Az intézményi kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok — elsdsorban, a kizalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény, a munka torvénykonyve, a nemzeti koznevelési torvény — rogzitik.
A teljes alkalmazotti kozOsséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész milkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
intézmeényvezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az
intézményvezetd tdjekoztatja az intézmény dolgozdit az intézmény tevékenységérdl, és
ismerteti a soron kévetkez6 feladatokat. A vezetd az alkalmazottakat érinté minden érdemi
dontés meghozatala el6tt kapcsolatot tart a kdzalkalmazotti tanics vezetdjével. Az intézmény
vezetje és a kozalkalmazotti tandcs kézotti munkakapcsolatot a Kézalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A KT elnokének vélemenyét kotelezden ki kell kémi az SZMSZ elkészitésénel.
A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat modositdsdnak
elékészitése a kézalkalmazotti tandcs elndkének és az intézmény vezetdjének feladata.
A kozalkalmazotti tanacs elndkének feladata, felelossége

e akoézalkalmazotti tanics vezetése, a miik6dés biztositasa,

» akoézalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa,

o a kozalkalmazottak érdekeinek képviselete az élet- és munkakdriilményeket illetoen,

valamint a joléti és szocialis kérdésekben.
e Az intézményvezetdvel az eredményes egyiittmiikodés feladatainak ellatasa.
e A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel tsszefliggd feladatok.
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Az alkalmazotti kdzdsség kapcsolattartasi rendje
Az intézmény kiilonboz6 kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezeté fogja dssze. A Kapcsolattartasnak
killonbozé formdi vannak, melyek koéziill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelGbben szolgalja az egyiittmiiksdést:

o értekezletek

e megbeszélések

o forumok.

A belsé kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilonb5z6 dontési forumokra,
nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetertési, és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Az értekezleten jegyzO6konyvet kell
vezetni.

Az intézmény dolgozdit az intézmény miikddésére vonatkozo hatilyos térvények, rendeletek
eldirasai alapjan megéllapitott munkakdrdkre a fenntarto altal engedélyezett létszamban az
intézmény vezetdje alkalmazza. Az intézmény dolgozdi munkajukat munkakéri leirasuk
alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejileg az intézmény vezetdje alairasuk
megtételével résziikre atad.

A munkakéri leiras tartalmazza

a munkahely, a munkavallald, a munkakoér megnevezését

a munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

a munkavillalo tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogk6rét
az alkalmazott munkakérére vonatkozo feladatokat, szabalyokat

a munkakére szerinti ellendrzését

a munkakore szerinti alap- és specifikus elvardsokat.

Az alkalmazotti k6zisség kapcsolattartisanak rendje

A neveldtestillet meghatdrozza a szakmai egyiittmikddés forumait, a taldlkozasok
gyakorisagat, a dokumentalds formajat és az egylittmiikddés eredményeinek értékelését az
alabbiak szerint:

Egyiittmitkédék Forumai Gyakorisag Dokumentalas
kore
Teljes alkalmazotti | Nevelési  évet | Evente 2 | Jegyzdkonyv Jelenléti iv
koér nyité és zard | alkalommal
értekezlet
Nevelotestiilet Szakmai nap Evente 2 | Jegyzokdnyv
alkalommal Jelenléti iv
vagy  sziikség
szerint
Ovodapedagégusok | Munkakézosségi | Havonta 1 | Szakmai vélemény, onértékelés
ertekezlet alkalommal vagy a munkakdzdsseég-vezetdk
altal meghatarozott feladat
leadasa elézetesen. (A
munkakozosség-vezetok az éves
beszamoléban  régzitik az
értekezleten elhangzottakat)
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Jelenléti iv

Dajkak Ertekezlet Alkalomszeriien | A megbeszélés emlékeztetije
Jelenléti iv

Az intézmeny Vezetoségi Folyamatosan Emlékeztetok
vezetdsége megbeszélések Jelenléti iv

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.

A belso kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kilonbdzo dontési forumokra,
nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell régziteni.

8.15. A nevelotestiilet szervezete és kapesolata a vezetéssel

A nevelési intézmeény pedagogusainak kozossége (nevelotestiilet) a kznevelési térvény alapjan
meghatdrozott dontési, véleményezési, javaslattevo jogkédrrel rendelkezé testiilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagégusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az ovodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelotestiilet hatiskérébe, a dontésrdl a vezeté 30 napon
beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevelotestiilet altal elfogadott pedagégiai program egységes
megvaldsitasa.

Véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 ligyben.
Daontési jogkdre

Nevelési program elfogaddsa, médositasa, SZMSZ és a Hazirend jovahagyisa, modositasa
nevelési év tervének jovahagydsa, atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa, a
nevelotestiilet (igyében eljard pedagodgus kivalasztasa, intézményvezetdi palyazathoz készitett
vezeteési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

Kotelezd a neveldtestiilet véleményét megkérni
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasaban.

A neveloétestiilet kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet az év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelétestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott idopontban az 6voda vezetdje hivja
ossze.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az ovoda lényeges problémadinak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy a kozalkalmazotti képviseld kéri, vagy az
intézményvezetd szilkségesnek latja,

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott
nyolc napon beliil kell sszehivni.

A nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlosége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
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hatarozati formdban. A testiilet 50% +1 szavazat esetén hatdrozatképes. Titkos szavazis esetén
a neveldtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot jelsl ki,
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:

e akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel

o aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, {iléseket az intézményvezetd vagy a témamegbizott vezeti.
A nevel6testiilet irdsos elGterjesztése alapjan targyalja az alabbiakat
e pedagégiai program
SZMSZ
hazirend
munkaterv
az 0vodara vonatkozo atfogo elemzés
a beszamolg.

A nevelotestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziiloi szervezet
képviseldjét. Az intézményvezetd az értekezlethez kapcsolodo irasos anyagot a nevelotestiileti
értekezlet eldtt legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési
jogkor esetén az érintett bizottsdgnak, munkakdzGsségnek, valamint gondoskodik annak
kifuggesztésérdl.
A nevelotestiileti értekezletek idépontjat €s napirendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet

e azintézményvezeld elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,

¢ aneveldtestiilet egyharmadanak kérésére,

¢ sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelétestiilet elfogadta.

8.16. A nevelotestillet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzasira, tovabba a feladatok
ellitasaval megbizott személy besziamolasira vonatkozdé rendelkezésck

A nevelétestiilet feladatai ellatdsa soran déntései elékészitésére, véleményének kialakitasahoz
szilkséges elozetes kutatasok, 6sszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok
elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a nevelotestiillet &ltal megbizott
munkacsoport vezetoje is megteheti.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint kételes ellatni.

A megbizott beszamoltatdsa (tématol fiiggoen) az éves munkatervben meghatarozott idoben
torténik, ahol az elvégzett feladatrol tartozik irasban szamot adni.

A nevelotestiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit, amelyben déntési kompetenciat
gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasa,

a szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

a munkaterv elfogadasa,

az ovodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasa,

a beszdmolok elfogadasa.
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8.17. A nevelotestiilet a Kévetkezo jogkdreinek gyakorlasit dtruhazza a szakma
munkakozossegre

A szakmai munkakozosség munkdijat munkakozosség-vezeté iranyitja, személyére az
intézményvezetd tesz javaslatot. A munkakozosség vezetdjét az  intézményvezeto
egyetértésével a munkakozOsség tagjai vilasztjdk meg. A szakmat munkak6zOsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az intézmény eves
munkaterve rogziti.
A szakmai munkak&zosség vezetdi az évzaré nevelotestiileti értekezleten szamolnak be.
Munkak&zdsségiink célja

s a pedagogiai program célkitiizéseinek megvalositasaban valo aktiv részvétel,
az intézményen beliili kévetelményrendszer és értékrend dsszehangolasa,
a munkakdzosségi tagok munkdjanak segitése, egymds munkdjanak megismerése,
nevelémunkank hatékonysdganak ndvelése, mindségének fejlesztése,
uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,
a munkakozosségi tagok onképzésének elosegitése.

Jogkére
e meghatdarozza miikédésének rendjét, elfogadja munkatervét

o vezetGjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség kezdeményezése
alapjan, a megbizas tobbszor meghosszabbithato.

Dént szakteriiletén:
o a miikodési rendjérol,
e a nevelottestiilet alta! atruhazott kérdésekrol.

Vélemeényezi szakteriiletén
¢ apedagodgiai programot
e ahazirendet
¢ anevelémunkat segit6 eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A szakmai munkakdzosség feladatai
s hazi bemutatok szervezése,

a munkako6zdsségi tagok 6n- és tovabbképzése,

a munkakdzdsség témajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel,
kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, ertékelése,

a modszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése,

az intézmeényben folyd nevelémunka szakmai szinvonaldanak, minéségének, javitdsa,

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa,

a kitlonbozd programok elkészitésében vald segitségnynjtas, szitkség szerint annak
feliilvizsgdlata és hatékonysdgvizsgalata

e javaslattétel az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai iranyzatok
felhasznalasara.

17. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzését az intézményvezetd iranyitja, az ellendrzés a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belso
ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kéveto
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helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészr6l a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények:

¢ Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

o Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat.

o Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

o Tamogassa a kiillonféle szintll vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

s Hatékonyan miikodjon a megeldzés szerepe.

e Az intézményvezetd €s a helyettes, valamint a vezetOségi tagok a pedagogial munka
eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkddése érdekében ellendrzi, értékeli a
kdzalkalmazottak munkajat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran
e apedagogusok munkafegyelme,
a nevelémunkdhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,
az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek teveékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa, az eredményesség vizsgilata, a pedagdgiai program koévetelményeinek
teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kévetése, fejlesztése.

A belso ellendrzés kiterjed
e amunkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre,

¢ a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az
ellendrzési terv alapjan.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
Az ellendrzési tervet az ovodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezetd dont.
Az intézményvezeté vagy a helyettese, az ovodapedagégusok munkajat a munkatervben
meghatarozott id6szakban értékeli a nevelési év soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

s az intézményvezetd helyettest,

¢ aszakmai munkak$zosség-vezetot.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki irasban
észrevételt tehet.
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A nevelést év zard értekezletéen értékelni kell a pedagogiai munka belso ellendrzésének
eredményeit, illetoleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az intézményvezeto,

az intézmenyvezeto helyettes,
a szakmai munkakdzdésség,

a sziilok kozossége.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:

tervszerii, elore megbeszélt idopont és szempont szerinti ellenérzés.
spontan, alkalomszerii ellenorzés: a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében.

Onértékelés, Tanfeliigyelet, Mindsités

A torvényi eloirasoknak megfeleloen bevezetésre keriil az Snértékelés, tanfeliigyelet,
minosités rendszere.

Az intézményi Onértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez.
Megtérténik a tanfeliigyeleti ellenorzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellenérzésekbdl, intézkedési tervekbél szarmazo
informécidk feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az nértekelést kdveto
oOtéves intézkedesi tervbe.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idészak oktataspolitikai céljaival
Osszhangban késziilnek.

Az ellendrzések eredményeit felhaszndljak az intézményi Gnértékelésben.

Az Onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,
fejlesztheto teriiletek) megfelelden Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat
litemezi és végrehaijtja.

Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az Onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet miikddésével Gsszefliggd erdsségeket, fejleszthetd
teriileteket.

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

Az intézmény az elienérzések sordn sziiletett eredményeket elemzi és értékel.

Az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak elkészitése, modositasa soran
megtorténik az ellenérzések soran feltart informaciok felhaszndlasa.

Evente megtorténik az 6nértékelés keretében a helyben szokdsok formaban rogzitett
mérési eredmények elemzése, a tanulsagok levondsa, fejlesztések meghatarozasa. Ezt
kéivetden az intézmény a mérési-értékelési eredmények fliggvényében szikség esetén
korrekciot végez.
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*» Az intézmény a nevelési és tanulasi eredményességrol szolé informacidk alapjan
feliilvizsgalja a stratégiai és operativ terveit, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek ellatasara.

* A problémak megoldasara alkalmas maddszerek, jo gyakorlatok gyiijtése, segitd belso
(Otletek, egyéni erdsségek) és kiilsé erdforrasok (példaul palyazati lehetségek) és
szakmai tamogatisok feltérképezése és bevonasa természetes gyakorlata az
intézménynek.

» A beszdmolokban és az intézményi 6nértékelésben kivethetdk az eredmények (péidaul
egyéni fejlesztés).

e Tamogato szervezeti és tanuldsi kultira jellemzi az 6vodat.

18. AZINTEZMENYI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE

Az intézmény innepeit, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az 6voda
pedagogiai programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelosdket az intézményvezetd az éves munkatervben hatarozza
meg. A felelostk a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket elkészitik, és tartalmuk szerint
felelosen szervezik meg az iinnepségeket.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa. Ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény jOo hirnevének megérzése az intézmény egész kOzosségére nézve
kotelezd.

