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I. RESZ ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZINTEZMENY MUKODESET MEGALAPOZO JOGSZABALYOK

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletelk:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011, aprilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2023. évi LIL. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

2011. ¢évi CXIL. torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrdl é&s az
informéacioszabadsagrol

368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az  allamhéztartasrél  sz6lo  torvény
végrehajtasardl

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

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérsl (Mt.)

331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eloirasokrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé bandsmadrdl és az esélyegyenldség
elémozditasarél

1999. évi XLIL. torvény a nemdohényzok védelmérol

Az Oktatasi Hivatalr6l szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelete

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

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

335/2005. (X11.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl



1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny(jto gyermekjoléti
alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol,

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl

2018. ¢vi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

Béles6dére vonatkozo jogszabalyok

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,
ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,
A szocidlis igazgatasrol ¢és szocidlis ellatasokrol szold 1993, évi 1. torvény

281/1997.(X11.23.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nyjto intézmények miikodésének engedélyezésérol.

235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgédlatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl.

A személyes gondoskoddst ﬁyﬁjt(’) szocidlis intézmény miikédésének engedélyezésérol
szolo 161/1996. (X1.7.) Korm. rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl: 15/1998.(1V.30.)
NM rendelet

33/1998. évi (V1.24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
18/1998. (VIL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése

érdekében sziikséges jarvanytligyi intézkedésekrdl



Az intézmény miikiodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

e Alapité Okirat

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei
o Hazirend

o Pedagodgiai Program

o Munkakéri leirasok

o Munkaterv

o Szabélyzatok



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES FELADATA

A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja, hogy Fonyéd Varos Onkormanyzat
kotelez6 feladatainak ellatdsara kozos igazgatdsd, tobbeéll koznevelési intézménnyel
folyamatos ¢s hatékony miikédésének kereteit és az ezt biztositd szervezeti format
meghatarozza.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolé 2011, évi CXC. toérvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 ¢és  kiilsd  kapesolataira  vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

o az intézménnyel koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott jogviszonyban allo
minden alkalmazottra, valamint megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottakra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megval6sitasaban,

e asziilékre, értesitendd hozzatartozdkra,

e az SZMSZ- ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény fterliletére, hasznaljak helyiségeit, anélkiil, hogy az intézménnyel
jogviszonyt alakitananak ki.

Tertileti hatalya kiterjed:

o A Fecskepart Ovoda és Boleséde teriiletére
e Az 6voda dltal szervezett- a pedagégiai program végrehajtdsdhoz kapcesolodo- 6vodan
kiviili programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé alkalmaira.

A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat megtekintése:

A Szervezeti s Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas
felelse az intézmény igazgatdja.
Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézményben jard gyermekek sziilei, az
intézmény alkalmazottai és az Ovodaban munkat véllalok, valamint mas érdeklédék
megtekinthetik az intézmény igazgatoi irodajaban, munkaidében, a nevel6i szobaban, tovabba

a varos honlapjan.



3. AZINTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA,
FELEPITESE, TEVEKENYSEGFORMATI

Az intézmény neve: Fecskepart Ovoda és Boleséde
Székhelye: 8640 Fonyod, F6 utca 25.
Intézményegysége: Fecskepart Ovoda ¢s Bileséde
Telephelye 8640 Fonyad, F6 utca 27.

Az intézmény miikodési teriilete:
Ovoda- Fonyod varos kizigazgatasi teriilete
Bolcséde- Fonydd varos kézigazgatasi teriilete

Az intézmény alapitdja, az alapité jog gyakorloja, fenntartoja, feliigyeleti szerve:

Fonyéd Véros Onkorményzata
Székhelye: 8640 Fonydd, FF6 utca 19.
OM azonosité szama: 202376
Az intézmény jogallasa;

Az intézmény koz6s igazgatast, t6bbeéli kdznevelési intézmény, 6nalld jogi személy.
Részben &nélléan gazdédlkodd koltségvetési szerv, az éves koltségvetésben meghatarozott
eldirdnyzatok felett teljes rendelkezési jogosultsaggal bir. Onallé bankszamlaval nem
rendelkezik. Villalkozoi tevékenységet nem folytat az intézmény. Gazdéalkodésdval
Osszefliggé feladatait Fonyéd varos Polgarmesteri Hivatala (8640 Fonydd, F6 utca 19.) mint
gazdasagilag 6nallo koltségvetési intézmény végzi.

Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezetésére adott megbizds magasabb vezet6i beosztasnak minGsiil, ezért
azt nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.

Az intézmény vezetSje az dvodavezetd, akit Fonydd Varos Onkorményzat Képviseld-
testiilete hatdrozott id6re biz meg a Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szold 2011. évi

CLXXXIX torvény, és a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023, évi LIL torvény alapjan.

Munkaltatoi jogkorok:
A tobbeéli  kéznevelési intézmény vezetdjét palydzat Gtjan Fonyod véros
Onkorményzat Képviselé-testiilete hatarozott idére bizza meg. A munkaltatéi jogositvanyokat

a polgarmester gyakorolja.



Az intézményegységben (Bolcsode) intézményegység vezetd irdnyitja a szakmai munkat. Az
intézmeény dolgozdinak munkéltatdja az igazgato.
A jogszabdly vagy Onkormanyzat altal engedélyezett létszamkeretet az éves

koltségvetési rendelet tartalmazza.

4, AZ INTEZMENYEGYSEGEK JELLEMZOI
Fecskepart Ovoda és Bileséde

A koznevelés rendszerében az 6voda fogadja a gyermeket. Az 6vodai neveléssel kezdddik
meg a gyermek személyiségének kibontakoztatasahoz vezet6 pedagdgiai munka. A gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évben az iskolai nevelésre- oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtd]l szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakoéhellyel, ennek hidnyédban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves ¢s anndl iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

Az intézmény feladatanak elldtdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenlé banasmdd elvének ¢és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara,

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiiléndsen bére szine,
neme, valldsa,  nemzetiségi  hovatartozasa, szarmazasa, vagyon  helyzete,
cselekviképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt,

A sajatos nevelési igény(i gyermekek ellatasanak specidlis fejlesztési feladatait a pedagogiai
program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos
csoportban torténik.

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.,

Az intézmény vilagnézeti ¢s vallasi tekintetben semleges. Hit- és vallasoktatast a sziilok
igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmitkddve szervezhet a foglalkozdsok rendjéhez

alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktél elkiildnitve.

Engedélyezett fér6helyek szama, maximalis befogaddoképesség: 125 6

Ovodai csoportok szdma: 5 csoport



Az intézmény alaptevékenysége:

091110 6vodai nevelés, ellitis szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényii gyermekek dévodai nevelésének, ellitasanak szakmai
feladatai (azon sajatos nevelési igényii gyermekek, akik szakértéi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan beszédfogyatékos, enyhén értelmi fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabélyozasi zavarral) kiizd. A
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté mozgasszervi fogyatékos, sajétos
nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése (azon sajdtos nevelési igényii, mozgasszervi
fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a
tobbi gyermekkel integralt formaban torténd egytittnevelése utaz6 gyogypedagdgus, terapeuta
segitségének igénybevételével torténik.)

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté érzékszervi fogyatékos-hallési
fogyatékos sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése (azon sajatos nevelési igényfi,
¢rzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakértéi bizottsag
szakért6i véleménye alapjén a tobbi gyermekkel integrdlt formaban torténd egyiittnevelése,
utazo szurdopedagdgus igénybevételével torténik).

091140 6vodai nevelés, ellitas miikodtetési feladatai

096015 gyermelkétkeztetés koznevelési intézményben
Fecskepart Ovoda és Bileséde

A gyermekjoléti alapellatds keretében alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyujt a
csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermekek szamara.

Feladata a 3 (4) éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi- szellemi
fejlodése az é€letkori ¢és egyéb sajatossagok figyelembevételével. Az alapellatds
veszélyeztetése  nélkill, kiilon  szolgaltatasként, téritési  dij ellenében id8szakos
gyermekfeliigyeletet miikodtethet.

Engedélyezett féréhelyek szama, maximalis befogadéképesség: 38 £6.

Engedélyezett Bélesddei csoportok szama: 3 csoport

Az intézmény alaptevékenysége:

104031 gyermekek bolesédében és mini bélesédében torténd ellitasa

104035 gyermekétkeztetés bilesddében, fogyatékosok nappali intézményében



5. A FELADAT ELLATASAT SZOLGALO VAGYON

Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott ingatlanvagyon
1. Fecskepart Ovoda és Béleséde 8640 Fonydd, F§ utca 25.
2. Fecskepart Ovoda és Boles6de 8640 Fonydd, F6 utca 27.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Fony6d varos Onkorményzat tulajdondt képezi. Gazdéalkodésaval Osszefiiggo
jogositvanyok: Az intézmény elbirdnyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi joggal és felel6sséggel bir. A munkaiigyi feladatokat
az Intézmény székhelyén-, a gazdasagi-, pénziigyi feladatokat a Fonyddi Polgarmesteri

Hivatal 8640 Fonydd Fo utca 19. székhelyén latjak el.



6. AZINTEZMENY SZERKEZETI FELEPITESE
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7. AZIGAZGATO JOGALLASA ES FELADATAI A TOBBCELU, KOZOS
IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENYBEN

r oz

Felel az intézmény szakszerli ¢és térvényes miikodéséért, gazdalkodasaért.
Egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben épit vezetdtarsai
¢s munkatarsai véleményére, allasfoglalasaira. Jogkore és feleldsségi kore kiterjed az
intézményt érinté valamennyi jogviszonyra.

Gondoskodik a jogszabalyban el6irt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérol,
jovahagyasra elOterjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat, illetve a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak atruhazasarol.