Az intézmény helyi hagyomdnyai k&z€ tartozo rendezvények a kozdsségi élet formalasat, a
kozos cselekvés Gromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

A nemzeti {innepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti linnepek megiinneplésének idopontjat a jelen
szabalyzat, a pedagdgiai program, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozé 6vodai
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az ovodapedagogust, aki az iinnepélyek,
megemlékezeések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséert, lebonyolitasaért
szakmailag felelos.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon ezek dpolasardl, megodrzésérdl is.

19. A VEZETOK ES AZ SZULOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDIJEI19.1. Sziiloi Szervezet

A sziillék az 6vodaban az Nkt -ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziil6i munkakdzbsséget hozhatnak létre [Ktv. 59. § (1.) bek.]

Amennyiben a sziilék sziildi munkakdzosséget létrehoztak, azok nevét és tisztségviseldit az
éves munkaterv tartalmazza. Az 6vodai sziil6i munkakdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok szlildi munkakzdsségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziil6i munkak&zosség mikodik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Sziil6i Szervezet (valasztmanyt), élén a megvalasztott vezetoséggel.

A sziil6k és pedagogusok koztt a nevelési feladatok §sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatdsra vonatkozd
formadkat és szabalyokat a pedagogiai program (PP) és az éves munkaterv rogziti.

A csoportok sziiléi munkakdzosség az dltaluk meghatarozott rend szerint mik&dnek.
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Az dvodai szinti sziilloi kozosséggel az intézmeényvezetd, a csoportszintii {igyekben a csoport
sziiloi kozosségének képviselbivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus teriiletét
meghaladé ligyekben a vezetd helyettes tartja a kapcsolatot.

A csoportos sziildi munkakozosség tagjainak nevét, a megalakulds id6pontjat a
gyermekcsoportok sziil6i értekezletének jegyzékonyvei tartalmazzak.

Amennyiben a sziilék tamogatni kivanjdk a csoportokat, err6l a Sziiloi Munkakozdsség
értekezletén és a csoportos szilildi értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat
le kell adni az intézményvezetdnek. Masolatot 6riznek meg a csoportos pedagogusok.

A sziiloi szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével
juttathatjdk el az ovoda vezetdjéhez. Az elndkkel az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén
az intézményvezetd helyettes tartja a kapcsolatot. Az dvodai valasztmanyi Sziiléi Szervezet
értekezlete akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozzak. Az ovodai Sziiloi Szervezet
elndkét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz,
amely iigyekben jopszabaly vagy az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzata, a sziiloi
munkakdzdsség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irasos
anyagénak 8 nappal korabbi dtadasaval térténik.

A sziil6i kzosseg:

o Megallapitasairdl tajékoztathatja az intézményvezetdt, nevelotestiiletet és sziikség
szerint a fenntartot.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezet6jét6l, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseloje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein.

» Véleményezési jogot gyakorol az évodai pedagdgiai program elfogadasakor, tovabba
az éves munkaterv, az SZMSZ ¢€s a hazirend jovahagyasa elott.

Az 6vodai sziiloi szervezet és a vezetdk kapcsolattartasi formai
o szobeli személyes megbeszélés,
s értekezletek,
o irasbeli tajékoztatok,

Az dvodapedagdgus a csoport sziiléi kozssége képviseldjének szitkség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodai Sziildi Szervezet donteési jogot gyakorol:

¢ 2 sajat mikddési rendjében;

* munkatervének elfogadasaban;

o tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az ovodai Sziiloi Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:
o az Ovodai SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv kialakitasiban eldzetes
véleményezési jog
a vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapesolattartds modjaban
a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben
e az intézmeényvezetdi palydzatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és az
elokészitd bizottsag elndkének atad.

A Sziil61 Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
Tajékoztatas kérése a szill6k részérdl
A sziilok és az 6vodapedagdogusok kozétt a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetéség van
az alabbi esetekben:
e csaladlatogatasokon,
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e szilloi értekezleteken,

* egyeni beszélgeteseken

e a SZSZ képviselojének részvétele a nevelbtestiilet értekezletein a jogszabalyok altal
meghatarozott esetekben.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa
Intézménylink nyilvanos dokumentumai:

e pedagdgial program

o szervezeti €s miikodési szabalyzat

e szakmai program

e hazirend.

A dokumentumokba a sziilo betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilonek.
Az intézményi beiratkozasok alkalmdval az (j gyermekek sziilei részére a hazirend egy
példanyat at kell adni.

Az vezetoi irodaban kell elhelyezni az intézményvezet6 éltal hitelesitett dokumentumok egy
példanyat.

19.2. Erdek-képviseleti Férum

A bélesédében Erdek-képviseleti Forum miikadik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti az Intézmény szakmai munkajat. Miikdésének
részletes szabalyait az Intézmény Szakmai Programja rogziti.
Célja a pyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozdi kitelezettségszegése esetén a
gyermekek érdekeinek védelme. A csaladi és bolcsodei nevelés dsszhangjanak megteremtése,
kozos felelosségvallalds a gyermekek érdekében.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai
o az ellatasban részesillé gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseld részérol 2 fo
e az intézmény dolgozoi koziil 1 o
e fenntart6 képviseletében 16

Feladata

e megvizsgdlja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozé iigyekben,
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekvédelmi gyamnal, a
gyermekjogi képviseldnél, illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél,

s egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,

o abolcsdde vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érinté {igyekben, javaslatot
tehet az Intézmeény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, miikodtetésérdl, az ebbol szarmazo bevételek felhasznaldsaro!,

o intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyokban
rogzitett feladat- és hataskoroket.

Az Intézmény miik&dését segitd szervek, és kizdsségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megbrzésérél a bolesddevezetd gondoskodik.

20. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
A fenntartoval valo kapcsolat:
Az intézmény €s a fenntartd kapesolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
ki [Nkt. 83. § (2) bek.]:

e az intézmény nevének megallapitasara,
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e a nagyobb létszamu gyermekek egy idoszakon beliili 6vodai felvételi idopontjanak
meghatarozasara,

s a heti és éves nyitvatartasi id6 meghatdrozasara,

e az adott nevelési évben indithaté ovodai csoportok és ovodapedagdgusok szamanak
meghatarozasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kéltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre, gazdalkodasi jogkérre stb.),

e az intézmény dtszervezesere, megsziintetésére, tevékenysegi kdrének modositasara.

Az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl, a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre,
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka eredményességére
a pedagogiai program, a hazirend €s az SZMSZ tekintetében.

A fenntarto az intézményvezetd megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a jogviszony
sziineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei k6zétt gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a vezetd felett,
A fenntartdé hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, értékeli a pedagogiai
programban meghatarozott feladatok végrehajtisait €s a pedagogiai-szakmai munka
eredményesseégét.
A fenntartéval vald kapcsolattartas formai

e szobeli tajekoztatas,
irasbeli beszamolo adasa,
targyaldson, értekezleten, gyilésen valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattartd személy: intézményvezeto.

Az iskolaval valé kapcsolattartas
Az intézmény vezetSje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak 4ltalanos iskola

igazgatdjaval, pedagodgusaival.
Az iskola neve, cime: Szent Istvan Kiraly Altaldnos Iskola
Tortel, 2747 Szent Istvan tér 1.
A kapcsolattartds célja az iskoldba mendé gyermekek beilleszkedését megkdnnyito
egyiittmiikddés kialakitdsa,
Kapcsolattarto személy: intézményvezetd.

Mas koznevelési intézményekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény mas koznevelési intézmeényekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek

szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai
e rendezvények,
e versenyek,
o latogatasok.



A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jetlegétél fiiggben alakulhat.
Kapcsolattarté személy: intézményvezet6 helyettes

Az intézmeényt tamogato szervezetekke! vald kapesolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

e a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositandé elképzelésérdl és annak elonyeirol,

e az intézmény a kapott tdmogatasroél €s annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tdmogato ilyen iranyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmeény szamara min€él 15bb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
Kapcsolattarto szemely: az intézmenyvezeto.

A Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és

megsziintetése érdekében:
o a gyermekjoléti szolgalattal,
o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mds személyekkel,
intézmeényekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermek;joléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai
o a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szitkségesnek latja,
esetmegbeszélés — az intézmeény részvetelével a szolgalat felkeérésére,
a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetbvé téve a kdzvetlen elérhetGséget,
e eloadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésere.

Kapcsolattarté személy: az intézményvezeto és a gyermekvédelmi felelds.

A szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartas

A kapcsolattartas formdja folyamatos, mely kiterjed:

s apyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasdaval Gsszefiiggo szakvélemény

megkérésére,
a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,
az intézményvezetd, kisgyemeknevelék és a pedagdégusok konzulticios kapcsolatot
tartanak a nevelési tanacsadoval a vizsgalatra kiildott vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Az egészségiigyi feliigyelettel vald kapcsolattartas

Az egészségiigyi ellatas az 6voda-, blcsédeorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabél all. Az
egészségiigyi elldtasban kbézremiitkddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A munkavallalok egészségiigyi ellatasat a fenntartd megbizdsdval rendelkezd foglalkozas-
egészségligyi lizemorvos végzi.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:
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a gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletét biztositod szolgaltatasra,
az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra,

munkaba allas eldtti orvosi vizsgédlat megszervezésére,

idészakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattarté személy: intézményvezeto helyettese.

A miivel6dési hazzal és a kdnyvtérral valo kapesolatiartds:

A kapcsolattartas teriiletei: kidllitasok megtekintése, konyvtarlatogatas, szinhiz és egyeb
programok.

Kapcsolattarto személy: intézményvezeto.

Kapcsolattartas a torténelmi egyhazakkal

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy dltal szervezett, fakultativ hit- €s
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van — Nkt. 3. § (3)
bekezdés).

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Kapcsolattarto személy: intézményvezetd

22. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az intézmény szakalkalmazotti testiiletének
jovahagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé, €s hatarozatlan idore szol.

A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az Ovoda eldzd szervezeti és mikodési
szabalyzata.

A hatalyba lépett szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni

- az intézmeény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti testiiletnek,
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatdrozott korben
hasznaljak helységeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkdrben intézkedhet.

Médositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziil6k vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A mddositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25. § (4) bekezdése hatiarozza meg.
Feliilvizsgdlata a térvények valtozasanak megfelel6 évenkénti karbantartasaval torténik.
Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének maodja:

Az intézményvezetd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya a vezetd iroddjaban megtalalhatd. Az
intézményvezet6tol és a megbizott dvodapedagogustol a dokumentum tartalmarol tdjékoztatas
kérhetd eldzetes megdllapodas és idopont egyeztetés esetén. Tajékoztatas adhatd a sziil6i
értekezletek alkalmaval is.

Tirtel, 2022. aprilis 25.

Jaczina Zoltanné
Intézményvezeto

Mellékletek
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Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mikddését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodas,
munkakdri leirdsok.

Az Intézmény belsé szabalyzatai:

Balcsodei felvételi szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati rend és bizonylati album

Pénz- €s erték kezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Palyazati szabalyzat

Gyakomoki szabal yzat

Az Intézmény belso kontrollrendszerének miikédési szabalyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikacids rendszer, nyomon kévetési rendszer (monitoring).
A szervezeti integritast sérto események kezelésének eljarasrendje

Iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Ajandékok, egyéb elonydk elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat
Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatinak szabalyozasa

Kozérdekt adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezden kiozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

Dohényzasi szabalyzat

A gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) 32.
§ (5) bekezdés a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapellatasok igénybevételének a
megkezdése elott, dllami fenntartdsd intézmény esetén az intézményvezetd, a kérelmezovel,
illetve torvényes képviseldjével irasban megallapodast kot.

MEGALLAPODAS
amely létrej6tt egyrészrdl a
Torteli Tulipin Ovoda és Mini bélesdde
székhely cime: 2747 Tortel, Kossuth L. ut 1-5,
addészam: 16794900-2-13
képviseldje: Jaczina Zoltanné intézményvezeto,

mint személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatast — gyermekek napkozbeni
ellatasat (a tovabbiakban: mini bélesédei ellitdst) — biztosito intézmény {(a tovabbiakban:
Intézmény), masrészrol

Kérelmezo (a tovabbiakban: gyermek)

95



torvényes képviseldje:
sziletési neve:
sziiletési helye, ideje:
allampolgarsaga:
anyja neve:
lakohelye:
tartozkodasi helye:
mint mini bdlcsédei elldtast igénylé gyermek térvényes képviseloje (a tovabbiakban:
Képviseld) a tovabbiakban egyiittesen Felek kozott alulirott helyen és napon, az alabbi
feltételek szerint.
l. Felek jelen megallapodast a Gyvt, a személyes gondoskodast nyljto gyermekjoleti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (NM rend.), valamint az Tértel Kozség
Onkormanyzata képviselo - testiiletének .......... sz. rendelete a szocialis az igazgatasarol es
szocidlis ellatasokrdl szol6 ............ szamu rendelet modositasa alapjan kétik meg.
2. Képviseld a mini bélcsddei ellatast az alabbi kiskori gyermekre igényli:
Gyermek neve:
sziiletési neve:
sziiletési helye, ideje:
allampolgdrsaga:
anyja neve.
lakohelye:
tartozkodasi helye:
TAJ szama:
Az NM rend. 36. § (1) bekezdése alapjan mini bélcsddébe a gyermek hiszhetes koratol
harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 31.-éig veheto fel, amelyben a
gyermek a harmadik éeletévét betolti.
3. A Gyvt. 32. § (7) bekezdése szerint jelen megallapodés az alabbiakra terjed ki:
A mini bolesddei ellatis kezdetének idopontja: 202.........ccccenvireiiniiinniiiiarenen
A megallapodas hatiarozatlan idétartami.
A gyermek szamara nyUjtott szolgaltatasok és ellatasok tartalma, médja:

o szakszerii gondozas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlodés és a

szocializacio segitése,

* napi négyszeri étkezés

s a fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsiagos kornyezet,

o egészségvédelem-egészségnevelés, kultir-higiénésszokasok kialakuldsanak segitése,

¢ allandosag, egyéni banasmad,

o id6jarastol figgden napi lehetdség a szabad levegdn vald jatékra,

e az egyéni ruhanemii kivételével, a textilidval torténd ellatas,

o személyes higién¢ feltételeinek biztositasa,
¢ korcsoportnak megfeleld jatékeszk$zok hasznalaténak biztositasa,
¢ oOvodai életre valo felkészités.

4. A Gyvt. 146. § (1) bekezdése értelmében a bélcsddei ellatas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasiért személyi téritési dijat (étkezés) kell fizetni. A téritési dijat az ellatast
igénybe vevl gyermek esetén a sziil6i feliigyeletet gyakorld sziild vagy mas toérvényes
képviseld (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) az Intézménynek fizeti meg.
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5. A Gyvt. 42. § (1) bekezdése szerint a mini bdlcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat. szakszerii gondozasat és nevelését biztosito intézmény.
6. A mini b8lcsédei ellatas megsziinésének esetei:

e amini bdlcsédei nevel€si év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. évét betdltitte,

e ha a gyermek a 3. évét betSltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre és ovodai jelentkezését a gyermek hdziorvosa nem
javasolja, és ezt igazolja a bilcsddében gondozhaté negyedik életévének betdltését
kodvetd augusztus 31-ig.

7. A mini bdlcsédei ellatds megsziintetésének esetei:

¢ ha a gyermek haziorvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsédében nem gondozhatd, illetve szakértdi véleményben megallapitott
magatartaszavaraval veszélyezteti a tobbi gyermek testi, szellemi fejlodését.

o a Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Gnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatds megsziintetését a jogosult, illetve tdrvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézményvezetd az ellatdst megsziinteti. Az ellitdas a megegyezés
idopontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg,.

s A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan
megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

e Amennyiben a gyermek mini bdlcsédei ellatasiat tobb alkalommal és legaldbb
egybefliggd 30 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas
keretében biztositott gyermekek napkdzbeni ellatdsdnak (mini bolcsodei ellatas)
megsziintetését vonhatja maga utan. Az ismételt indokolatlan hidnyzas a hazirend
sulyos megsértésének mindsiil! Indokolatlan hidnyzas esetén a sziild, toérvényes
képviseld részére levélben felszdlitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek
tavollétét. Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil nem keriil
sor, a gyermek mini bolcsédei jogviszonya megsziintetésre keriil.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezeté az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatds megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrdl irasban értesiti a
jogosultat, illetve térvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve térvényes
képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat.
Fenntarto: Tértel Kézség Onkormanyzata, 2747 Tortel, Kossuth L. at 1-5.
8. A mini bolcsdde a Gyvt. 35-36. §-a alapjén Erdekképviseleti Forumot miikédtet, melynek
munkajaban a sziilok, a dolgozék és az Onkormanyzat képviseldi vesznek részt.
Az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrdl, intézkedéseket
kezdeményez az dnkormanyzatnal, a Ceglédi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyanal és
mas hataskorrel rendelkezé szervnél.
Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az Intézményvezetonél kell benyjtani.
9. A Gyvt. 33. § (1), (2) bekezdéseben foglaltak értelmében a személyes gondoskodas
feltételeirdl a kérelem benyujtasakor, ellatas esetén az ellatds megkezdésekor tajékoztatni kell
az ellatasra jogosult gyermeket é€s torvényes képviseldjét. Az ellatdas igénybevételének
megkezdésekor a gyermek ellatdsat biztosito intézmény az alabbiakrol tajékoztatja a torvényes
képviselot:
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a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, red vonatkozo nyilvantartasokrol,

¢) az ellatdsra jogosult gyermek és hozzatartozoi kozotti kapcesolattartasrol, kiillondsen a
tavozas €s a visszatérés rendjérol

d) az értek- és vagyonmegorzés modjarol,

e) az intézmény hazirendjérdl,

/) panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

1) a jogosult jogait €s érdekeit képvisel6 érdekképviseleti forumrol.

i) a TAJ alapit igénybevevdi nyilvantartds sordn kezelt adatokrol. (GYVT. 139§(1)bek.)

A tirvényes képvisclo kiteles az intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrol és az
azokban tiérténé valtozasokrol 15 napon beliil informaiciot szolgiltatni!

10. A sziilo/ térvényes képviseld jelen megallapodas alairasaval igazolja, hogy a megallapodas
egy eredeti példanyat, valamint a személyes gondoskodas feltételeirél szolo szobeli
tajékoztatast a intézményben megkapta. Képviseld jelen megallapodas alairasaval tudomasul
veszi a tagintézményben folyé gondozoneveld munkérdl és a 9. pont ,.a-h” pontjaiban
felsoroltakrél 52016 szdbeli tajékoztatast.

Tortel, 202....ccccevviiinnineinnanns
sziil§/ gyermek térvényes képvisclije sziillé/gyermek torvényes képviseldje

------------------------------------------------

Jaczina Zoltanné
intézményvezeto

Errol értesiilnek:

1. Torvényes képviselod

2. Tortel Kozség Onkormanyzata

3. Térteli Tulipan Ovoda és Mini Bolcside

MEGALLAPODAS MELLEKLETE

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997, évi XXXI. torvény (Gyvt)

146. § (1) bekezdese alapjan, a szemeélyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatas
keretében biztositott gyermekek napkozbeni ellatasaért személyi téritési dijat (étkezes,
gondozas) kell fizetni. A megallapodds mellékelteben foglalt téritési dijak évente
felulvizsgalatra keriilnek.

A bolcsodei ellatas:
- a gyermekétkeztetésbol,
- és a gondozasbol tevadik bssze.

A mini bolcsodei ellatds esetében a gondozasi és az étkezési téritési dij kiilon keriil
meghatérozéasra, amelyet az Tortel K6zség Onkormanyzata Képvisel6 - Testiiletének ........ sz.
o p—— rendelete szabalyozza.

A gyermekétkeztetésre vonatkozo szabalyok:

98



A Gyvt. 148. § (1)-(3) bekezdései, valamint (5) bekezdése alapjan a kotelezett altal fizetendo
étkezési dij sszegét az intézményvezetd konkrét Ssszegben allapitja meg, az OR alapjan.
Az étkezési dijat az intézményvezetd az élelmezés nyersanyag kéltségének egy ellatottra jutd
napi osszege altalanos forgalmi addéval novelt Gsszegének és az igénybe vett étkezések
szamanak, valamint az (5) bekezdésben megjelélt normativ  kedvezményeknek a
figyelembevételével dllapitja meg (a kedvezmények a tajékoztatoban).

Reggeli ,-

Tizérai ,-

Ebéd ,-

Uzsonna ,-

Osszesen: Brutto ..... Ft/fo/nap

Az étkezési dij befizetésének maodja: csekk

Etkezési dij befizetésének hatarideje: Az étkezési dijat az intézmény nyitvatartasi napjaira
vonatkozoan, utélag minden honap 15. napjaig kell megfizetni, az igénybevett étkezési napok
szama alapjan.

------

Gyermek neve:

Sziil. hely, id6:

A gondozasra vonatkoz6 szabalyok:

A mini bolcsddében a gondozasért kiilon téritési dijat nem allapit meg a képviselo —testiilet,
ennek megfelelden a bolcsddei gondozasi dij mértéke 0, - forint.

A Gyvt 148. § (6) bekezdése alapjan, ha a kitelezett a téritési dijakat vitatja, illetve annak
cstkkentését vagy elengedését kéri, a téritési dijakrdl szd16 értesités kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Tortel, 202.....cccceiviiiniiiiiiininiinininnn.
Jaczina Zoltinné sziilé / gondviseld / térvényes
intézményvezetd képviselé



Torteli Tulipan
Ovoda
és Mini Bdolcsode

2747 Tortel Kossuth
Lajos ut 1-5.

Torteli Tulipan Ovoda
és Mini Bolcsode

Hazirend

2022.

Mini Béleséde Hazirendje

Az intézmény neve: Térteli Tulipan Ovoda és Mini Béleséde
Az intézmény székhelye: 2747 Tortel Kossuth Lajos ut 1-5.
Az intézmény telefonszama: 06-53/376-040

Az intézmény e-mail cime: vezeto@tulipanovi.hu

Az intézmény fenntartdja: Tortel Kozség Onkormanyzata

Intézményvezetd: Jaczina Zoltanné

100



Mini bélcsdde szakmai vezetdje: Cseh Szilvia

Kedves Sziilok!

Keérjitk, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak
végig, és a gyerekek és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében kérjiik a
benne foglaltak betartasat.

A hazirend jogi alapjai
A hazirend az alabbi jogszerlien hatilyos torvények, rendeletek
figyelembevételével késziilt:

o 1997. évi XXXI. Torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
e 15/1998. NM rendelet

A hazirend jogforras — jogszabalygyiijtemény, ennek megsértése jogsértés.

A hazirendet az intézményvezet6 késziti el, €s az alkalmazotti kozdsség fogadja el.
A fenntarté a tdrvényesség Dbiztositisa érdekében ellenbérzi a hazirend
jJogszeriiségét. A hazirend modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban
véltozas all be, vagy ha az alkalmazotti k6zdsség erre javaslatot tesz. A hazirend a
kihirdetés napjan lép hatalyba, visszavonasig érvényes.

A Hazirend személyi hatdlya Kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel - mini bolcs6dével jogviszonyban allo gyermekekre.

s Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6, de a mini bolcsode teriiletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek a mini bdlcséde
feladatainak megvalositasaban.

o A sziilokre, térvényes képviseldkre, és a mini bélcsddében tartézkodokra.

Hazirend teriileti hatalva kiterjed:

e A mini bélesode teriiletére.

¢ A mini bolcsode altal szervezett, a bdlcsodei nevelési program
veégrehajtasahoz kapcsolodd dvodaval kézos programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

A mini bolesddei ellatas rendje, felvétel rendje:
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A mini bolcsddében 20 hetes kortol harom éves korig gondozzuk azoknak a
sziiloknek a gyermekeit, akik a Gyvt. 41. § (1) meghatarozott okok miatt,
gyermekeik napkozbeni elldtasarol nem tudnak gondoskodni.

A bolcsodei ellatas igénybevétele oOnkéntes, jelentkezni a felvételi kérelem
beadasaval lehetséges.

A boblcsédébe torténd felvétel a bolcsodei nevelési év idején folyamatos. A
hianytalanul kitdltott felvételi kérelmek benyujtisa az intézményvezet6hdz, az
intézmeény székhelyén, annak nyitvatartasi idejében toriénik.

Egy mini bélcsodei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd, gondozhatd,
kivéve, ha a bolcsodei csoportban a gyermekek betoltotték a masodik életéviiket,
illetve, ebben az esetben a gondozhatod, nevelhetd gyermekek szama 8 6.

A gyermek bélcsédébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval

e a korzeti védono,

e ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
e acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatdsdg is kezdeményezheti.

A bblcsodei felvétel soran elényben kell részesiteni
o ha a gyermek sziil6je, mas tdrvényes képviseldje a felvételi kérelem
benyujtasat kévetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban atl
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
az egyediilallo sziilo altal nevelt gyermeket és
a védelembe vett gyermeket

Amennyiben a felvételi kérelem — férohelyhiany miatt — nem teljesithetd, gy
felhivjuk a figyelmet arra, hogy kérelmére a ,varOlistara™ vessziik és iiresedés
esetén az elhelyezés idopontjarol irasban vagy telefonon értesitjilk. Szintén
varolistara” kertil az a gyermek, aki a felvételi eljaras soran felvételt nyert, am
bolcsddei férohelyét a felvételi kérelmen jelzett idoponthoz képest egy hdnapon
beliil nem veszi igénybe, ha mas igazoltan indokolhato felvételi kérelem teljesitése
— az indokolatlanul lefoglalt férohely miatt — nem lehetséges.