Elkésziti az intézmény dolgozoinak munkakéri leirdsait.

Elkésziti a — jelen szabalyzat fiiggelékeit képez6 — tovabbi szabalyzatokat.

Osszedllitia  vezet6tarsai  bevonasival az intézmény &s  szervezeti egységei
munkatervét, valamint koltségvetési tervét.

Megszervezi, irdnyitja €s ellenérzi a feladatok végrehajtasat, lehetéségei szerint
gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony megolddsahoz sziikséges
valamennyi feltétel biztosithatosagarol.

Vezetbtarsai  bevondséval elkésziti az intézmény ¢és szervezeti egységei
feladatteljesitési és koltségvetési beszamolojat.

Képviseli az intézményt annak fenntartdja és a kiils6 szervek elbtt, szervezi
intézménye kiilsé kapcsolatait.

Fenntartojat folyamatosan tdjékoztatja az intézmény miikodésérol.

Ellatja a munkaltatoi feladatokat, ennek keretében a fenntartd altal szabélyozottak
szerint végzi a 1étszam-gazdalkodasi feladatokat.

Az intézményi feladatellatdsra irdanyuld egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a
megbizoi, illetve megrendeldi feladatokat.

Kozvetlenil iranyitja az 6vodatitkar munkéjat.

Kozvetve, az érintett vezetStarsak utjan iranyitja az intézmény valamennyi t6bbi
munkatarsat, valamint a megbizassal és megrendelés alapjan alkalmi vagy folyamatos
feladatvégzést folytatokat.

rorg

Felel6s az intézmény gazdalkodasaért, a koltségvetési tamogatas és az egyéb bevételek
felhasznalasaért, az intézményi vagyon megdrzéséért.
A tervezett koltségvetési eldiranyzatokat a fenntartd rendeletében foglaltak szerint

modositja.
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o Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.
e A Kkiilon szabélyzatban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort.
o lranyitja a bels6 ellendrzésnek a szervezeti ¢s miitkddési rendbe beépiilé folyamatos
végzéset.
e Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.
Felel:
- apedagbgiai munkdaért, a nevel6testiilet vezetdéséért,
- agyermek- &s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
- a nevelo és oktatd munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért
- asziil6i szervezettel vald megfeleld egyiittmiikodésért
- atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Intézményegység vezeto

- Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

[ranyitja a szakmai munkét a bolcséde intézményegységben.
Felelos:
- a gyermekbalesetek megel6zéséért,
- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért,
- munkatarsi ¢és alkalmazotti kozosség  értekezletének  elSkészitéséért,
vezetéséért,
- dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért és eldkészitéséért,
- gondozasi, nevelési munka iranyitasaért, ellendrzéséért,
- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a szitkséges targyi feltételek
biztositasaért,
- a helyi sziil6i szervezet mitkddtetésének segitéséért,

- a helyettesi beosztas elkészitéséért.

8. AZINTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAL KOTELESSEGEI, AZ
ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
o az intézményegység vezetdnek,
o az igazgatohelyettesnek,

o munkak&zdsség- vezetének,
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e az Ovodapedagogusoknak,
e pedagbgiai asszisztensnek,
e az ovodatitkarnak,
e adajkdknak,
e a kisgyermekneveldknek,
o bdlesédei dajkaknak
(a feladataikat és kotelességeiket részletesen a munkakéri leirasuk tartalmazza.)
A dolgozok személyi anyaga az intézményben, az igazgatohelyettesi iroddban,
pancélszekrényben talalhatd, melyet az igazgato6 kezel.
Valamennyi alkalmazott felelos:
- avagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaéit,
- az Oovoda tisztasaganak ¢és rendjének biztositasaért,
- az energia ésszerli €s takarékos felhasznalasaért,

- az dvoda tulajdonat képezd eszkozik és berendezések allaganak megdvasaért.

9. AZINTEZMENY MUKODESE, AZ INTEZMENYEGYSEGEK MUKODESE
Az intézmény intézményegységei jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat szerint végzik
feladatukat.
o A Fecskepart Ovoda és Boles6de I1. rész

o A Fecskepart Ovoda és Bilesdde I11. rész

A munkaterv:

o Az igazgatd a nevel6testiilet bevondsaval éves munkatervet készit. Az igazgatd az éves
munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartd
hagyja jova.

e Az intézmény miikodésének alapja az éves munkaterv. Az intézmény mikddési
sajatossagai okan, éves munkaterven az egy nevelési évre — targyév szeptember 1-t6l
kovetkezo év augusztus 31-ig - sz6l6 munkaterv értendd.

e A munkaterv a Pedagogiai Programban foglaltakra, fenntarté altal meghatérozott
elvekre ¢és elvarasokra, valamint az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerei
igényeinek figyelembevételére épiil.

o A munkaterv elkészités¢hez véleményt adnak:

- az intézményegység vezetdi kdzvetleniil,

- az intézményegység munkatarsai vezetdiken keresztiil,



- a tovabbi, az intézményi munkavégzésben kozvetleniil vagy kozvetve
résztvevok a tevékenységiiket iranyito vezettn keresztiil,
e Az intézményegység részmunkaterveit az intézményegység vezetd és az
igazgatohelyettes allitjak dssze.
o Az intézmény egységes munkatervét az igazgatd késziti el.
e A munkaterv tartalmazza:
- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felelos (6k.) nevét,
- afeladat végrehajtasanak hataridejét,
- avégrehajtasra vonatkozd tdjékoztatasi kitelezettséget.
e Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,
- asziinetek idétartamat,
- az ovodai élethez kapcsolédo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- azeldre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap
tervezett idépontjat.

A munkatervet a sziilok kozosségével, és a nevel6testiilettel véleményeztetni kell, a

fenntartonak el kell kiildeni, 6 ellenérzi, hagyja jova.

® Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi.

A gazdilkodas rendje:
o A gazdilkodds az éves intézményi koltségvetésre épiil. A felhasznaldsokat a
takarékossagi szempontok figyelembevételével kell biztositani.

o A pénzforrasok korét a sajat bevételekre is ki kell terjeszteni.

Az iigyvitel rendje:
Az intézmény ligyvitelét a vonatkozé jogszabélyok alapjan az Ugyviteli és iratkezelési

szabélyzat szerint kell megszervezni. Az Ugyviteli és iratkezelési szabélyzat irattari tervvel

egylitt érvényes.

A bels6 munkavégzés rendje:
o Az intézményi alkalmazotti értekezlet feladata a munkatarsi kollektiva egészét érintd

kérdésck (SZMSZ, munkaterv, munkabeszamol6 stb.) megvitatiasa. Az alkalmazotti



érickezletet az igazgatdé hivja ossze. Intézményi alkalmazotti értekezletet évente
legalabb egy alkalommal — nevelési év végén - kell dsszehivni.

Az intézményi vezetoi értekezletek feladata a szervezeti egységek tevékenységének
Osszehangoldsa, a feladatvégzéshez sziikséges, illetve annak soran keletkezd
informéciok kélesonds atadasa, a munkavégzés értékelése, a teljesités feltételeinek
biztositasa. A vezet6i értekezletet az igazgato hivja dssze sziikség szerint, de legalabb
haromhavonta egy alkalommal.

Az intézmény munkatdrsai az intézményi feladatok teljesitése koézben a sokszorositd
berendezéseket az intézmény igazgatdjanak utasitdsa szerint veszik igénybe.

Az intézmény munkatdrsai az intézményi feladatok teljesitése kozben azok ellatasdhoz
sziikséges informatikai kapcsolatteremtéseikben és technika hasznélatukban a kiilén

mellékelt szabalyzatban foglaltak szerint jarnak el.

10. A KULSO SZERVEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény munkatarsai munkdjukkal Osszefiiggd kérdésekben mas szervekkel
(tarsintézmények, kozépfoka intézmények, ellatott intézmények és szervezetek, azok
képviseléi, onkormanyzatok stb.) csak a szolgdlati Ut betartasdval létesithetnek
hivatalos kapcsolatot. Ennek megfeleléen minden kotelezettség-vallalas, megrendelés-
teljesités csak az intézmény hivatalos utjan bonyolitva érvényes.

A mér intézményesiilt kapcsolatokban a folyamatban 1évd feladat-cllatas napi
teenddiben az intézmény munkatarsai kdzvetlen kapcesolat tartasara is jogosultak az
igazgatoik altal jovahagyott mértékben és modon.

A nyomtatott ¢és elektronikus média, a helyi média informéaciéval valé ellatasa, ezek
szamara barmilyen témadban nyilatkozat adéasa csak az igazgatoval vald eldzetes
egyeztetés alapjan torténhet. Az intézmény munkatirsa az informdacié- vagy
nyilatkozatkérés tényérél az igazgatd, tavollétében a felelds vezet6t koteles soron
kiviil tdjékoztatni. Az e pontban foglaltak értelemszeriien érvényesck az intézményi
kiadvanyokat ¢rintd eljarasokban is.

Az intézmény munkatdrsa a feladatai ellatasa soran az intézmény tevékenységérol
adott tdjékoztatasa, értékelése tartalmadrt és kozlési madjaért felelésséggel — indokolt

esetben fegyelmi felelosséggel - tartozik.
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11. VAGYONNYILATKOZAT — TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség terheli azt a koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban 4ll6 személyt, vagy kozalkalmazottat, aki javaslattételi, déntési vagy
cllenérzési jogosultsaggal rendelkezik a munkakérének feladataival 6sszefiiggésben a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, vagy a felhasznalasaval vald elszamolas
soran.

A fentiek értelmében igy az intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kételezett:

a tobbcélu intézmény igazgatdja,-a tobbedéli intézmény dltaldnos helyettese, a bélesdde
intézményegység vezetdje, a vezetd helyettesitésével boleséde intézményegységben
megbizott személy.

A vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt megeléz6en, hogy az
érintett részére kiadjdk azt a beosztast, amelyhez a kotelezettség kapesolodik, illetve
mieldtt az érintettel olyan munkakorre kozalkalmazotti, kéznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyt létesitenénk, amelyekhez vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség parosul
(elozetes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség).

A munkakér fennallasa alatt, az ilyen kotelezettséggel egyiitt jaré feladat — ellatasi
kotelezettség meglétének ideje alatt idokdzonként ismételten vagyonnyilatkozatot kell
tenni (idészakosan esedékes vagyonnyilatkozat — tételi ktelezettség). Az id6szakosan
esedékes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget kétévente kell teljesiteni, az
esedékesség évében jinius 30 —ig.

Nem kell megismételni a vagyonnyilatkozat — tételt, amennyiben annak teljesitése
utan megvaltozik az érintett beosztasa, munkakare, feladata.

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki az a megbizas, amelynél a
vagyonnyilatkozat — tétel kételezo.

A vagyonnyilatkozatokat a munkaltatéi jogkér gyakorldja 6rzi. Az 6 feladata a
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség végrehajtasanak elokészitése, a nyilatkozatok
atvétele, biztonsagos Orzése ¢és szitkség esetén a vagyongyarapodési vizsgélat
kezdeményezése.

A vagyonnyilatkozat — tételre kotelezettet az esedékesség idépontja eldtt harmine
nappal tédjékoztatni kell.

A taj¢koztatdshoz a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségrol szélé torvényben
talalhaté nyomtatvényt kell alkalmazni.

A nyomtatvany kit6ltéséhez sziikséges frasbeli ttmutatast az érintett rendelkezésére

kell bocsatani.



e A kotelezettet tajékoztatni kell arrdl, hogy milyen jogkovetkezményekkel jar, ha nem

teljesiti a vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettségét,
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II. FECSKEPART OVODA ES BOLCSODE

L. AZ OVODA INTEZMENYEGYSEG JELLEMZOI, LEGFONTOSABB
ADATAL JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA

Az SZMSZ az intézmény helyi nevelési programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ, hatalya kiterjed:

- az 6vodaba jaro gyermekek kozdsségére,

- agyermekek sziileire, t6rvényes képviseloire,

- anevelotestiiletre,

- az igazgatora, intézményegység vezetore

- aneveldmunkat segitokre,

- az egyéb munkakorben dolgozokra

- az intézménnyel megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottakra,

- egylittmkodo partnereire.

Az intézmény jellemzé adatai:

Az intézmény neve: Fecskepart Ovoda és Boleséde

Székhelye, cime: 8640 Fonyod, Fo6 u. 25.

Telephelye, intézményegysége: Fecskepart Ovoda és Béleséde 8640 Fonydd, Fé u.27.
Az intézmény alapitéja, fenntartéja: Fonyod Varos Onkorményzata
OM azonositdja: 202376

E-mail: ovoda@fonyod.hu

Az intézmény miikodési teriilete: Fonyod varos kizigazgatasi teriilete
Engedé¢lyezett csoportok szama: 5

Engedélyezett féréhelyek szama: 125

Engedélyezett 6vodapedagogus létszam: 11

Engedélyezett dajkak szama: 5

Pedagogiai asszisztens: |

Ovodatitkar: |

A koznevelési foglalkoztatottak dsszes létszama: 18

Az dvoda vezetéségének tagjai:

1. igazgatod

2. 1igazgatohelyettes
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3. munkak&zosség vezeto
Az intézményvezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattev6 joggal rendelkezik. Az intézmény igazgatdja rendszeresen tart megbeszéléseket
az aktualis feladatokrdl, melyeket az igazgatd készit eld és vezet le.

Az 6voda dolgozéi:

Az alkalmazotti kor a torvény eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan a kovetkezd:
Ovodapedagogusok: 11 £6 (ebb8l 1 £6 a tobbeélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény
igazgatoja)

Nevelomunkat kozvetleniil segitok (dajkak): 5 {6

Ovodatitkdr: 1 f§

Pedagégiai asszisztens: 1 f6

A dolgozdék munkéjukat a munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6néllé jogi személyként miikido, részben onalldan gazdalkodd kéltségvetési
szerv. Az intézmény a kéltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Onallé
bankszamlaval nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az Alapité Okirat
rendelkezése szerint a pénziigyi, gazdasagi feladatait Fonyéd Véaros Polgarmesteri Hivatala
(8640 Fonyad, Fé u. 19.) latja el.

Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.

Feliigyeleti szerve: Fonydd Varos Onkorményzat Képvisel- testiilete

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata és felirata:

hosszi (fe]) bélyegzo:

korbélyegzo:

Azonositoé adatok:

Fenntart6: Fony6d Varos Onkorményzata, 8640 Fonyod, Fo u.19.
Feliigyeleti szerv: Fony6d Varos Képviseli-testiilete, 8640 Fonyod, Fé u.19.
Bankszamlaszam: 11743095-16808773

Szamlavezetd pénztarintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Intézmény térzsszama: 655446
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Adészama: 16808773-2-14

Részvétel gazdasagi tarsasagban:

Intézménylink gazdasagi tarsasagot nem alapitott, illetve abban részvétele nincs.

Az intézmény miikodésének forrasa:

Tamogatas a helyi 6nkormanyzat koltségvetésébol,

Normativ allami tdmogatés,

Atvett pénzeszkoz,

Sajat bevétel, mely az intézmény tevékenységével dsszefiiggo.

Az intézmény alaptevékenysége:

091110 évodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési igényi
gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa (azon sajatos nevelési igény(i gyermekek ellatdsa, akik
szakértoi bizottsag szakért6i véleménye alapjan beszédfogyatékos, enyhén értelmi fogyatékos,
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral kiizd). A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathaté mozgasszervi fogyatékos, sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése,
(azon sajatos nevelési igényli, mozgasszervi fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakértdi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan a t6bbi gyermekkel integralt forméaban t61rténd
egylittnevelése utazd gydgypedagdgus, terapeuta segitségének igénybevételével torténik.) A
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé érzékszervi fogyatékos-hallasi
fogyatékos sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése (azon sajatos nevelési igényii,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos gyermekek nevelése, akik a szakért6i bizottsag
szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel integralt formaban torténéd egyiittnevelése,

utazo szurdopedagdgus igénybevételével torténik).

091140 6vodai nevelés, ellatds mitkoddtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozza a kézponti jogszabalyokon kiviil:
- az Alapito Okirat, mely tartalmazza az alapvetéen ellatandé feladatokat
- aSzervezeti és Miikodési Szabdlyzat (az intézmény miksdésének rendjérdl)
- a Helyi Pedagogiai Program (a szakmai feladatokrol)

- a Munkaterv
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Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok és

feltételek:

A koltségvetés tervezésével ¢s végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirdsokat és
feltételeket a Fonydéd Véros Képviselo- testiilete altal jovahagyott éves koltségvetés

tartalmazza.

2. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1 A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A nevelési év rendje:

A nevelési év minden év szeptember 1-t6] kvetkezo év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyitvatartasi ideje:

A foglalkozasokat a sziillék nagyobb t6bbségi igényeinek megfeleléen szervezziik
meg, eleget téve a gyermek napkozbeni ellatasaval kapcsolatos feladatoknak.
Az intézmény hétkdznapokon, hétf6tol- péntekig 6 6ra 30 perctél 17 ordig tart nyitva. A napi
nyitvatartasi id6t 1épcsdzetes kezdéssel és zarassal oldjuk meg, reggel 7 6ra 30 percig, du.16
oratdl a csoportok Gsszevontan miikédnek.
Az o6voda bejaratanak zardsa napkozben 9-15 ordig tart, Belépni csak csengetésre lehet.
A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9. § alapjan az évoda reggel 8.00 ora elbtt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Ovodai sziinetek idopontja:

Karbantartasi-takaritdsi sziinet: munkalatoktol fliggden 2-4 hét, augusztusban.
A zarva tartas idejérél minden év februar 15-ig értesitjiik a sziiloket. A gyermekek részére ez
alatt az id0 alatt eldzetes sziiléi igény alapjan (15 jogos igény esetén) ligyeletet szerveziink.
Csoportdsszevondsokat alkalmazunk nevelés nélkiili munkanapon, nyéri id6szakban, valamint
iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetek ideje alatt, amennyiben a gyermeklétszam olyan mértékben
csokken, hogy azt sziikségessé teszi. Eltéré az dvodai munkarend, a gyermekek fogaddsanak
rendje abban az esetben is, ha a nemzeti {innepek, illetve méas ok miatt az Aaltalanos

munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
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Nevelés nélkiili munkanapol:

Lvente maximum 5 nap nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének idépontjardl a sziiloket 7 nappal elébb
tajékoztatjuk. Az igényelhet6 5 napbol 2-3 napot az iskolai téli sziinetben az tinnepek kozott
tervezziik. A gyermekek 1észére ez alatt az id6 alatt eldzetes sziil6i igény alapjan (15 jogos
igény esetén) tligyeletet szerveziink.

Pedagogiai célu nyilt napok:

Evente tébb alkalommal nyilt napot szerveziink a leend6 és a mar 6vodas gyermekek sziilei
szamara. Az intézmény bemutatkozasat szolgdlé nyilt napot a leendd kiscsoportos
gyermekek-, sziilok szamara a beiratkozas hetére tervezziik, err6l az 6vodai hirdetd tablan

tajékoztatjuk a sziiloket.

A gyermek ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezésel:

Intézményiinkben az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai
életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik, oly madon, hogy a teljes nyitvatartési
ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban Ovodapedagégus foglalkozik,

ovodapedagdgusonként egy-egy, csoportonként Gsszesen napi két éra atfedési idével.