A mini bilcsode nvitvatartisi rendje:

A bélcsode, bélcsodei ellatasi napokon hétfotdl péntekig reggel 6:00- 17:00-ig tart
nyitva.

A bélcsode a tdrvény altal biztositott innepnapokon zarva tart. A nydri, és téli
zdrasokat az intézményvezetGvel elGzetes egyeztetés utan a fenntarté engedélyezi.
A bélesode a torvényben foglaltak szerint, egy-egy bolcsodei nevelési év alatt 5
hetet zarva tart. A bolcsodei zarasok idejérdl a fenntarté dént, melynek idopontjarol



minden év februar 15-ig tajékoztatja a sziiloket. A Bolesédék Napjan, minden év
aprilis 21-én a mini bélcséde zarva tart.

A kisgvermekek érkezése és tavozasa:

A csoport napirendjének kialakitasa érdekében a gyermekekkel lehetdleg 8:30-ig
érkezzenek meg. Lehetbség van arra, hogy alkalmanként késobbi idépontban
érkezzenek, de ezt eldre jelezni kell a gyermek kisgyermeknevel6jének. A 8:30-
9:00 kozotti reggelizést ne zavarjak meg.

A gyermekiikkel, illetve gyermekiikért étkezések elott vagy utan j6jjenek, mert a
kisgyermekneveld étkezési id6 alatt nem tud megfeleloen odafigyelni az érkezo
gyermekre.

A gyermeket mindkét sziilé elviheti, kivéve, ha a gyermek elhelyezésérdl birosagi
itélet vagy gyamhatdsagi hatarozat rendelkezik. A bolcsodébol a gyermeket csak
feliigyeleti joggal rendelkezd sziild, gondviseld, nagysziilo vagy a sziild irasbeli
nyilatkozatin megjelolt személy pl. 14 év feletti hozzatartozd, személy viheti el. A
gyermek veszélyeztetettségére utalé magatartast tandsité személynek a
kisgyermekneveld és a bélcsodei dajka a kisgyermeket nem adhatja ki.

A mini bilcséde helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje:

A kisgyermekek és a zavartalan napirend érdekében a bolcséde bejarati ajtaja 8-30-
15-00 oraig zarva van. Ezen id6pontban csengetés utan lehet indokolt esetben a
bélcs6débe bejutni.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor a sziilo, hozzatartozdo a gyermek
oltdztetéséhez sziikséges helyiséget rendeltetésszeriien hasznalhatja.

A sziildknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy gyermekeik tisztan, apoltan
érkezzenek a bolcsddébe. Kérjitk a sziiloket, hogy a gyermekeiket, a csoportba
torténd érkezés eldtt sziikség szerint 6ltdztessek at, kisérjék be oket és tajékoztassak
a kisgyermeknevelSt a gyermek hogylétérdl, az otthoni eseményekrol, amelyek a
gyermek fizikai és lelkiallapotat befolyasolhatjak.

A gyermekek hazavitelekor a kisgyermeknevel6 beszamol, a napi eseményekrél és
atadja a sziilének a gyermeket. Ekkor ismét a sziilo feladata a gyermek utcai ruhaba
valo atoltoztetése,

A gyermek atvétele és atoltdztetése utdn a sziild, hozzatartozo koteles a bolcsode
teriiletét miel6bb elhagyni.

A sziilé a beszoktatasi idén tul a csoportszobaban nem tartézkodhat. A belépés,
csak valtocipiben lehetséges. A bolesddébe érkezd, nem ott dolgozo, vagy munkat
végzd személyeknek a csoportszobaban a cip6védd labzsak hasznélata kotelezd.
Tovabba sziiléknek, hozzatartozoknak, bdlcsédébe érkezé személyeknek a talalo
helyiségbe belépni tilos!

A mini bolcséde jatszéudvaran a jatékokat csak a bdlcsodés kisgyermekek
hasznalhatjak a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajkak feliigyeletével.
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A mini bdlcsode épiiletében és az udvaran a sziilé jelenlétében a gyermek testi
épségéért a felelosség a sziilét terheli.

A mini bdlcsode épiiletében és az udvaran minden sziilonek és a bolcsodében
tartozkodo személynek kotelessége a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani.

A gyermekek érdekében figyelni kell a bolcsode és kbrnyéke tisztasiagara.

A gyermekek biztonsiga érdekében a bejarati ajtot és a kaput minden esetben be
kell csukni és reteszelni.

A bdlcséde udvarara kerékpart behozni, vagy az udvar teriiletén tarolni
balesetveszélyes, és tilos! A kisgyermekek kozlekedési és jatékeszkozeinek /pl.
futébicikli, tricikli, labbal hajtos motor, auto stb./ meglétéért, épségéért a bélesode
felelosséget nem vallal. Allatot (kutyit, macskat) tilos behozni!

A bolcsode egész teriiletén és a bodlcséde udvardn a dohdnyzas és az
alkoholfogyasztas szigordan tilos!

A kozisségi élet szabalvai:

A kisgyermeknevelo és a sziilok kozott torténd egyeztetést kévetden a
kisgyermekek a bilcsodei pihenéshez sziikséges cumit és allandé alvokat behozhat.
A bolcsodei atadoban miden gyermeknek kiilon, jellel ellatott szekrénye van a
ruhak, valtocipok tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legszikségesebb dolgokat
(valtoruha, valtocipd) taroljak a szekrényben. A gyermekek szamara egyéni
fogyasztasra szant élelmiszert, inmivalot csak orvosilag indokolt esetben lehet
behozni. Az 6ltozoszekrényben élelmiszer nem tarolthato!

Egészségiigyi és védd-6vo rendelkezések:

A bilesédébe csak egészséges gyermek hozhaté. Labadozdé, gyégyszeres kezelés
alatt 4ll6 gyermek a bolcsédét nem latogathatja. Beteg, megfizott, gyogyszert,
laz- vagy kohogéscsillapitét, hasmenés elleni szert szedé, még libadozé
gyermek bevétele a bolcsodébe a gyermek biztonsagos gydgyulasa és a tobbi
gyermek egészségének megorzése érdekében nem lehetséges. A kdzOsség
érdekében lazas (37,5 C és ennél magasabb homérsékletil), antibiotikumot szed6
vagy fertozésre gyanus gyermek a bdélcs6dét nem latogathatja. A gyermek
gyogyszer és ételérzékenységérdl a sziilo tdjékoztassa a bolcsddét, a kivizsgalas
eredményét a specialis étrend biztositasa miatt kérjitk bemutatni.

Abban az esetben, ha a gyermek napk&zben megbetegszik, a kisgyermeknevel6
értesiti a szlilot, illetve hozzatartozot, Ehhez feltétleniil szilkséges a pontos cim és
telefonszam megadasa. A sziilo koteles megadni a napkozbeni elérhetdségét,
viltozas esetén az vj elérhetdségrol a bolesddét haladéktalanul értesitent. Kérjilk,
ilyen esetben minél elobb gondoskodjon gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
ellatasarol, ezzel is novelve a mielébbi gyogyulas esélyét.
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A bolesodei ellatds ideje alatt bekévetkezett baleset el6fordulasakor a
kisgyermeknevelonek minden esetben tajékoztatni kell a sziilt, gondviselot.
Amennyiben a kisgyermek baleset esetén orvosi ellatasra szorul, a sziilot a bolcséde
azonnal értesiti, és jegyzOkonyvet allit ki a baleset koriilményeirdl.

A tavolmaradas szabalvai:

Ha a sziil6 gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem hozza bdlcsodébe, a
tavolmaradast reggel 8:30 oraig jelezze személyesen vagy telefonon.

Beteg gyermek a bélcsodét nem latogathatja. Betegség miatti hianyzas utan a
gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja a kisgyermeknevel és jarhat ismét
kozosségbe. A sziilo az igazolast koteles a kisgyermeknevelonek a bolcsodebe
érkezéskor atadni.

Nem betegség miatti hianyzast, vagy a nyari idészakban a gyermek hosszabb
tavolléte miatti hianyzast is kérjiik jelezni a megelézdé napon, vagy a hiinyzas
napjan reggel 8:30 éraig,

A sziilokkel valo kapcsolattartis formai:

A kisgyermekek reggeli érkezése /gyermek bevétel/ és a délutani tivozasa
/gyermek atadas/ idoszakaban a szillok a gyermekekkel kapcsolatos
megbeszélésekkel, kozlendokkel a lehetd legrovidebb ideig zavarjak a csoport
tevékenységeit, a bélcsodés gyermekek napirend;jét.

A csalad, €s a bolcsdde kapcsolatainak erositésére lehetoséget biztositunk a
sziilovel torténé beszoktatason tul a kisgyermeknevelo- sziild talalkozasaira, az
tizené6 flizeten keresztil t6rténé informacié cserére, sziildi csoportos
beszélgetésekre, sziiloi értekezletekre, csalad bevonasaval szervezett programokra.
Az aktualis intézményt és minden csaladot érintd informacié az atadoban
elhelyezett falivyjsdgon keriil kiirasra.

Az lizend filizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vesszilk, akdr a gyermek
egészségligyi allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy az otthoni eseményekre
vonatkozik.

A sziilok szamara szervezett rendezvények idejére (pl. sziildcsoportos
beszélgetések, szilloi értekezletek) kérjik a gyermekek elhelyezesét és feliigyeletet
sziveskedjenek a b8lcsédén kivill megoldani.

Fizetési kotelezettsépek:

A kisgyermekek a mini bolcsodében napi négyszeri étkezést (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna) kapnak. A sziilok a bolcsodei étkezésért étkezési dijat kotelesek fizetni.
Az étkezési téritési dij megdllapitdsa érvényben lévé jogszabaly alapjan kertil
megallapitasra.
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Az étkezési téritési dij havi dsszegének megdllapitasa érvényben |évo jogszabaly
alapjan torténik. A téritési dijak osszege a hivatalos bilcsodei ellatasi napok szama
alapjan keriil megallapitasra.

A személyi téritési dij és az étkezési téritési dij 6sszege a Sziiloi Megallapodasban
egyszer feliilvizsgalatra keriil, valtozasrol a kotelezett tajékoztatast kap.

A téritési dijakat elére kell megtizetni. Tulfizetés Gsszege a kovetkezd havi
befizetése csekken torténik a targyhdnapra elore. A csekket a targyho elso hetében
a kisgyermeknevel6tol kapjak meg a sziilok, amit kitelesek az adott honap 15-ig
befizetni.

Ha a sziil6 a gyermekének tavolmaradasat a megallapitott idopontig nem jelenti be,
akkor a téritési dijat gyermeke hidnyzasa esetén is be kell fizetnie. Betegség, egyéb
tivolmaradas esetén a gyermek étkezésének kivetkezé napi lemondasat reggel
8:30 oraig be kell jelenteni.

Az elore megrendelt ételt a hidnyzas elsé napjan elviheti a sziil6 tiszta ételhordoban
a fézékonyharol 11.30-12.30-1g.

Hidnyzas utan visszaérkezé gyermeknek az étkezési igényét el6zé nap 8:30
oraig be kell jelenteni. Betegség esetén a hianyzas bejelentését kvetd masodik
naptol a befizetett étkezési téritési dij jovairasra keriil a kovetkezé befizetéskor
abban az esetben, ha a bejelentés reggel 8:30 ordig megtdrtént személyesen, vagy
telefonon. A fel nem hasznalt étkezési dij a kdvetkezd hénapban keriil jovairasra
illetve visszafizetésre. Az ingyenes étkezést igénybe vevo gyermekek esetében is
be kell jelenteni a hidnyzas kezdetét és végeét.

Gyermeki jogok:

A 1997, évi XXXI. tv. értelmében:

A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését, jolétét
biztosito sajat csaladi krnyezetben torténé nevelkedéshez.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd
nevelkedéshez, személyiségének kibontakozasahoz, a fejlodését veszélyeztetd
helyzet elharitdsahoz, a tarsadalomba vald beilleszkedéshez, valamint 6nallo
életvitelének megteremtéséhez.

A fogyatékos tartdsan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége
kibontakozasat segitd killonleges eljarashoz.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlodésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi
hatasok, valamint az egészsépgére karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartasahoz, a bantalmazassal
— fizikai, szexudlis vagy lelki erdszakkal -, az elhanyagolassal és az informacios
artalommal szembeni védelemhez.
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A gyermek sziileitol, vagy hozzatartozoitol csak sajit érdekében, térvényben
meghatarozott esetekben €s modon vélaszthato el. A gyermeket kizardlag anyagi
okbél fennallo veszélyeztetettség miatt nem szabad csaladjatol elvilasztani.

A pyermeknek joga van — 6rékbefogado csaladban vagy mas, csaladot potlo ellatas
formajaban

—a sziiloi vagy mas hozzatartozoi gondoskodast helyettesito védelemhez.

A gyermek helyettesito védelme soran tiszteletben kell tartani lelkiismereti és vallas
szabadsagat, tovabba figyelemmel kell lenni nemzetiségi, etnikai és kulturilis
hovatartozasara.

A gyermeknek joga van szarmazasa, vérszerinti csaladja megismeréséhez és a
kapcsolattartashoz.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy mindkét sziilojével kapcsolatot tartson abban
az esetben is, ha a sziilok kiil6nb6z6 allamokban élnek.

A gyermek védelmét ellatd szervezetek a gyermek életkordhoz, egészségi
allapotahoz, fejlettségi szintjéhez igazodva allapitja meg a gyermekek jogai
gyakorlasanak és kdtelességei teljesitésének szabalyait.

A gvermeki jogok védelme:

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy kotelessége,
aki a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével
foglalkozik.

A gyermek alkotmanyos jogainak védelmét az allampolgari jogok orszaggyiilési
biztosa a maga sajatos eszkozeivel segiti.

Sziiloi jogok és kitelességek:

A 1997, évi XXXI. tv. értelmében:

A gyermek sziilje jogosult és kételes arra, hogy gyermekét csaladban gondozza,
nevelje és a gyermeke testi, értelmi, €rzelmi ¢€s erkdlesi fejlodéséhez szitkséges
feltételeket — kiilondsen a lakhatast, étkezést, ruhazattal valo ellatast -, valamint az
oktatashoz és az egészségiigyi ellatashoz valé hozzajutast biztositsa.

A gyermek sziilje jogosult arra, hogy a gyermeke nevelését segitd ellatasokrol
tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

A gyermek sziildje — ha térvény masként nem rendelkezik — jogosult és koteles
gyermekét annak személyi és vagyoni ligyeiben képviselni.

A gyermek sziilgje koteles:

- gyermekével egyiittmiikddni, és emberi méltosagat tiszteletben tartani,

- gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a szilkséges intézkedéseket megtenni,
- a gyermeke ellatdsaban kozremiksdo személyekkel €s szervekkel, tovabba a
hatosagokkal egyiittmiikdni.
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Panaszkezelés:

Barmilyen problémat, sérelmet, javaslatot a leheto legrévidebb idon bellil
beszéljenek meg a kisgyermeknevelovel a sziilok.

A sziil6 olyan jellegii problémajat, ami mar tulmutat a Kisgyermeknevelovel valo
egyeztetésen és/vagy nem vezetett eredményre, a sziilo problémajaval a vezetohdz
fordulhat elore egyeztetett idopontban.

Az irasban beadott panaszokat, javaslatokat az intézményvezetd kivizsgalja és 30
napon beliil, irdsban valaszol. Ha a sziilo szamara nem kielégitd a valasz, ugy az
intézmeény fenntartojahoz fordulhat jogorvoslatért.

A mini bélcsdde tobb gyermekét érinté problémak kivizsgalasahoz irdsos
kérelemmel lehet a vezetohoz fordulni. Amennyiben a vezeté hatdskorén a
probléma megoldasa tiulmutat, tovabbitja a levelet a megfeleld felettes szervhez.

szerint:

o A személyes gondoskodast nyijté ellatdis megszinik a hatarozott ideji
elhelyezés esetén a megjelslt idotartam — illetve a meghosszabbitott idotartam
- leteltével, a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

e Az ellatdis megsziintetését a jogosult, illetve térvényes képviseldje
kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezeto az ellatast megsziinteti. Az
ellatis a megegyezés idopontjaban, illetve ennek hidnydban a
megallapodasban foglaltak szerint sztinik meg.

e Az intézményvezetdo az ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet
ismételten silyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei mar nem allnak fenn.

e Az intézményvezetd az ellatas megsziintetésérdl, valamint az ellene tehetd
panaszrdl irasban értesiti a jogosultat vagy torvényes képviseldjét. Egyet nem
értés esetén a jogosult vagy torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntarté végrehajto
hatarozatdig az ellatast biztositani kell.

o Ha az ellatast a helyi 6nkormanyzat képviselo-testiiletének hatdrozata, vagy a
gyamhatésagnak a hatarozata alapozza meg, az ellatist csak hatdrozat
sziintetheti meg.

Az ellatas megsziinik a Gyvt. 42/A. § szerint:

a) az Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a 36. § (2) bekezdésben
meghatarozott idépontban,
b) a sajatos nevelési igényi gyermek esetén a 41. § (2) bekezdésében
meghatédrozott idopontban,
c) az a) és b) pont ald nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét
c/a) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott t5lti be, az adott bélcsédei nevelési
év végéig,
c/b) ha szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd
bolcsddei nevelési év végéig,

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat. aki a bélcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi dllapota miatt bolcsddében nem gondozhatod,
illetve magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.
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¢ A bolesGde orvosa a (2) bekezdés szerinti szakvélemény kialakitasa el6tt mas
szakember
(gyogypedagogus, pszichologus, kisgyermekneveld stb.) véleményét is kikéri.
A hazirenddel kapcsolatos szabdlvok:

A hazirend egy példanydt minden sziilé a bolcsédei sziildi megallapodasok
megkotése alkalmaval kézbe kapja, az atvételét kézjegyével igazolja.

A hazirend tartalmét az 4j sztilokkel a nyito sziil6i értekezleten, illetve a hazirend
vdltozasa esetén a csoportos sziildi beszélgetésen szdban is ismertetjiik.

A mini b&lcsdde hazirendje a bejaratnal a hirdet6tablan, az intézmény iroddjaban
talalhato, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetd.

A hazirend az intézményvezetd, a mini bdlcséde szakmai vezetd és a Sziiléi
Erdekképviseleti

Forum véleménynyilvanitasaval jon létre. Amennyiben modositas torténik, Ggy az
intézményvezetd, a mini bolcséde szakmai vezeté és a Sziilsi Erdekképviseleti
Forum ujboli egyetértése sziikséges. A hazirend modositasara javaslatot tehet az
intézményvezetd, a mini bolcséde szakmai vezetdje és a Sziili Erdekképviseleti
Forum egyarant, valamint a hazirend szakmai indokok, térvényi valtozasok miatt
modosulhat.

A hézirend érvényességehez a Képviselo-testiilet egyetértése sziikséges.

A hazirend hatilyba lépése: 2022.

A hazirend feliilvizsgilata: évente a nevelési év, nyito értekezletet megeldzéen-
szeptember 1. napjaig vagy torveny, illetve rendelkezések megvaltozasa esetén.

Tortel, 2022, aprilis 25.

Jaczina Zoltanné Cseh Szilvia
intézményvezeté szakmai vezeto

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocidlis Bizottsig elnoke kéri a
polgarmestert és a Tisztelt Bizottsagi tagokat a témakoérhéz kapcsolédd hozzaszolasok,
vélemények kozzétételére.

Jaczina Janos Zoltinné képviseld, a Pénzilgyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag elnike
szébeli kiegészitése, Ovoda- Bélcssde lesz az intézményiink formaja, ebbol adédoan én nem
6voda vezetd leszek, hanem intézményvezet6, tehat mindenhol ezt is ki kellett javitani.
Beépitettilk azokat a szakmai részeket, ami a bolcsddéhez sziikségesek, illetve az aktulalis
szabalyzatoknak megfeleléen egészitettiik ki az SZMSZ-t, tehdit belekeriilt a cukorbeteg
gyermekek ellatasa, a specialis étkezést igénylo gyermekek ellatasa, illetve minden olyan fontos
elem, amit az EMI rendelelet illetve a kdznevelési térvény meghataroz egy intézmény miikédési
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szabalyzatahoz. A nevelo testiilet elfogadta, illetve a leendo szakalkalmazott kdzosség, illetve
a szulok is egyetértésiiket adtdk a modositashoz.

Czerdczki Ferencné alpolgirmester kérdése, szeretnék tudni Cseh Szilviarol, hogyan lett 0
megvalasztva, milyen szakiranyl végzettsége van, nem tudok rola semmit.

Jaczina Jinos Zoltanné képviseld, a Pénziigvi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag elnike
valasza, mivel huzodik egy ideje, hogy mikor tudjuk a bolcsodét megnyitni, el6tte két szemely
lett volna a Kisgyermek nevelé poziciora, akik megfelelé végzettséggel rendelkeznek, Sarik
Bernadett, illetve Cseh Szilvia kezdte el. Az dnkormanyzattol kértiik a tamogatasukat, az
Onkormanyzat a fele tandijat ki is fizette. Sarik Bernadett Gigy gondolta, hogy inkabb elmegy az
iskoldba iskola titkarnak, tehat maradt egyediil a Szilvi, igy folytatnunk kellett a szakmai
dolgoknak az épitését illetve a felkésziilesét. Egyébként a végzettsége kisgyermek neveld, tehat
neki mar két éve meg van a képzettsége, én ugy latom, hogy miota itt van nalunk bizonyitotta
a ratermetségét is, 6t gondolta az Ovoda vezetése is.

Czeréczki Ferencné alpolgirmester kérdése, szeretném még megkérdezni, hogy még kik
lesznek mellette.

Jaczina Jinos Zoltinné képviseld, a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag elndke
vilasza, a bélcsode személyi allomanyanak feltdltésére, els6sorban azokra gondoltuk akik
helyettesitoként vannak ndlunk és elégedettek vagyunk a munkdjukkal. Kovacs Zoltanné
Zsanett, aki Solti Krisztianné Balint Eva helyettesitéje, aki gyesen van, tehat 6 vissza fog jonni,
ugy gondoltuk, hogy a Zsanett nagyon szorgalmas, szolgalat kész, nagyon kedves, nagyon jo6l
beilleszkedett a csapatba, szeretnénk tovabbra is foglalkoztatni, el is végezte a bolcsodei dajka
képzést. Ugyanigy esett a vilasztis Szabd Andreara, aki mar harmadik éve van ndlunk, mint
kozfoglalkoztatott, nagyon megéllta a helyét, ot is kiképeztiik boicsédei dajkanak, illetve [gazné
Bucsis Melinda, aki szintén helyettesitd pozicidban van, az iskola titkart helyettesiti,
Szendreiné Major Monikat, 6 is jelenleg gyesen van, de vissza fog jonni. Neki sem lett volna
munkdja, a helyetteseket nem tudtuk volna tovabb foglalkoztatni.

Czerdczki Ferencné alpolgarmester kérdése, nekem is van unokdm é€s tudom, hogy a
bolcsodei ellatas két részbol tevodik Gssze, a gyermekétkeztetésbol és a gyermekgondozasbol.
Kicsit furcsanak tartom, hogy a gondozasért nem kell fizetni. Miért vagyunk ilyen nagy
vonaluak, ehhez jévedelemigazolas kell. Jopar bolcsddei szakmai programot megnéztem, nem
talaltam olyant, ahol a gondozasért nem kémek dijat.

Jaczina Jinos Zoltinné képviseld, a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag elndke
valasza, nyilvan ez a képviselo-testiilet dontése lesz majd, nagyon sok kis telepiilés 6voda
vezetdjével vagyok Kapcsolatban, akiknek bolcsédéjiik is van, és a kistelepliléseken sehol sem
kérnek gondozdsi dijat, mert akkor nem vennék igénybe. Ha megnézziik Tortel Gsszetételét,
akkor nem biztos, hogy igénybe vennék.

Czeréczki Ferencné alpolgiarmester véleménye, nem értek vele egyet, hogy teljesen ingyen
legyen, valami alapdijat meg kellene hatarozni.

Tekintettel arra, hogy az eloterjesziést illetoen a Bizottsag tagjai részérdl kérdeés, vélemény és
hozzdszolas nem érkezett, Antalné Petrovics Erika Képviseld, az Ugyrendi és Szociilis
Bizottsag elnike szavazasra kéri az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadasra javasoljdk a hatarozati javaslatot.
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Tortel Kozség Onkorminyzat Képviselg-testiiletének
Ugyrendi és Szociilis Bizottsaga
33/2022. (V. 25.) hatarozata

Tortel Kozség Onkorményzat Képviselo-testilletének Ugyrendi és Szocialis Bizottsdga az
alabbi hatdrozatot javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra:

a Torteli Tulipin Ovoda és Mini Bilesdde Szervezeti és Mitkodési Szabidlyzatinak
mddositasa targyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bélesde
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak mddositasat megismerte és véleményezési jogaval
élve, az abban foglaltakat elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester

Antalné Petrovics Erika Képviseld, az Ugvrendi és Szocidlis Bizottsig elnike szavazasra
keri az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag tagjait, akik 5 igen szavazattal elfogadasra javasoljak a
hatarozati javaslatot.

Tortel Kozség Onkorminyzat Képviselé-testiiletének
Ugyrendi és Szocialis Bizottsaga
34/2022. (IV. 25.) hatdrozata

Tortel Kozség Onkormanyzat Képviseld-testilletének Ugyrendi és Szocialis Bizottsiga az
alabbi hatdrozatot javasolja a Képvisel6-testiilet felé elfogadasra:

a Térteli Tulipin Ovoda és Mini Béleséde Szakmai Programjanak elfogadasa tiargyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bélcséde
Szakmai Programjat megismerte s véleményezesi jogaval élve, az abban foglaltakat elfogadja.