A foglalkozasok rendje:

Az 1j gyermekek ovodaba fogadasa, beszoktatdasa minden év szeptember 01-t6l
folyamatosan és fokozatosan torténik. A készség- és képességfejlesztéd foglalkozasokat
minden csoportban szeptember 15-t6l-majus 31-ig tartjuk. A nyari hénapok alatt szabadidés

tevékenységet szerveziink a gyermekeink szaméra augusztus 31-ig.

Az ovoda napirendje:

Az dvodai napirendet ugy alakitjuk ki, hogy a sziil6k a- hazirendben meghatarozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhatjak, illetve hazavihetik.
A sziilék délutan folyamatosan vihetik haza gyermekeiket igényeik szerint, Kérjiik, a sziiloket
az étkezdések ideje alatt ne zavarjdk meg a csoport életét, gyermekiiket a folyosén, 61t6z6ben
varjak meg.

A napirend szervezésekor figyelembe vessziik, hogy a gyermekek nagyobb kozossége
reggel 8 oratdl, délutan 16 oraig veszi igénybe az 6vodai foglalkozasokat. Ennek ismeretében
délel6tt szervezzitk a sétdkat, kirandulasokat, délutan az egyéni fejlesztéseket. A
tevékenységek (mozgds, kilsé vilag tevékeny megismerése, matematikai tartalmu

tapasztalatok, mese-vers, ének-zene, rajz, mintdzds, kézimunka) tervezésénél figyelembe
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vessziik az aktualis tinnepeket, évszakok jellemzdit. A délutani pihendt minden gyermeknek
biztositjuk.

Az intézménynek a sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai
dontéshez, amelyben a sziilére fizetési kételezettség harul pl. kdzosen tervezett kirandulasok,
szinhazlatogatas stb. Az intézménynek a sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni ahhoz,
hogy  gyermekiik  fényképezését  igénylik-e, hozzdjarulnak-e  szakmai  munka
dokumentalasahoz csatolandé tevékenységeket megdrokité fényképezéshez, videofelvételhez,
valamint a gyermekekrol késziilt felvételek az intézmény honlapjan, vérosi televiziéban

megjelenhetnek-e?

2.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje:
Munkarend

Valamennyi dolgozo6 heti munkaideje 40 éra.

Az intézmény valamennyi évodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja a 40
oras teljes munkaidejéb6l a kotott munkaidét (32 6ra) koteles az intézményben télteni, de
tovabbi négy oraban- a nevelést elokészits, azzal osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabol-elrendelhetd
munkavégzés. Kiilon jelélni kell az évodaban és az dvodan kiviil ellatott feladatokat. Ezen
feladatok korét kiilon utasitas tartalmazza.

A munkabeosztasok Osszedllitdsandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az ¢éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csalddokkal torténd programok stb.) az évodapedagdgus a kotelezd
ordjanak letoltése utan berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

e Az linnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens munkatarsak is
berendelhetdek.

e A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét Iechetbleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7.30 - ig koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének.

e Amennyiben a pedagégus hosszabb ideig hidnyzik a csoportnaplét, nevelési-oktatasi
tervet a helyettesitd pedagogusnak koteles eljuttatni, Az dvoda alkalmazottai
munkaiddben csak kiilonlegesen siirgés esetekben igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el
az intézményt.

o A pedagdégus munkaidd beosztasat az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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Munkajat személyesen, az éltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitdsok és szokdasok szerint végezni.
Minden dolgozénak munkaidd-nyilvantartast kell vezetni, amelyet a munkahelyére
érkezéskor és az intézménybdl tavozaskor alairasaval jeléli.

A munkaidd tébbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kivetkezok:

a tevékenységekre valo felkésziilés

a gyermekek munkdjanak rendszeres értékelése

tehetséggondozés, a gyermekek fejlesztésével kapesolatos feladatok

ovodai kulturalis és sportprogram szervezése

csaladlatogatasok

sziiloi értekezletek, fogadddrak megtartasa

részvétel a neveldtestiileti ériekezleteke, megbeszéléseken

részvétel a munkaltato altal elrendelt értekezleteken

kirandulasok, dvodai tinnepségek és rendezvények megszervezése

6vodai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel

nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés
6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikddés
szertarrendezés

csoportszobdk, folyosok rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményi szintii rendezvényeken a pedagdégusok jelenléte kitelezd:

nevelési évnyito és zaro értekezletek
nevelési értekezletek

munkatarsi értekezletek

Az dvodapedagdégusok munkarendje:

°

A munkarendet ugy kell Osszedllitani, hogy nyitastél zarasig dovodapedagogus
feliigyelete mellett tartézkodjanak a gyerekek az intézményben.

Az o6vodapedagdgusok délelétti, illetve délutdni munkarendben teljesitik kotelezden
eldirt csoportban valo tartozkodasukat.

Intézményiinkben kétheti valtasban dolgoznak az 6vodapedagdgusok.

Szabadsagok engedélyezése:

Az dvoda alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott, hét munkanapot meghaladd

tartalmi szabadsagot, csak az igazgaté elozetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre
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vonatkoz6 igényiiket, a szabadsdg tervezett id6pontjat, legalabb 15 nappal megel6zben
kotelesek irasban benytjtani.
Az o6vodapedagogusok szeptember 01-t6]1 december 31-ig maximalisan megmaradd

szabadsaga 10 nap lehet, ebbe beleszamitandé az év végi tinnepek kozotti zarva tartas ideje.

3. A GYERMEKEK OVODAI ELETEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

3.1. Az dvodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése, vodaba jarasi kotelezettség:
Intézményiinkbe az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik. A sziilé gyermeke ovodai
felvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a nevelési évben folyamatos.

A Nkt.49.§ (3) bekezdés szerint a telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az dvodai felvételi
korzetét, valamint az 6voda nyitvatartdsdnak rendjét. Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki ¢letvitelszerlien az évoda kérzetében lakik (a tovabbiakban: kételezd felvételt
biztositd 6voda). A gyermeket elsdsorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik. Az dvoda csak azt a gyermeket kiteles
felvenni, illetve atvenni, aki életvitelszeriien az dvoda kirzetében lakik.

Eletvitelszerii ott lakdsnak minésiil, ha a gyermek

- a kotelezo felvételt biztosité dvoda korzetében talalhato ingatlant otthonaul hasznalja, és

- az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartdézkodasi helyeként

- az ovodai beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6z6 harom hoénapnal régebb oOta szerepel.
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§.)

A 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8.§ (1) bekezdése alapjan az évoda a gyermek haroméves
koréatol a tankotelezettség kezdetéig nevel$ intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévet a felvételtol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden a telepiilésen lakdhellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé
haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy ordban dvodai foglalkozason vesz részt. A
sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31, napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben,- ha a sziilé gyermek negyedik életévének

betoltését megelézden mar kérelmezte, tigy wjabb- kérelem alapjan annak az évnek az
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augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a a Kormény
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti a
gyermeket az évodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csalddi kériilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértét kell meghallgatni, csak az dvodavezetd
vagy a védoénd, tovabbd a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89 §-a
szerinti dltalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Elitv. 91 §-a szerinti 4ltalanos fekvébeteg-
szakellatdsban résztvevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gydgykezelés alatt 4116 gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljarasi hataridd 50 nap.
A (2) bekezdésben foglalt dontés ellen kézigazgatasi pert a dontés kozlésétol szamitott tizenot
napon belill lehet meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a birdsag nem
valtoztathatja meg.

A sziil6 beiratasi kitelezettsége:

A sziild az ovodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkormanyzat &ltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott mdodon.

A nevelési- oktatdsi intézmények miikiddésérdl és a kznevelési intézmények névhasznalatarol

sz0l6 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20.§ (1-11) bekezdésében rendelkezik az évodai

felvétel, dvodai jogviszony létesitésérol.

Az 6vodai felvétel, dvodai jogviszony létesitése

Az évodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kézott keriil sor. A fenntartd az
Ovodai beiratkozas idejérél, az oévodai jogviszony Iétesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozas els6 hatarnapjat megelézdéen legaldbb harmine nappal

a) kézleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢é a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miiksds 6voda
honlapjén, ennek hianyaban a helyben szokéasos médon.

A fenntart6i kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az 6vodai felvételrdl, az dvodai jogviszony létesitésérol,

b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatdrozasarol,

¢) a gyermek dvodai beiratdsahoz sziikséges kézokiratokrél, dokumentumokrol,

d) az dvodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhat6 jogkovetkezményekrél,

e) az integrdltan nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek oOvodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult évodékrol és azok elérhetéségérol,

f) az alapité okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytaté 6vodékrdl és azok elérhetdségérdl,

g) az 6voda felvételi korzetérol szold tajékoztatast,
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h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a
beiratkozasra kifrt utolsé hatarnapot kivetd 30. nap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(Ic) A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi
meg a kotelezo felvételt biztositd dvodak fenntartdi szdamara. A hivatal aprilis 16-aig értesitést
killd azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben Odvodaztatasi kotelezettsége
megkezdddik.

(1d) A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozds napjan - az elektronikus elérhetéségének
megadasdaval - kérte, elektronikus Gton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra kerilt.

(2) A sziilo - a bolesddei ellatasban részesiildé gyermek kivételével - az dvodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormanyzat vagy a fenntartd 4ltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban, vagy az dvodaldtogatasi kotelezettség aldl felmentését kérni. A
napi négy oraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziilje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, kdteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy draban 6vodai nevelésre
kotelezett, az ovodaval jogviszonyban &ll6 gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakételezettségét a  jovében kilfoldon teljesiti, el6zetesen koteles értesiteni az
ovodaigazgatot.