Hatairidé: azonnal
Felelds: polgarmester

4. Napirendi pont

Antalné Petrovics Erika Képviselo, az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag elnike ismerteti a
negyedik napirendi pontot, majd az irasos el6terjesztés szdszerinti értelmezésében elmondja:

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Tortel kozségben a bolcsddei szolgaltatas a sziikséges engedélyek- hasznalatbavételi engedély
és szolgaltatoi nyilvantartasba vétel- beszerzéset kdvetden varhatéan 2022, szeptemberében
indulhat.
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A Képviselo-testiilet korabbi dontésének megfelelden a bdlesode az 6voda intézmeényének
keretén beliil, annak intézményegységeként fog mikoédni Tortel Kozség Onkormanyzata
fenntartasaban.

A mikodési engedélyek kiallitasahoz sziikségessé valt a bolcsddei ellatasrol szolo
énkormanyzati rendelet megalkotasa.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiletet az eldterjesztést és a rendelet-tervezetet megvitatni €s
elfogadni sziveskedjen!

Tortel, 2022, aprilis 20.

Dr. Kollath Agnes
Jegyzd

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének .../2022. (IV. 27.) 6nkormanyzati
rendelete a bélesddei ellatasrol

(tervezet)

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 29. § (1)-(2) bekezdéseiben kapott felhatalmazas
alapjan {(a tovabbiakban Gyvt.), a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8. pontjaban meghatarozott feladatkrében eljarva a
kdvetkezoket rendeli el:

1. §

(1) Tortel Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) a személyes
gondoskodast nyijté gyermekjoléti alapellatasok keretében az 20 hetes-3 éves kort gyermekek
napkdzbeni ellatasa érdekében mini bélcsédét mitkadtet.

(2) A mini bolcsédei ellatas biztositasa az Onkormanyzat altal fenntartott Térteli Tulipan
Ovoda és Mini Bolcsode (2747 Tortel, Kossuth L. ut 1-5.) Otjan térténik, melynek miikodési
teriilete Tortel Kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

(3) A mini bdlcsode alapellatasként ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mitkddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatarozott feladatokat.

2.§

(1) A mini bolcsodei ellatas igénybevételére iranyulo kérelmet a ,Jelentkezési lap”
formanyomtatvany  kitoltésével a Torteli Tulipin Ovoda és Mini  Bolesode
intézményvezetdjéhez (a tovabbiakban: intézményvezetd) vagy megbizottjahoz kell
benyujtani.

(2) A mini bblcsddei felvételrdl az intézményvezeto dont.
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(3) A felvételi kerelem elbiralasa soran - Gyvt. 42/A. §-aban meghatarozottakon til - el6nyt
élvez kiilondsen az a gyermek

a) akit egyediilallé (¢élettirssal nem rendelkez6 hajadon, nétlen, elvalt vagy dzvegy) csaladi
allapotu sziil6je nevel,

b) akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek széma a harom f6t meghaladja,

c) akinek sziiléje, gondozoja orvosilag igazolt betegsége miatt, az ellatast biztositani nem
vagy csak részben tudja,

d) akinek megfelel6 testi szellemi fejlodése biztositisa érdekében a bolcsddei ellatasra
sziikség van,

e) akit — gyamhatdsagi hatarozat alapjan — gyamkeént kirendelt idéskori (a rea vonatkozd
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozoja nevel,

f) akinek a sziilgje, gondozdja szocidlis helyzete miatt a gyermek ellatasarol megfeleld szinten
nem képes gondoskodni,

g) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és sziilei munkaltato igazolassal
rendelkeznek.

(4) Ha a mini bolcsdde létszamkerete betelt, a kérelmeket az érkezésiik sorrendjében kell
nyilvantartasba venni, a nyilvantartasba vételrdl a kérelmez6t értesiteni kell.

(5) A mini bolcsédei felvételr6l az intézményvezeto értesiti a kérelmezot, az ellatas
megkezdésekor az intézményvezeto és a sziild (t6rvényes képviseld) irasbeli megallapodast kot.

A megéllapodas megkdtésével egyidejilleg a mini bélcsodei ellatassal kapcsolatban a sziild

(térvényes képvisel) tijékoztatdst kap, amelynek megismerésérdl irasban nyilatkozik.
(6) Soron kiviili ellatds biztosithato a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése esetén.

3.§
A mini bdlcsddei ellatas megsziinik a Gyvt-ben meghatarozott eseteken tul
a) a sziil6 (tdrvényes képviseld) bejelentése alapjan,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével, vagy
c) a mini bdlcsdde hazi rendjének silyos és ismételt megszegése estén.

4.§

Nem kell téritési dijat fizetni a gyermek gondozésara, nevelésére, nappali feliigyeletére és a

LN T

5.§

A bolcsodei étkezés téritési dijait kiilon Snkormanyzati rendelet hatarozza meg.
Zaro rendelkezések
6. §
Ez a rendelet 2022. dprilis 27. napjan lép hatalyba.

Tértel, 2022. aprilis 25.
113



Godo Tibor Dr. Kollith Agnes
Polgdrmester Jegyzo

Zaradék:
A rendelet a mai napon kihirdettem.
Tortel, 2022. aprilis 26.

Dr. Kollath Agnes
Jegyzé

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szociilis Bizottsag elnike kéri a
polgarmestert ¢s a Tisztelt Bizottsagi tagokat a témakorhoz kapesolodd hozzaszélasok,
vélemények kozzétételére.

Tekintettel arra, hogy az elbterjesztést illetéen a Bizottsag tagjai részérdl kérdés, vélemeény és
hozzaszolas nem érkezett, Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocilis
Bizottsag elnoke szavazasra kéri az Ugyrendi és Szociilis Bizottsag tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadasra javasoljak a hatarozati javaslatot.

Tortel Kozség Onkorminyzat Képviselé-testiiletének
Ugyrendi és Szocidlis Bizottsaga
35/2022. (IV.25.) hatarozata

Tortel Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Ugyrendi és Szocialis Bizottsaga az
alabbi rendeletet javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra:

Tortel Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének .../2022. (IV. 27.) nkormanyzati
rendelete a bilesodei ellitasrol

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 29. § (1)-(2) bekezdéseiben kapott felhatalmazas
alapjan (a tovabbiakban Gyvt.), a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szole 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8. pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a
kdvetkezdket rendeli el:

1.§
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(1) Tortel Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok keretében az 20 hetes-3 éves kori gyermekek
napkdzbeni ellatdsa érdekében mini bélcsédét miksdtet.

(2) A mini bolcsddei ellatds biztositasa az Onkormanyzat altal fenntartott Torteli Tulipan
Ovoda és Mini Bélcsode (2747 Tortel, Kossuth L. Gt 1-5.) dtjan torténik, melynek miikddési
teriilete Tortel Kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

(3) A mini bolcséde alapellatasként ellitja a gyermekek veédelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésitk feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatarozott feladatokat.

2.§

(1) A mini bolcsédei ellatas igénybevételére irdanyuld kérelmet a ,.Jelentkezési lap”
formanyomtatviny kitoltésével a Torteli Tulipan Ovoda ¢és Mini Bolcsdde
intézményvezetdjéhez (a tovabbiakban: intézményvezetd) vagy megbizottjahoz kell
benyiijtani.

(2) A mini bélcsddet felvételrdl az intézményvezetd dont.

(3) A felvételi kérelem elbiralasa sordan - Gyvt. 42/A. §-dban meghatarozottakon tul - elonyt
élvez kiilondsen az a gyermek

a) akit egyediilallo (€lettarssal nem rendelkezd hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy) csaladi
allapotu sziiloje nevel,

b) akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskord gyermekek szama a hiarom 6t meghaladja,

c) akinek sziildje, gondozodja orvosilag igazolt betegsége miatt, az ellatast biztositani nem
vagy csak részben tudja,

d) akinek megfeleld testi szellemi fejlodése biztositasa érdekében a bolcsddei ellatisra
szilkség van,

e) akit — gyamhatosagi hatarozat alapjan — gyamként kirendelt idoskoru (a rea vonatkozo
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozoéja nevel,

f) akinek a sziil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt a gyermek ellatasarol megfeleld szinten
nem képes gondoskodni,

g) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és sziilei munkaltaté igazolassal
rendelkeznek.

(4) Ha a mini bolcséde 1étszamkerete betelt, a kérelmeket az érkezésiik sorrendjében kell
nyilvantartasba venni, a nyilvantartasba vételrdl a kérelmezoét értesiteni kell.

(5) A mini bdlcsddei felvételrdl az intézményvezetd értesiti a kérelmezét, az ellatas
megkezdésekor az intézményvezetd és a sziilo (torvényes képviseld) irasbeli megallapodast kot.

A megallapodas megkotésével egyidejilleg a mini bolcsédei ellatassal kapesolatban a sziilo
(térvényes képviseld) tajékoztatast kap, amelynek megismerésérdl irasban nyilatkozik.
(6} Soron kiviili ellatas biztosithato a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése esetén.

3.§

A mini bdlcsodei ellatas megsziinik a Gyvt-ben meghatérozott eseteken tul
a) a szillo (16rvényes képviseld) bejelentese alapjan,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével, vagy

c) a mini bélcséde hézi rendjének stlyos és ismételt megszegése estén.
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4.§

Nem kell téritési dijat fizetni a gyermek gondozasara, nevelésére, nappali felligyeletére és a

.o s

5.8

A bolcsddei étkezés téritési dijait kiilén dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.
Zaré rendelkezések
6. §
Ez a rendelet 2022, dprilis 27. napjan lép hatalyba.

Tartel, 2022. aprilis 25.

Godé Tibor Dr. Kollith Agnes
Polgarmester Jegyzo

Zaradék:
A rendelet a mai napon kihirdettem.

Téortel, 2022. aprilis 26.

Dr. Kollith Agnes
Jegyzo

5. Napirendi pont

Antalné Petrovics Erika Képvisel$, az Ugyrendi és Szociilis Bizottsig elnike ismerteti az
otédik napirendi pontot, majd az irasos el6terjesztés szoszerinti értelmezésében elmondja:

Tisztelt Képvisela-testiilet!

Tortel Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testilete megalkotta a mezei 6rszolgilat
létrehozasarol, mitkddésérol és a mezoori jarulékrol szold 7/2015. (111 26.) rendeletét.
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2022. februar 21. napjan a Vincent Auditor Kft. szabélyszerliségi ellenorzést hajtott végre a
Torteli Polgarmesteri Hivatalban. Az ellendrzés tirgya a mezdori tevékenység ellatisa,
valamint jogszabalyi megfelel6sége volt. Célja; annak megallapitasa, hogy a vizsgdlat targyat
képezo tevékenység folyamata, végrehajtasa szabalyszeriien, a torvényi elGirasoknak és helyi
szabdlyozdsoknak megfelelden torténik-e, a személyi feltételek, kapcsolodd nyilvintartasok
megfeleldsége biztositott-e, a mezdori jarulék megallapitasa, beszedése, nyilvantartasa,
elszamolasa a jogszabalyi el6irasoknak és a belsé szabalyozasoknak megfelelden szabalyosan
torténik-e, bizonylatokkal megfelel6en aldtamasztottak-e.

Az ellenérzést lefolytatd Vincent Auditor Kft. altal 2022. aprilis 11-én megkiild6tt belsd
ellendri jelentéseben felhivtdk a figyelmet a rendeletben taldlhato hibak kijavitdsara. A jelentés
egy észrevételt tartalmazott a szoban forgé szabdlyozassal kapcsolatban. Tartalma szerint: ,, A
mezddr Tortel Kozség Onkorményzata altal a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény alapjan alkalmazott munkavallalo.” A valosagban a mez66r6k azonban a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény rendelkezési alapjan vannak
foglalkoztatva.

Az dnkormanyzat a rendeletét:

- az Alaptorveny 32. cikk (2) bekezdése,

- a fegyveres biztonsagi 6rzésrol, a természetvédelmi és a mezei drszolgalatrdl szolo
1997. évi CLIX. torvény (a tovabbiakban: Torvény) 19. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan alkotja meg.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elterjesztést és a rendelet-tervezetet megvitatni és
elfogadni sziveskedjen!

Tortel, 2022, aprilis 20.