(2¢) A kotelez6 6vodai nevelésben vald részvétel alol felmentett, haroméves kort betoltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek sziilsje
a nevelési év kozben kérheti felvételét az dvoda igazgatdjanal annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az dvodai foglalkozasokon.

(3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot
igazolo hat6sagi igazolvanyokat, tovabbd a sziild személyazonossdgat igazold hatdsigi
igazolvanyokat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

(4) Az 6voda igazgatoja

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irdsban,

b) a kérelem elutasitisara vonatkozo dontését hatérozati formdaban a sziilé hozzajarulasa
esetén elektronikus uton- kozli a sziildvel. Az dvodai nevelésben vald részvételre kotelezett
gyermek &tvétele esetén az ovoda igazgatoja a dontésrdl értesiti az el6z6 Gvoda vezetéjét

igazgatdjat.
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(7) A kijelolt 6voda igazgatoja a megkildstt szakértdi vélemény vagy a tankeriileti kozpont
hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
(8) az ovodéba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek évodat valtoztat,
tovéabbi nyilvantartdsa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata.
(9) Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszer(i ott lakasnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztositdé ovoda korzetében talalhaté ingatlant otthonaul
hasznélja ¢és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének nyilvantartasaban
a gyermek lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsd hatarnapjat
megel6z6 harom hoénapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely
koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartdsban szerepld
lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem életvitelszerlien lakik, Gigy az 6voda igazgatd, illetve
az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az dvoda igazgatd vagy a fenntartd altal szervezett
bizottsdg jogosult felszdlitani az dvodaba jelentkezd gyermek sziildjét, hogy az életvitelszer(i
korzetben lakds tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon
beliil bemutatja a tertiletileg illetékes védonétél szarmazd, a védoénasi ellatas igénybevételét
igazold nyilatkozatot.
(10) Ha az 6voda igazgato, illetve az altala vagy a fenntartd éltal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziilé a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, Gigy az dvoda igazgato,
illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsdg jogosult az életvitelszeriien
korzetben lakast csalddlatogatds kezdeményezésével ellenérizni. Ha az dvoda igazgato, az
altala, illetve a fenntart6 4altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom idépont koziil
a gyermek sziilje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetévé a
csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kotelez
felvételt biztositdé 6voda korzetében, és ennek alapjan az dvodai felvétel megtagadhato.
(11) Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsarol a sziilsk és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrdl és az
esélyegyenléség elémozditasardl szolé 2003. évi CXXV. torvény 28. §- an meghatdrozott
feltételekkel Gsszhangban - az Gvoda igazgato dént.
A beiratkozashoz sziikséges dokumentumolk:

e agyermek személyazonossagot és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanya

e asziilé személyazonossagot és lakcimet igazold hatésagi igazolvanya

e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

o agyermek TAJ kartyaja
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Sziil6i jogorvoslat lehetdsége:

A jarasi hivatal felmentéssel kapcsolatos dontése ellen a sziilé birdsdgi jogorvoslatot vehet
igénybe.

A felvételt nyert gyermeket kételes a sziild rendszeresen 6vodaba jaratni!

Az dvodaba torténd jelentkezés modjarol és az 6vodai éltaldnos felvételi idépontjardl szolo
dontés a fenntartd kizardlagos joga. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdés
alapjan.)

3.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az 6vodai elhelyezés megsziinése: (Nkt.53.§)
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
o a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
e a felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.

e az Ovodaba jarasi kitelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

3.3. Tankotelezettség, beiskolazas

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankstelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé
tanitdsi napjan kezdddik. Sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége
megkezdésének halasztasit a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziil6, a gydmhatosag a
kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-dig nydjthatja be a felmentést
engedélyezé szervhez. Az eljards Ugyintézési hatarideje 6tven nap. A sziild kérelme
alatimasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztdé oOvodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakértdi
bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértéi bizottsag a sziiléi kérelem benydjtasara nyitva allo
hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs szitkség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziil kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott megkezdje tankételezettségének
teljesitését. A birosag eljarasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési

évig Ovodai nevelésben valod részvételét, vagy a szakértéi bizottsdg azért javasolja a
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tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre irdnyuld kérelem benyujtasara nyitva 4llo
hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben valo részvételét, mert a
gyermek sajatos nevelési igényi, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szdmdra az 6voda a szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal, a
tankdotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis
érettség elérésére irdnyulod, az dvodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat

biztosit.

3.4. Iskolakezdés elhalasztisa

A sziil6/gyam, vagy sziil6i kérelem hianyaban a gydmhatosag, kérelmét kizardlag az Oktatasi
Hivatalhoz nyujthatja be legkorabban a targyévet megel6zd év december 28-t6l. A
sziil6/gyam, gydmhatésdg, a kérelmet tigyfélkapu segitségével, vagy postai uton tudja
benyujtani. Az tigyfélkapu segitségével eldterjesztett kérelmek esetében az Oktatdsi Hivatal
az eljarasban meghozott dontéseket kizarolag a kérelmez0 tligyfélkapus tarhelyére kiildi meg.
A postai Gton benyujtott kérelmeket a kévetkezd cimre kell bekiildeni:

Oktatasi Hivatal
Budapest
1982

- A beadvéanynak tartalmaznia kell a kérelmez0 nyilatkozatat arra nézve, hogy 6 jogosult
a kérelem benyujtasara, mivel a sziil6i feltigyeletet egyediil gyakorolja, - vagy kozos
feliigyelet esetén- a masik sziil6 kifejezett hozzajarulasaval jar el.

- A kérelmez6 (sziilé/gyam, gyamhivatal) adatai: név, levelezési cim, e-mail cim,
telefonszam.

- A gyermek azonosité adatai: név, sziiletési hely €s id6, anyja lanykori neve, oktatasi
azonosito, lakcim, tartézkodasi hely (ha eltér a lakcimtél).

- A gyermek Ovoddjanak adatai, mellyel jogviszonyban &ll: d6voda neve, OM
azonositoja, cime.

- A gyermek milyen egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja és a fejlédése, iskolai
életre felkésziilése szempontjabdl miért lenne elényds tovabbi egy évig az dvodaban
maradas.

- A kérelemben foglaltakat alatdmaszté dokumentumokat (szakorvosi vélemény,
szakért6i vélemény, fejlédést nyomon kéveté nyomtatvéany stb.) csatolni kell,

Ha a szakért6i bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allé hatarid6 elétt (januar 18.) a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i

kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ebben az esetben a gyermek automatikusan tovabbi egy

33



¢évig ovodai nevelésben vehet részt. A teendd a kovetkezd: A sziilének a szakértdi véleményt
a gyermek ovoddjaban be kell mutatnia, amely alapjan az 6voda a kéznevelési informacios
rendszerben (Tovabbiakban: KIR) rogziti ezt a tényt.

3.5 Korabbi iskolakezdés

A kisgyermek, ha az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, akkor a sziil6
kérésére hatéves kora eldtt megkezdheti az dltalanos iskolai tanulméanyait.

Ebben az esetben is az Oktatasi Hivatalhoz kell benyujtani a kérelmet. A fenti rendelkezések
erre az esetre is értelemszeriien iranyadoak.

Amennyiben a kérelemben foglaltak és a csatolt dokumentumok alapjan minden sziikséges
adat rendelkezésre all a dontés meghozatalahoz, az Oktatasi Hivatal nyolc napon beliil dont.
Amennyiben nyolc napon beliil nem hozhaté déntés a kérelem targyaban- pl. hidnyos a
kérelem, tovabbi adatok beszerzése sziikséges, szakért6i bizottsag kirendelése indokolt stb.-
az Oktatasi Hivatal teljes eljarasban 6tven napon beliil dont a kérelemrél. A Hivatal dontése
ellen a dontés kézhezvételét kovetden 15 napon beltl kdzigazgatasi per indithato.

Ovodakitelezettség kiilfoldon torténd teljesitése:

A napi négy Oraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziilje, ha gyermeke az
dvodakotelezettségét killfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapijat
kévetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy 6raban dvodai nevelésre
kotelezett, az oOvodaval jogviszonyban &ll6 gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az 6voda
igazgatot.

Amennyiben a gyermek tankoételes korti, igy az intézmény jelzi ezt az Oktatasi Hivatal felé a

KIR rendszeren keresztiil.

3.6. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

A gyermeket 6vodaba érkezéskor a sziil6 minden esetben személyesen adja at az
6vodapedagogusnak vagy a dajkanak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknal fogva nem
megy be a csoportba, az 6vodapedagogus nem tud a gyermek jelenlétérol, igy felelGsséget
sem véllalhat érte.
Nevelésiink-oktatasunk eredményességének érdekében kérjiik, hogy legkésébb 9 oraig hozzak
be gyermekiiket. A késébb érkezd gyerekek kapcsolddjanak be a napi tevékenységbe gy,
hogy a megkezdett tevékenységeket ne zavarjdk meg.

Ugyanezen szabédlyok vonatkoznak az évodabdl vald tavozaskor is. Gyermekeinket

arra szeretnénk nevelni, hogy sziileiket, az 6 idejiiket tiszteljék azzal is, ha megérkeznek értiik
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az Ovodaba, jatékukat helyretéve koszonjenek el és ne varakoztassdk ¢ket. Az érkezést és
tavozast lehetdleg rovid idore korlatozzak a balesetek €s a rendzavaras elkeriilése érdekében.
Kérjiik, hogy az 6vodapedagogussal reggel és haza menetelkor csak a legsziikségesebb
informaciokat kozoljék, mert az 6vodapedagégus nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a
csoportot! Bévebb informdcid céljabol, kérjlik, hogy vegyék igénybe a fogaddorakat, illetve
egyeztessenek iddpontot az dvodapedagdgussal, vagy az igazgatdval. Az 6vodabol torténd
tavozaskor (féleg az udvaron), kérjiik, hogy jelezzék tavozasukat az dvodapedagogusnak.

A gyermek az 6vodabdl csak a sziilének adhaté ki, minden mas esetben a sziil§ irdsos
nyilatkozata és felelésségvallalasa sziikséges. Az utcan tortént balesetért feleldsséget nem
tudunk vallalni, sziiléi irasbeli kérelem hidnyaban az 6voda elhagyaséat senki még az dvoda
igazgatoja sem engedélyezheti. Jogerés gyermek elhelyezési dontésig mindkét sziil6i
feliigyeleti joggal rendelkezd sziilonek joga van a gyermek elvitelére. (Kérjiik, ennek
korlatozasat ne kérjék az 6vodatol. Az dvoda nem kapcesolattartési és latogatasi helyszin.)

A sziilo koteles gyermeke elvitelérdl a nyitvatartdsi id6 leteltéig gondoskodni.
Amennyiben a gyermekért nem érkeznek meg az 6voda zarasaig, az dvodapedagogus 17.30-ig
koteles az intézményben feliigyelni a gyerekre, kézben megprobalja értesiteni a csaladot,
majd sajat lakdsdra viszi a gyermeket. Az 6voda bejarati ajtajara kifliggeszti, hol vehetik 4t a
gyereket. Amennyiben a gyermek harmadik alkalommal is 17 6ra 30 utan is az 6vodaban
marad, a harmadik alkalmat kovetéen az 6voda kételes a Csaladsegité- és Gyermekjoléti
Szolgalatot értesiteni, aki az ligyet hivatalbdl jelenti a jegyzének.

Abban az esetben, ha nem a sziil6 jon a gyermekért, kérjiik, hogy sziveskedjenek
jelezni a csoportos ovodapedagégusnak. A torlddasok elkeriilése érdekében kérjiik, hogy a
gyermeket csak egy, maximum ketto 6 kisérje, illetve vegye &t az dvodaban.

A gyermekekre vonatkozé adatokban tértént véltozasokat kérjiik, hogy jelezzék az

dvodapedagdgusnak. (lakcim, telefonszam stb.)

3.7. A gyermekek hianyzasaval, mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

Amennyiben a gyermek az évodai foglalkozasrél tivol marad, mulasztisat igazolnia

kell.
A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie.

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba vinni, tajékoztatnia kell az
ovodapedagogust.

Az egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elézetesen az igazgatd engedélyezheti.
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Ha a gyermek tdvolmaradésa el6re nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg 9:00
6raig be kell jelentenic az 6vodapedagdgusnak. Amennyiben ez nem torténik meg, az étkezést

utdlag korrigalni, ill. visszafizetni nem all médunkban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

rwor

- agyermek —a sziil6 irasbeli kérelmére- engedélyt kapott a tadvolmaradasra,

- a gyermek beteg volt - és a hazirendben meghatarozottak szerint- orvosi igazolassal
igazolja tavolmaradésat. Betegség miatt tértént hidnyzas minden esetben orvossal kell
igazoltatni. A mulasztds igazolasénak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett
tavollét pontos idGtartamat is.

- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tud évodai
nevelésben részt venni,

- rendkiviili csaladi esemény miatt

- Pandémia esetén a jogszabalyi el6irasok szerint

Mis esetben az hidnyzasokat igazolatlannak kell tekinteni!

Az _igazolatlan mulasztas miatti _intézkedés eljarasrendje, igazolatlan hidnyzissal

kapcsolatos Ovodai jelzési kitelezettség:

- Ha a gyermek, kotelez6 évodai nevelésben vesz részt, és egy nevelési évben 5 napndl
tobbet igazolatlanul mulaszt az dvoda vezetéjének értesitenie kell a gyermek tényleges
tartozkoddsi helye szerinti illetékes gyamhatosagot, gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést
kovetéen gyermekjoléti szolgalatnak az oOvoda bevondsaval intézkedési tervet kell
készitenie,

- Amennyiben az évodakoteles kori gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben
eléri a 5 nevelési napot az 6voda vezetéjének értesitenie kell az dltaldnos szabalysértési
hatésagot, azaz a jardsi hivatalt, A szabalysértési tényallas megvalosulasahoz sziikséges
mulasztds mértéke az adott nevelési évben dsszesen 11 nevelési nap. (A sziilé szabalysértést
kivet el.)

- Amennyiben az ovodakételes korti gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évhen
eléri a 20 nevelési napot évoda vezetéjének haladéktalanul értesitenie kell a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatésagot. A gyamhatoésag a nevelési
ellatas (csaladi potlék) sziineteltetését rendeli el mindaddig, amig a sziil6 a gyermek
Ovodaba jarasat folyamatos jelleggel nem biztositja. A gydmhatésag az adott nevelési
évben igazolatlanul mulasztott 5 6vodai nevelési nap utdn felhivia a nevelési ellatas

jogosultjanak figyelmét arra, hogy az adott évben igazolatlanul mulasztott 20 dvodai nevelési
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nap utdn- a jelzés beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil — kezdeményezi a Magyar
Allamkincstarnal az ellatas sziineteltetését, Ezt a szabdlyt csak akkor nem kell alkalmazni,
ha az 6vodai nevelésben valo részvételi kotelezettséget olyan gyermek szegi meg:

o aki neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy szocidlis intézményben helyeztek el,

o vagy gyermekvédelmi gondoskodas alatt all.

o A Magyar Allamkincstér a gydmhatosag kezdeményezésére befejezi a nevelési ellatis
sziineteltetését, ha a feliilvizsgélattal drintett idoszak eredményeként a
sziineteltetésre okot ado feltételek mar nem allnak fenn, A gydmhatosag a nevelési
ellatds sziineteltetését koteles feliilvizsgalni:

e 3 hénaponként

o a nevelési év lezirasat kiveté 15 napon beliil, feltéve, hogy a nevelési ellitas
sziinetelteté¢sének kezdo idépontja vagy az utolsé feliilvizsgalat ota legalabb 1
hénap eltelt.

e Amennyiben a feliilvizsgélattal érintett idészakban a gyerek igazolatlanul mulasztott
ovodai nevelési napjainak szama nem haladta meg a 3 napot, vagy a gyermeket
neveldsziilénél, gyermekotthonban vagy szocidlis intézményben helyezték el a
nevelési ellatas sziineteltetése befejezddik.

3.8, Ktkezési téritési dij fizetése
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 21/B. §. (1) alapjan:

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani:

a) a bolcsddében, mini bolesdédében nyujtott bolesddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben

részesiilo gyermek szamara, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban €1, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban €¢I, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjén az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és

tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy
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ae) nevelésbe vették;

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 21/B. §. (1) alapjan az ingyenes vagy kedvezményes étkeztetés
jogosultsagi feltételeinek a fennallasat a 328/2011. (X11.29.) Kormany rendelet 6. melléklet
szerinti nyilatkozat kitoltésével és benytjtasaval a téritési dijat megallapitd szerv felé kell
igazolni, illetve benyjtani.

A téritési dij befizetése minden ho 10-15. napja kozott torténik. (kivétel lehet jun. és aug.) A
téritési dij befizetése atutalassal torténik. Hidnyzds esetén az étkezések lemonddsara a
hidnyzast megel6z6 nap 14 ordig van lehetdség személyesen, irdsban vagy telefonon, az
ovodatitkarsagon: 85/560-322-es telefonszamon vagy az ovodawlonyod.hu email cimen.
Valamint a konyhatlonyod.hu email cimen €s a 85/560-005-6s telefonszamon. A lemondott
¢tkezés masnap lép életbe ¢és a kovetkezo havi befizetéskor irhatd jova.

Nem jelentett hianyzéas esetén a sziil6 a téritési dij jovairdsara nem tarthat igényt, a mar nem
lemondhat6 étkezést (az ételt) a sziilo elviheti. Kérjiik, azt is jelezzék az intézménynek
megeléz6 munkanap 14 ordig, gyermekiik hidnyzds utdn mikor j6n jra, hogy az étkezését
madsnapra biztositani tudjuk!

Az ingyenesen étkez6 gyermekek hianyzasakor is le kell mondani az étkezést,

A gyermekek étkezése az o6vodaban:

Etkezések idépontjai:

e Folyamatos reggeli: 8-9

o Ebéd: 12-13

e Folyamatos uzsonna: 15.00 - 15.30
Ezen id8pontokon kiviil nem &ll moédunkban az étkezést biztositani. Etelallergiaban,
diabéteszben szenvedd gyerekek étkezését is biztositani tudjuk. Egész napos kirandulasok
alkalmaval hideg élelmet kapnak a gyerekek arra a napra.
Az é6voda teriiletén a gyerekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott élelmiszerrel a
tobbi gyerek el6tt nem etikus, valamint az dvoda tisztan tartasat is zavarja, az ANTSZ sem

engedi!

Diétas étrend:
Szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényld személy szdmara az allapotdnak megfelelé

étrendet biztositani kell. Amennyiben az dvodat ellatd kozétkeztetonél nem biztositottak a
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diétas ételek eléallitasahoz sziikséges személyi, targyi, miszaki feltételek, az dvoda a diétas

¢tkeztetést, e feltételekkel rendelkezd kozétkeztet6tol kell, hogy megrendelje.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

4.1 Szervezet tagjainak jog-és felelosségi kore, atruhazott jog és felelésségi kore

Az intézmény élén, mint magasabb vezetd, az igazgato all, akit nyilvanos palyazat utjan a
nevel6testiilet véleményének ismeretében a fenntartd biz meg, és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az Gvoda dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kételezé draszam heti 10 éra. Munkarend: kétetlen

Az igazgatd feladatai:

- Az 6voda dolgozoi tekintetében munkaltatoi jogokat gyakorol.