Dr. Kollith Agnes
Jegyzo

Tértel Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének .../2022. (IV. 27.) 6nkorméanyzati
rendelete a mezei orszolgilat létrehozasarol, mikodésérél és a mezéori jarulékrol
modositasarol
Tortel Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott feladatk&rében eljarva, a fegyveres biztonsagi érzésrél, a természetvédelmi és
a mezei orszolgalatrol sz6l6 1997. évi CLIX. torvény (a tovabbiakban: Térvény) 19. § (1)

bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezdket rendeli el:

A rendelet 3. § (1) bekezdése helyébe e rendelet 1. §-a lép.
1. §

A mezbor Tortel Kozség Onkormanyzata altal, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIII. torvény alapjan, alkalmazott munkavallalé. A mezdéorrel kapcsolatos munkaltatoi
jopokat a Képvisel6-testiilet altal atruhazott hataskorben a polgarmester gyakorolja.
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Zar6 rendelkezések

2.§
E rendelet a kihirdetést kdveté napon l€p hatalyba és az azt kveto napon hatdlyat veszti.

Tortel, 2022. aprilis 25.

Godé Tibor Dr. Kollith Agnes

Polgarmester Jegyzo

Zaradék:
A rendeletet a mai napon kihirdettem.

Kelt: Tartel, 2022, aprilis 26.

Dr. Kollath Agnes
Jegyzo

Részletes indokolas

Az 1. §-hoz és a 2. §-hoz

Tortel Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete az Alaptdrvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva, a fegyveres biztonsagi oOrzésrdl, a
természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrdl sz6l6 1997. évi CLIX. térvény (a tovabbiakban:
Torvény) 19. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Tortel Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének Penziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsaga véleményének kikérésével
a kdvetkezoket rendeli el;
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Tiértel Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 7/2015. (I11. 26.) 6nkormanyzati
rendelete

a mezei drszolgalat létrehozasarol, mikodésérdl és a mezdori jarulékrol

Tortel Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva, a fegyveres biztonsagi 6rzésrol, a
természetvédelmi €s a mezei Orszolgélatrol szolo 1997, évi CLIX. torvény (a tovabbiakban:
Torvény) 19. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Tortel Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének Jogi és Ugyrendi Bizottsaga, Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési
Bizottsaga, valamint Miivel6dési, Egészségiigyi €s Sportbizottsdga véleményének kikérésével
a kovetkezoket rendeli el:

1. §

Tirtel Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a telepiilés kozigazgatasi kiilteriiletén
talilhato, agrar hasznositasi, vegyes mindsitésii teriiletek, illetve az azokhoz kapcsolédo
felszerelések, eszkozik, haszonallatok, mezégazdasagi épitmények és foldmérési jelek
orzésének érdekében mezei drszolgdlatot létesit és miikddtet.

2. §
A rendelet hatalya

(1) A rendelet teriileti hatdlya kiterjed a Tortel kdzség kozigazgatasi kiilteriiletén talalhato,
vegyes mindsitésii teriiletekre, ideértve a szanto, gyep (rét, legeld), sz6l6, gyliimélesos, kert,
nadas, tovabba a 3. § (3) bekezdése alapjdn az erdé és a halastd miivelési agu teriileteket.

(2) A rendelet személyi hatalya kiterjed az (1) bekezdésben meghatarozott teriiletek természetes
és jogi személy hasznélojara, illetve amennyiben ennek személye ismeretlen, ugy a
tulajdonosara (a tovabbiakban: Erdekelt).

3.§

A mezddr jogallasa, feladata, a mezei drszolgilat 1étszima, a mezdori kirzetek
meghatirozisa

(1)' A mez6ér Tortel Kozség Onkormanyzata altal az 1992. évi XXXIIL. a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolé térvény alapjan alkalmazott munkavallalo. A mezéérrel kapcsolatos
munkaltatdi jogokat a Képviselo-testiilet dltal atruhdzott hataskdrben a polgarmester
gyakorolja.

(2) A mezodr koteles az e rendeletben meghatarozott teriileteknek a munkaltaté altal
meghatarozott rend szerinti 6rzését a vonatkozo jogszabalyok szerint elldtni, igy kiilonosen a
telepiilés kozigazgatasi kiilteriiletén talalhato szanto, gyep (rét, legeld), sz616, gyiimdlcsds, kert
és nadas miivelési agu teriiletek védelmérdl gondoskodni, valamint az illegalis kiilteruleti

1 Médositotta Tortel Ktzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének .../2022. (IV. 27.) rendelete.
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hulladeklerakast megakadalyozni, tovabba az ezt elk§vetok beazonositisaban aktivan részt
venni.

(3) A Térvény 18. § (3) bekezdésében foglaltakat figyelembe véve a mez6or e rendelet alapjan
megbizast kap a Tortel kozség kozigazgatasi kiilteriiletén talalhaté erdd, és halasté miivelési
agu teriiletek Orzésére is.

(4) A mezei érszolgalat létszama Tortel telepiilésen két £6.

(5) A mezo6rok milkddési teriilete Tortel kzség kozigazgatasi kitlteriilete. Az egyes mez66rok
mikoédési korzetének helyrajzi szam szerinti megallapitasat az 1. szama melléklet tartalmazza.

4. 8§
A mezoori jarulék

(1) A mezei 6rszolgdlat fenntartast kéltségeinek a kdzponti koltségvetés altali finanszirozast
meghaladé részét az Onkormanyzat a Torvény 19. § (1) bekezdése alapjan megallapitott
mez66ri jarulékbol fedezi.

(2) A mezG6ri jarulék mértéke 500.- Ft/Ha/év, A mez66ri jarulékot minden megkezdett hektar
teriilet utan meg kell fizetni.

(3) A mez66ri jarulék megfizetésének ktelezettsége a jarulék alapjat képezo teriiletnek az adott
év janudr 1. nap szerinti Erdekeltjét terheli. Osztatlan kozSs tulajdon esetén a Erdekeltek
kotelesek a mezoori jarulékot az annak alapjat képezo terilletre vonatkozo haszndlati vagy
tulajdoni részaranyuknak megfelelo aranyban megfizetni, illetve az oOnbevallast ezen
részaranyoknak megfeleléen hataridoben benyjtani.

(4) A mezdori jarulék megfizetésének alapjaul szolgalé teriilet nagysaganak megéllapitisa
dnbevalldssal torténik. Az onbevallast minden év januir 31. napjaig koteles az Erdekelt a
Polgarmesteri Hivatal adécsoportjdhoz személyesen, vagy postai Gton benyijtani. Az
dnbevalldshoz sziikséges nyomtatvanyt a 2. szam( melléklet tartalmazza.

(5) A mezddri jarulék fizetésének kotelezetiséget Gsszegszeriien mepallapitd hatdrozatot a
Polgarmesteri Hivatal minden év februdr 28. napjaig az Erdekeltek részére megkiildi.

(6) A mez66ri jarulékot minden év marcius 31. napjaig kell egy dsszegben megfizetni postai
csekken, vagy az Onkormanyzat szamlajara torténd atutalassal.

(7) A mez66ri jarulék megallapitasanak alapjaul szolgdlé 6nbevallas adatainak valddisagat és
tényszeriiségét a jegyzé jogosult ellendrizni a f6ldhivatali ingatlan-nyilvantartas, valamint
szakigazgatasi szerveknek a foldalapil tdamogatas igénylésével kapcsolatban rendelkezésre &llo
adatai alapjan.

(8) Amennyiben az ellendrzés soran megallapithatd, hogy az Erdekelt az dnbevallasban valétian
adatot szolgaltat, igy a mez6ori jarulék mértéke a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan hivatalbol
keriil megallapitasra, melyen feliil az Erdekelttel szemben 200.000.- Ft-ig terjedd kozigazgatasi
birsag kiszabasara keriil sor.
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(9) A mez66ri jarulék a Torvény 19. § (3) bekezdése alapjan addk modjara behajtando
koztartozasnak mindsiil.

5.§

Mentesség a mezaori jarulék megfizetése alol

(1) Amennyiben az Erdekelt mezogazdasagi szakigazgatasi szerv, vagy biztosité altal kiadott
dokumentummal igazolni tudja, hogy a mez6ori jarulék alapjat képezo teriilet t6bb mint 70 %-
an a mezoori jarulék esedékességét megel6zd évben vis maior, vagy egyéb elore nem lathato,
onhibdjan kiviil bekévetkezd karesemény folytan termelést folytatni nem tudott, illetve a
megtermelt javak tébb mint 70 %-a megsemmisiilt, mentesiil az adott évi mezoori jarulék
megfizetése aldl.

(2) Az Onbevallast a mentességi ok fennallasa esetén is hatiridore be kell nyujtani. A
mentességi ok fennalldsanak igazoldsdra szolgdlo dokumentumot az Onbevallishoz kell
csatolni.

6. §
Atmeneti és zaré rendelkezések
(1) Ez a rendelet 2015. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) A 2015. évben az Onbevallas benyljtasanak hatarideje 2015. majus 31. napja, a mezd0ri
jarulék megfizetésének hatarideje 2015, julius 31. napja.

(3) A mez66ri jarulék mértéke a 20135, évben — figyelembe véve a fizetési kotelezettség év
kdzben tortént keletkezését — 375.- Ft/Ha.

(4) E rendelet az Eurdpai Unid joganyagaval ellentétes rendelkezést nem tartalmaz.

(5) E rendelet a belso piaci szolgaltatasokrol szolo, az Eurépai Parlament és Tanacs
2006/123/EK iranyelvnek valé megfelelést szolgalja.

P.H.

Godo Tibor Bucsus Tamas
polgarmester jegyzo

Zaradék:



A rendeletet a mai napon kihirdettem.

Kelt: Tortel, 2022, aprilis 26.

Dr. Kollith Agnes
Jegyzd

1. szanui melléklet a 7./2015. (Il 26.) énkormanyzati rendelethez

1. szAmi mezodri korzet:
Tortel 02 Hrsz.-tol Tortel 0265 Hrsz.-ig, illetve ezen helyrajzi szamok torései.

2. szami mezdori korzet:
Tortel 0266 Hrsz.-tol Tortel 0532 Hrsz.-ig, illetve ezen helyrajzi szamok torései.

2. szamu melléklet a 7/2013. (II1. 26.) dnkormdanyzati rendelethez

MEZOORI JARULEK ONBEVALLAS

(TERMESZETES ES JOGI SZEMELY RESZERE)
Tortel Kozség Onkormanyzat Adohatosigahoz a mezdori jarulék megallapitasahoz (a
fegyveres biztonsagi Orzésrol, a természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrdl szolo 1997. évi

CLIX. torvény, valamint Tortel Kozség Onkormdnyzat Képviselo-testilletének 7/2015. (111
26.) sz. rendelete alapjan).

Azonosité adatok

A tulajdonos/foldhasznalo Neve (CEEE): ... iiii i et reteer e e e aes
Cime: (lakohelye, SZEKhelye) ......oneini i e eeee e e
Ado6azonosito jele, adOSZAMa: .......oooiriiiiiiii i i et enaae
Telefonszama: .......oooiiiniii i et e a e e et e ree e e e arae
Szdmlavezet6 pénzintézet neve: .........ccoeviiiiiininnnn szamlaszama: ...........c.ooceeiennnne.

Jarulékkal érintett teriilet(ek) helye, helyrajzi szama: ...

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------



Teriilete G8SZeSem (Ma): «...u it et

Felelosségem teljes tudatdban kijelentem, hogy a bevallisban k6z5lt adatok a valdsagnak
megfelelnek.

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

(cégszerti alairas)

Antalné Petrovics Erika Képviselé, az Ugyrendi és Szociilis Bizottsag elnoke kéri a
polgarmestert ¢s a Tisztelt Bizottsagi tagokat a témakorhéz kapcsolodd hozzaszolasok,
vélemények kdzzétételére.

Dr. Kollig Agnes jegyzé tajékoztatdsa, egyébként nem kell attérni, mivel egyébként is tgy
voltak felvéve. Mikor ez a rendelet megalkotdsra keriilt nem voltam itt, azota nem is keriilt
modositasra soha, valdsziniileg azért nem tiint fel, hogy abban munka kdnyvesként vannak, de
kézalkalmozattként alkalmazzuk oket. A masik pedig kicsit félre érthetd lehet, hogy a
rendeletiinkben egy f6 van és munka térvénykdnyves, ez nem igaz, mert 2 f6 van és munka
torvénykonyves, tehat a két fot, azt nem kell javitani, de nyilvan az 6 szakvéleményébe mar
nem szolunk bele, de a modositast mar ugy készitettiik elS, hogy jo legyen.