- Az ovoda fenntartdsaval ¢és gazdalkoddsaval osszefliggh gazdasdgi tevékenysége
soran, koteles a fenntartoval egyiittim{ikddni, elézetesen egyeztetni.

- Dont az intézmény miikddésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogsza-
baly, vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

- kotelezettségvallalas

- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

Felelos:

Fiop

- az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,

- az eésszerl €s takarékos gazdalkodaseért,

- apedagdgiai munkaért,

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- anevel6- ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért,

- a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- apedagbgusok tovabbképzésének megszervezésééit,

- a gyermekbalesetek megeldzéséért

- az 6voda menedzseléséért
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- a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
Ugyintézésének, irat-¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

- apedagdgus etika normanak betartasaért ¢s betartatasaért.

Feladata:

- anevelbtestiilet vezetése ¢és az alkalmazotti kor irdnyitasa,

- anevelémunka irdnyitasa és ellendrzése,

- szakmai munka koordinalasa

- avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértckelésiik elokészitése

- fenntartéval, szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartas

- Oktatasi Hivatallal, Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal valo kapesolattartas

- anevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, megszervezése, ellenérzése,

- asziloi szervezetekkel vald egytittmiikodés

- agyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa

- a szllok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

- koordinalé tevékenység az éves munkaterv szerint.

Ellendrzés:

- A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténé értékelése céljabol.

- A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelGtestiilet és a sziilék
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés az igazgatd munkdjanak ellendrzése és értékelése sordn a kérdbives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgatd atruhdzott feladat és hataskorei:

Az intézmény igazgatdja - egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett- a kovetkez6 feladat
¢s hataskordket ruhazza at:

- az utalvanyozas jogkort akadélyoztatdsa esetén az intézmény igazgato-helyettesére

- alairasi jogkort akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatd-helyettesére

- azintézményegység szakmai képviseletét az intézményegység vezetdjére.

Az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

A vezetd megbizasakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
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a nevelotestiilet,
a sziilok kozossége,

az alkalmazotti kzosség.

A vezetd megbizasaval osszefliggd neveldtestiileti és alkalmazotti értekezlet megszervezése

az elokészitd bizottsag feladata.

Az igazgatohelyettes:

Az igazgatd nevezi ki hatarozott idore.

Munkarend: részben kétetlen. Heti munkaideje 40 6ra, kététt munkaideje heti 24 6ra.

Az

Az igazgathelyettes a torvényben meghatarozott felséfoki végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagégus munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkez személy

Igazgatohelyettesi feladatait az igazgato irdnyitasaval latja el,

Az igazgatét tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, és teljes jogkorrel
ellatja a vezet6i feladatokat, a munkaltatoi jogok azon részét, melyek nem érintik a
dolgozok bér, jutalom, fegyelmi és szerzddésben rogzitett tigyeit.

A helyettesitéssel megbizott vezetd az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkorként fenntartott hatdskdroket is. (Tartds tavollétnek minésiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

Az igazgatd ¢és igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a munkakozosség
vezeto latja el a feladatokat.

A munkakozsség vezetd akadalyoztatdsa esetén a legmagasabb szolgalati idével
rendelkezé pedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkére a munkakozosség
vezetdvel egylitt az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megévasival
Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitdsat és ellen6rzését,

Az igazgatOhelyettes megbizdsakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik, munkajat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket
egyeztetés utan az igazgatdé meghataroz. Konkrét teend6it a mellékelt munkakari leiras

tartalmazza,

igazgato €s helyettese az éves munkatervhez igazodva ellenérzik az intézmény szakmai

munkdjat. Az ellendrzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok dsszegzése koveti.
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Hataskiore:
A technikai dolgozok, nevelé-oktaté munkat segiték, dovodapedagdégusok munkdjanak

koordindlasa, az elvégzett munka ellenérzése.

Kiemelt feladatai:

o dolgozok szabadsaganak vezetése

e helyettesitések szervezése

e jelenléti ivek ellen6rzése havi 1 alkalommal

e az oOvoda felujitasi, karbantartdsi igényének figyelemmel kisérése, balesetveszélyes
allapotok felmérése a sziikséges intézkedések megtétele.

e kapcsolattartds a munka-és tiizvédelmi feladatokat ellatdé cég, vagyonvédelmi cég
munkatdrsaival, a sziikséges intézkedések megtétele: dokumentalds, annak
ellendrzése, tiizriaddé megszervezése stb.)

o 1észt vesz az értekezletek eldkészitésében

e azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek elott

o intézményi rendezvények koordinatora

e gondoskodik a gyermekekrol készitett szakvélemények nyilvantartasarol

o clOsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvalositasat, illetve modositasat

o r

o segiti a mindsités eljarasban résztvevd dvodapedagdgusok felkésziilését

4.2. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgato akadélyoztatasa esetén szabadsag, betegség vagy hivatalos tavollét esetén felelds
az igazgatohelyettes. Tartds tavollét, akadalyoztatis esetén a feladatokat az igazgato-
helyettes végzi, bevonva az intézményegység vezetdjét.

Az igazgaté és az igazgato-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a munkakzosség vezetd
latja el a feladatokat.

A munkako6zdsség vezetd akaddlyoztatdsa esetén a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd
pedagdgus latja el a helyettesitést.

A megbizott dvodapedagdgus csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositdsara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett.

42



Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor
gyakorldsara vonatkozo megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaésara
kell hozni.

A helyettesitési rend meghatarozasa a tovabbi munkakorokre és beosztasokra vonatkozdan.
Az egyes munkakorokre és beosztdsokra vonatkozd helyettesitési rendet a mellékletben
szereplé munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgato feladat-és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

A hataskorok leadasandl tekintettel kell lenni az igazgatd egyszemélyes felelésségére.

Az elobbiekbd]l adéddan, a leadott hataskorok alapjan végzett munkardl, teljes kord
beszdmolds terheli az igazgatohelyettest. Az atruhdzott feladat-és hataskor az igazgatd és
igazgatohelyettes kozotti megosztasat munkakari leirasok tartalmazzak.

Az intézmény nevét tartalmazo pecséthasznalati jop:

Pecséthasznalati joga van az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.
Ugyintézok a beosztasra vonatkoz6 pecsétet neviik alairdsakor nem hasznalhatjak.

’

Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak:

Fecskepart Ovoda és Boleséde

Hosszu bélyegzo:

Fecskepart Ovoda és Bolesdde

Korbélyegzo:

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény évodatitkéara

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegz6k megérzéséért. A bélyegzok beszerzésérél,
kiadasarol, cseréjérél az igazgatdhelyettes gondoskodik, illetve elvesztése esetén az
eléirasoknak megfeleléen jar el.

Az intézmény hosszit bélyegzé hasznalatira a kovetkezé beosztashan dolgozdk
jogosultak:

-Az igazgatd minden tekintetben.

-lgazgatohelyettes
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4.3. Az 6voda dolgozoi

Nevelotestiilet:

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési és
oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd ¢és hatdrozathozd szerve. Az
ovoda neveldtestiilete kéznevelési foglalkoztatott munkavéllalok. A neveldtestiilet tagja a
nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betsltd munkavallaldja,
valamint a nevel6 és oktatdé munkéat kdzvetleniil segité egyéb felséfoki végzettségl
dolgozdja. A nevelési- és oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatési
kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kdznevelési
torvényben €s més jogszabéalyokban meghatirozott kérdésekben déntési, egyebekben
véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre, melynek vezet6jét maguk
valaszijak. A munkak6zosség miikodését az altaluk elfogadott éves munkaterv hatdrozza meg,
mely tartalmazza az elérend6 célokat és az elvégzendo feladatokat.

Dontési jogkirébe tartozik:

a) apedagogiai program elkészitésében vald részvétel

b) az SZMSZ elkészitésében vald részvétel a hézirend és annak modositasanak
elfogadasa

¢) aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivélasztasa,

d) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésében valé részvétel

¢) az intézmény munkajara vonatkozo beszamolo, atfogd elemzések, értékelések
elfogadasa,

f) atovabbképzési program elfogadasa,

g) az igazgatoi palyézathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:

a) anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

c) igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eltt

d) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e) anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitaséban,
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mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A nevel6testiilet dontéseit nevelbtestiileti értekezleten, - ha jogszabédly masképp nem
rendelkezik- nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt a jogszabaly el6irja, vagy 4allasfoglalast
igénylé személyi tigyben az érintett kéri.

A neveldtestiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha a jogszabaly valamely
kérdés eldontésére a nevelotestiilet helyett az alkalmazotti kézosséget hatalmazza fel.
Az alkalmazotti értekezletre, ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik- a
nevel6testiileti értekezletre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni.

A nevelotestiilet értekezletein a részvétel a nevelGtestiilet minden tagja szdmara
kotelezo.

A neveldtestiilet, ha a jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor hatarozatképes, ha

azon tagjainak legalabb Gtven szézaléka részt vett a hatarozathozatalban,

Kapcsolattartas forumai:

A nevelbtestillet miikddésének foruma: a nevelbtestiileti értekezlet.

Osszehivasa:

a tagok 2/3-anak kezdeményezésére,
az igazgatd javaslatdra,
a fenntart kezdeményezésére,

a munkatervben meghatarozottak szerint.

Ha a sziil6k szervezete kezdeményezi a nevel6testiilet Gsszehivésat, a kezdeményezés elfoga-

dasardl a nevelotestiilet dont.