Tekintettel arra, hogy az el6terjesztést illeten a Bizottsag tagjai részérdl kérdés, vélemény és
hozzaszélas nem érkezett, Antalné Petrovies Erika Képvisels, az Ugvrendi és_Szocialis
Bizottsag elnéke szavazasra kéri az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadasra javasoljak a hatarozati javaslatot,

Tartel Kozség Onkorminyzat Képviseld-testiiletének
Ugyrendi és Szociilis Bizottsiaga
36/2022, (1V.25.) hatdarozata

Tortel Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Ugyrendi és Szocialis Bizottsiga az
alabbi rendeletet javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra:

Tirtel Kozség Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének ..../2022. (IV. 27.) 6nkormanyzati
rendelete

a mezei orszolgdlat Iétrehozasiarél, mikodésérdl és a mezdori jarulékrél médositasarol

Tortel Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott feladatkdrében eljarva, a fegyveres biztonsagi 6rzésrol, a természetvédelmi és
a mezei Orszolgalatrol sz6lo 1997. évi CLIX. térvény (a tovabbiakban: Térvény) 19. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezoket rendeli el:

A rendelet 3. § (1) bekezdése helyébe e rendelet 1. §-a lép.
1. §

A mez66r Tortel Kozség Onkormanyzata iltal, a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
XXXIIL. tdrvény alapjan, alkalmazott munkavallalé. A mezdérrel kapesolatos munkaltatéi
jogokat a Képviselo-testiilet altal atruhdzott hataskorben a polgarmester gyakorolja.
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Zaro rendelkezések

2.§

E rendelet a kihirdetést koveto napon lép hatdlyba és az azt kdveto napon hatalyat veszti.

Téortel, 2022. aprilis 25.

Godé Tibor Dr. Kollith Agnes
Polgarmester Jegyzd

Zaradék:
A rendeletet a mai napon kihirdettem.

Kelt: Tortel, 2022. aprilis 26.

Dr. Kollith Agnes
Jegyzid

Részletes indokolas

Az 1. §-hoz és a 2. §-hoz

Tortel Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott feladatkdrében eljarva, a fegyveres biztonsagi Orzésrél, a
természetvédelmi €s a mezei Orszolgdlatrol szol6 1997. évi CLIX. torvény (a tovibbiakban:
Torvény) 19. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Tortel K6zség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsiga véleményenek kikérésével
a kvetkezoket rendeli el:

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 7/2015. (II1. 26.) 6nkormanyzati
rendelete

a mezei drszolgalat létrehozasardl, milkédésérdl és a mezdori jarulékrol

Tortel Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testilete az Alaptdrvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatdrozott feladatkdrében eljarva, a fegyveres biztonsagi Orzésrol, a
természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrol szolé 1997. évi CLIX. torvény (a tovabbiakban:
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Torvény) 19. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Tortel Kozség Onkormanyzata
Képviselé-testilletének Jogi és Ugyrendi Bizottsaga, Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési
Bizottsaga, valamint Miivelddési, Egészségiigyi és Sportbizottsaga véleményének kikérésével
a kovetkezoket rendeli el:

1.§

Tortel Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiilete a telepiilés kozigazgatasi kiilteriiletén
felszerelések, eszkozik, haszonillatok, mezégazdasagi épitmények és foldmérési jelek
orzésének érdekében mezei drszolgilatot létesit és mikaodtet.

2. §
A rendelet hatalya

(1) A rendelet teriileti hatdlya kiterjed a Tortel kozség kozigazgatasi kiilteriiletén talalhato,
vegyes mindsitési teriiletekre, ideértve a szanto, gyep (rét, legeld), sz616, gylimdlesos, kert,
nadas, tovabba a 3. § (3) bekezdése alapjan az erd6 €s a halasté miivelési agu teriileteket.

(2) A rendelet személyi hatalya kiterjed az (1) bekezdésben meghatarozott terilletek természetes
és jogi személy hasznélGjara, illetve amennyiben ennek személye ismeretlen, igy a
tulajdonosara (a tovabbiakban: Erdekelt).

3.§

A mezddr jogallasa, feladata, a mezei drszolgalat létszama, a mezéori kérzetek
meghatarozasa

(1)> A mezéor Tortel Kozség Onkormanyzata altal az 1992. évi XXXIII a kozalkalmazottak
jogallasarél szolé tdérvény alapjan alkalmazott munkavéllalé. A mez66rrel kapcsolatos
munkaltatéi jogokat a Képviselo-testiilet altal atruhdzott hataskorben a polgdarmester
gyakorolja.

(2) A mezd6r koteles az e rendeletben meghatdrozott teriileteknek a munkaltaté altal
meghatdrozott rend szerinti 6rzését a vonatkozé jogszabalyok szerint ellatni, igy kiiléndsen a
telepiilés kdzigazgatasi kiilteriiletén talalhato szanto, gyep (rét, legeld), szol6, gyiimdlesds, kert
€s nadas mivelési agh terilletek védelmérdl gondoskodni, valamint az illegalis kiilteriileti
hulladéklerakast megakaddlyozni, tovabba az ezt elkévetdk beazonositasaban aktivan részt
venni.

(3) A Térvény 18. § (3) bekezdésében foglaltakat figyelembe véve a mez66r e rendelet alapjan
megbizast kap a Tortel kbzség kozigazgatasi kiilteriiletén taldlhato erdd, és halastd miivelési
agu teriiletek drzésére is.

(4) A mezei Orszolgalat Iétszama Tortel telepiilésen két fo.

(5) A mez66rsk miikddési teriilete Tortel kdzség kozigazgatasi kiilteriilete. Az egyes mezo6rok
miikodési korzetének helyrajzi szam szerinti megallapitdsat az 1. szam melléklet tartalmazza.

2 Maddositotta Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének .../2022. (IV. 27.) rendelete.
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4. §
A mezddri jarulék

(1) A mezei 6rszolgélat fenntartdsi koltségeinek a kdzponti kéliségvetés dltali finanszirozast
meghaladé részét az Onkormanyzat a Torvény 19. § (1) bekezdése alapjan megallapitott
mez0oori jarulékbol fedezi.

(2) A mez66ri jarulék mértéke 500.- Ft/Ha/év. A mez6ori jarulékot minden megkezdett hektar
teriilet utin meg kell fizetni.

(3) A mez0d6ri jarulék megfizetésének kotelezettsége a jarulék alapjat képezd teriiletnek az adott
év januar |, nap szerinti Erdekeltjét terheli. Osztatlan kozos tulajdon esetén a Erdekeltek
kételesek a mezd6ri jarulékot az annak alapjat képezb teriiletre vonatkozé haszndlati vagy
tulajdoni részardnyuknak megfeleld arianyban megfizetni, illetve az Onbevallast ezen
részaranyoknak megfelelden hataridében benyujtani.

(4) A mez6ori jarulék megfizetésének alapjaul szolgélo teriilet nagysaganak megallapitdsa
onbevallassal torténik. Az onbevalldst minden év januar 31. napjaig koteles az Erdekelt a
Polgarmesteri Hivatal adocsoportjdhoz személyesen, vagy postai uUton benyujtani. Az
Onbevallashoz sziltkséges nyomtatvanyt a 2. szamii melléklet tartalmazza.

(5) A mez66ri jarulék fizetésének kotelezettséget dsszegszeriien megallapitd hatdrozatot a
Polgarmesteri Hivatal minden év februar 28. napjaig az Erdekeltek részére megkiildi.

(6) A mezi6ri jarulékot minden év marcius 31. napjaig kell egy 6sszegben megfizetni postai
csekken, vagy az Onkormanyzat szamldjdra torténd dtutalassal.

(7) A mez66ri jarulék megéllapitasanak alapjaul szolgdlé dnbevallas adatainak valodisagat és
tényszeriiségét a jegyzd jogosult ellendrizni a foldhivatali ingatlan-nyilvantartas, valamint
szakigazgatasi szerveknek a foldalapu timogatas igénylésével kapcsolatban rendelkezésre alld
adatai alapjan.

(8) Amennyiben az ellendrzés soran megallapithaté, hogy az Erdekelt az 5nbevallasban valotlan
adatot szolgaltat, ugy a mez6o6ri jarulék mérteke a rendelkezésre all6 adatok alapjan hivatalbol
keriil megallapitasra, melyen feliil az Erdekelttel szemben 200.000.- Ft-ig terjedd kozigazgatasi
birsag kiszabasara keriil sor.

(9) A mezdori jarulék a Torvény 19. § (3) bekezdése alapjan adok modjara behajtandé
koéztartozasnak mindsiil.

5.§

Mentesség a mezoori jarulék megfizetése alol

(1) Amennyiben az Erdekelt mezogazdasagi szakigazgatisi szerv, vagy biztosité altal kiadott
dokumentummal igazolni tudja, hogy a mez6ori jarulék alapjat képezd terlilet t6bb mint 70 %-
an a mezo6ori jarulék esedékességét megel6zo évben vis maior, vagy egyéb elére nem lathato,
onhibdjan kiviill bekdvetkezd karesemény folytan termelést folytatni nem tudott, illetve a
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megtermelt javak t6bb mint 70 %-a megsemmisiilt, mentesiil az adott évi mezoori jarulék
megfizetése alol.

(2) Az oOnbevallast a mentességi ok fennidllasa esetén is hataridore be kell nydjtani. A
mentességi ok fenndllasanak igazolasara szolgdlo dokumentumot az ©nbevallashoz kell
csatolni.

6.§
Atmeneti és zar6 rendelkezések
(1) Ez arendelet 2013. aprilis 1. napjan lép hatalyba.

(2) A 2015. évben az onbevallds benyujtasanak hatarideje 2015. majus 31. napja, a mez60ri
jarulék megfizetésének hatarideje 20135. julius 31. napja.

(3) A mez6dri jarulék mértéke a 2015. évben — figyelembe véve a fizetési kotelezettség év
kozben tortént keletkezését — 375.- Ft/Ha.

(4) E rendelet az Eurdpai Unid joganyagéval ellentétes rendelkezést nem tartalmaz.

(5) E rendelet a belsd piaci szolgaltatasokrél szold, az Eurdpai Parlament és Tanacs
2006/123/EK iranyelvnek valo megfelelést szolgalja.

P.H.

Godoé Tibor Bucsis Tamas
polgarmester jegyzd

Zaradék:
A rendeletet a mai napon kihirdettem.

Kelt: Tértel, 2022, aprilis 26.

Dr. Kollath Agnes
Jegyzd

127



1. szamii mellékiet a 7./°2015. (I 26.) dnkormanvzati rendelethez

I. szam mezé6éri kirzet:
Tortel 02 Hrsz.-tdl Tortel 0265 Hrsz.-ig, illetve ezen helyrajzi szamok torései.

2. szamil mez6dri kirzet:
Tortel 0266 Hrsz.-tol Tortel 0532 Hrsz.-ig, illetve ezen helyrajzi szamok torései.

2. szamu melléklet a 7/2015. (III. 26.) énkormanyzati rendelethez

MEZOORI JARULEK ONBEVALLAS

(TERMESZETES ES JOGI SZEMELY RESZERE)
Tortel Kozség Onkormanyzat Adohatosagihoz a mez6dri jarulék megallapitisahoz (a
fegyveres biztonsagi Orzésrdl, a természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrdl szolo 1997. évi

CLIX. torvény, valamint Tértel Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 7/2015. (111
26.) sz. rendelete alapjan).

Azonosito adatok

A tulajdonos/foldhasznalo neve (CEZER): . ouuiviiiniii i et cre e e re e
Cime: (lakhelye, SZEKNEIYE) ....vvirirtiiiiiri et ereiserastesinrennennreneresanennnnas
Adoazonosito jele, AadOSZAMA: ... ...irieiiiiie ettt cii et et eea et i e e ae e ene e
TelefONSZAMA: ..\e.eieitie ittt ieae et e rs e ranantetanenrneneaenraeneanaaareraanaaneanen
Szémlavezetd pénzintézet neve: ...........ocoiiiiienennnnn szamlaszama: ............cooeieieeennnt.

Jarulékkal érintett teriilet(ek) helye, helyrajzi szama: ..............ooo i

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Terlilete 0SSZeSen (Na): ...ooiiiitiii it i i e et i e e et et eee e et e araaeaanes

Felelosségem teljes tudataban kijelentem, hogy a bevallasban kozolt adatok a valdsagnak
megfelelnek.

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

(cégszerti alairas)
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Antalné Petrovics Erika Képviselé, az Ugyrendi és Szocidlis Bizottsag elnike 17 6ra 20
perckor zart tilés rendel el. A zart ilésrdl killon jegyzokonyv késziil

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugvrendi és Szocislis Bizottsig elnske 17 6ra 38
perckor nyilt iiléssel folytatja a munkat.

7. Napirendi pont Egyebek

Tekintettel arra, hogy a Bizottsagok tagjai részérol a mai egyiittes iilés témaival és napirendi
pontjaival kapcsolatos tovabbi kérdés, észrevétel nem érkezett, Antalné Petrovics Erika
Képvisel$, az Ugyrendi és Szocidlis Bizottsig elnbke megkiszoni a munkat, majd az iilést
befejezettnek tekinti 17 ora 40 perckor.

Kmf, ‘=
Gl G
e b :’

:f, ( et 1
Apkaflis, Jls Gullo
) Antalné Petrovics Erika
Ugyrendi és Szocialis Bizotisag

Elndke

Mihdly Tamas Molndr Janos
Ugyrendi és Szocialis Bizottsag Ugyrendi és Szocialis Bizottsag
tagja tagja
- e
Angyalné Horvath Monika
Jegyzdkonyvvezetd
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