Nevelotestiileti értelcezletek:

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet
tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal)
nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

Javaslattételi jogkorét: a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi

kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

45



Ovodapedagogus:

Munkaideje: részben kétetlen, heti 32 ora,

A munkarendet az igazgato6 késziti el, és adja 4t a koznevelési foglalkoztatott dvodapedagdgus
részére. A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban &ll6 1észére hat 6rat meghaladd
munkavégzés esetén, hiisz perc, munkakézi sziinetet kell biztositani, mely a munkarendben
rogzitésre Kkeriilt, ennek letdltése minden esetben a csoport életéhez igazitottan valosul meg,.

A szabadsdgok tervezése minden év clején februar 15-ig az igazgatoval egyeztetve torténik.

Az dvodapedagogusok jogai és kitelességei:

Az 6vodapedagdgus joga, hogy
- nevelési modszereit megvalassza, iranyitsa, értékelje a gyerekek tevékenységét,
- személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkajat értékeljék,
- gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillets jogokat.

Az 6vodapedagogus feladatai és kitelességei:

a pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa a gyermekek
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével,

- akiilonleges bandsmodot igényldé gyermekekkel egyénileg kell foglalkoznia, sziikség
szerint egyiitt kell mitkédnie a nevelést segité szakemberekkel,

- segiteni kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- ¢lé kell mozditani a gyermek erkdélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikédés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat és torekednie kell azok betartdséra,

- egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére,
egylittmiikddésére, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmaddra, hazaszeretetre kell
nevelnie a gyermekeket,

- aszilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatni kell a gyermek évodai
teljesitmény¢érél, magatartasarol, és ezzel kapesolatos problémékrol,

- agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és dvasa érdekében meg kell tenni
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartdsdval, a vészhelyzetek feltarasaval és elharitasdval, a sziilok —és sziikség esetén
mas szakemberek bevonasaval,

- agyermekek és a sziilék, valamint a munkatarsak méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben kell tartania,
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- meg kell 6riznie a hivatali titkokat,

- kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Nevelést-oktatast kizvetleniil segitok: (NOKS)

Munkarendje: kotott, heti 40 éra

A munkarendet az igazgaté késziti el, és adja at a koznevelésben foglalkoztatott NOKS
részére. A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban &ll6 részére hat 6rat meghalado
munkavégzes esetén, hisz perc, munkakézi sziinetet kell biztositani, mely a munkarendben
rogzitésre keriilt, ennek letoltése minden esetben a csoport életéhez igazitottan valdsul meg,

A szabadsagok tervezése minden év elején februdr 15-ig az igazgatdval egyeztetve torténik.

4.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, Kkapesolattartasanak

rendje, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Az oOvoda nevelétestillete az éves munkaterv készitésekor meghatdrozza azt a nevelési
tertiletet, amelybdl szakmai munkakozésséget alakit az adott év folyaman., A munkakozésség
tevékenységének megszervezésére, irdnyitdsara munkakozosség — vezetdt valaszt a
nevel6testiilet. Intézményiinkben egy szakmai munkakozosség mikodik. A szakmai
munkakdzosség- vezetdt-a munkakozosségi tagok javaslata alapjan- az igazgatd bizza meg,
legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség feladatai:

e hazi bemutatok szervezése

e a munkakozosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel

o kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitdsa, értékelése

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti az dvoda munkajat

e részt vesz az Gvodai neveld — oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi, modszertani

e korszer(isités)

e cgységes kivetelményrendszer kialakitasa

e szervezi a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nytjt a neveldk snképzéséhez

o segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat

e elkésziti a kozéptavi programjat, ennek alapjdn az adott nevelési évre vonatkozo

konkrét programot

47



o szervezési — miikédési — pedagégiai tervét, amelyet az igazgaténak és a

munkakozsség tagjainak atad

o cl@segiti és tamogatja a szakmai innovéciot

¢ 1

e amegvaldsitasat folyamatosan elemzi, értékeli

o ameglévd szakirodalmat figyelemmel kiséri, beszerzésiikre javaslatot tesz, a mar meg

lévok feldolgozésat az dvodapedagdgusok 6n- és tovabbképzé munkéjaban segiti.

A munkakéziosség egyiittmiikodése és kapcesolattartisanak rendje, a szakmai munka-

kozosség kapesolatai:

Az ovoda keretein beliil:

o aszakmai munkakozosség és az intézményvezetés

e aszakmai munkak&zosség és a nevel6testiilet

e ¢vente harom alkalommal a Tanév rendjében szabélyozott modon munkakozosségi

foglalkozasokat tartanak (november, janudr, marcius)

o aneveldtestiileti értekezleteken (év eleji, félévi, év végi)

o KkozOs munkakozosségi megbeszélések az adott feladatok kapesan

e rendkiviili munkakozdsségi értekezletek

e amunkakozosség és a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés

Kapcsolatok az dvoda szervezeti keretein kiviil:

a bolesode vezetésével kozos sziildi értekezlet tartdsa

az iskolai alsé tagozatos munkakozdsség és az “6vodai munkak6zdsség
megbeszélései a beiratkozas elbtt

a nagycsoportos dvodasok latogatasa az iskolaban

az Gvonok latogatasa az elso osztalyokban

a tanitok latogatasa az évodaban

a munkakozosség kapcsolata a fenntartdval, a helyi médidval, a kulturalis
intézményekkel (linnepélyek, megemlékezések, jeles napok)

a munkakozosségek kapcsolata az egészségiigyi ellatdsrdl  gondoskodd
intézményekkel

a csaladsegito szolgalattal

a munkakozdsség kapcsolata az alapitvannyal.
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4.5. Alkalmazotti kozosség

Az

ovoda  koznevelési  foglalkoztatott  jogviszonyiaban  foglalkoztatott

munkavallalok:

Igazgato, igazgatohelyettes

(')vodapedag(')gusok

Nevelomunkat kozvetlentil segit6 dolgozok: dajkak, pedagdgiai asszisztens
Ugyviteli dolgoz6: évodatitkar.

Feladatukat a munkakéni leirasuk tartalmazza.

Valamennyi alkalmazott felelos:

£oror

a vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
az ovoda tisztasaganak, rendjének biztositasaért,
az energia ésszerli €s takarékos felhasznalasaért,

az Ovoda tulajdonat képez6 eszkdzok és berendezések dllaganak megdvasaért,

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki koteles frasban kérni, tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérél, akar
tovabbképzésrol van szo.

FelsOoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzulticids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 6sszeg, a

tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni. A részletes

szabdlyozést a Tovabbképzési Terv és az éves Beiskolazasi Terv tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogkirébe tartozik:

Az intézmény

megsziintetésével
atszervezésével
feladatanak megvaltozasaval

nevének megallapitasaval kapcsolatos dontés.

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak modja, gyvakorisaea:

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a nevelési év inditasakor, valamint a

véleményezési jogkorébe tartozé fenntartodi dontések meghozatala eldtt kell 6sszehivni. Ossze

kell hivni akkor is, ha azt az igazgaté valamely kérdés megtargyaldsara elhatérozza. Az
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alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak 50%-a a napirend megjelolésével

irasban kezdeményezheti.

Hatarozatképessége:

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges.
Az alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki

véleményeét,

4.6. A gyermekek kozossége

A gyerekek jogai:

A gyermekszemélyiségét, emberi méltosagat ¢és jogait tiszteletben kell tartani, és

védelmet kell szamara biztositani fizikai €s lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethet

ala testi és lelki fenyitésnek, kinzésnak, kegyetlen, embertelen, megalazd biintetésnek vagy

banasmodnak.

Nevelési-oktatasi intézményben biztonsdgosan ¢s egészséges kornyezetben neveljék,
oktassak

Ovodai napirendjét életkordnak és fejlettségének megfelelen alakitsak ki.

A gyermek méltdsaganak, személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem vethetd
ald embertelen, megalazé biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatdasnak.

Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelelé nevelésben, oktatasban
részesiiljon.

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben tartsak.

A gyermek nevelése és oktatasa az intézmény pedagégiai programja alapjan torténik,
mely szerint az ismeretek kzlését targyilagosan és tébboldaltian kell megvalositani.

A gyermek személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének kibontakozasdhoz
valo jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez
valo jogat az 6dvoda nem korlatozhatja, de a gyermek e joganak gyakorldsa kdzben
nem veszélyeztetheti sajat, ill. tarsai, az dvoda alkalmazottainak egészségét, testi
épségét. Nem akadalyozhatja viselkedése a tobbiek miivelédéshez, fejlédéshez valo
jogat.

Csaladja anyagi helyzetétol fliggben ingyenes vagy kedvezményes étkezésben

részesiilhet.
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o Allapotinak személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban-
kiilénleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban- részesiiljon, és életkoratdl
fiiggetleniil a pedagodgiai szakszolgélat intézményéhez forduljon segitségért.

o A gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, fejleszté eszk6zok), berendezéseit,
felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszeriien haszndlhatja, arra vigyaznia kell.

o Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

4.7. A gyermekek jutalmazasanak és biintetésének elvei és formai
A jutalmazas és biintetés rendszere:

A gyermeki viselkedés értékelésének alapjait a pedagdgiai programunkban
megfogalmazott nevelési alapelveink, szokas- és szabélyrendszeriink képezi. A jutalmazas és
a biintetés az erkolesi nevelés egyik fontos eszkdze, hisz altaluk fejlédnek és alakulnak ki a
gyermek erkolesi tulajdonsagai és erkolesi megitéld képességei. A jutalmazas és biintetés
minden esetben a gyermek fejlettségi szintjéhez igazodik.

A gyermek cselekedeteinek megitélése, azaz jutalmazésa, illetve biintetése lehetové
teszi szdmara a korlatok bemérését, eldsegiti a tarsas kapcsolatainak, viselkedési normainak
alakulasat.

Az 5-6-7 éves korosztily esetében a csoport egészére vonatkozd megerdsités vagy
elitélés segiti a kozos értékek kialakitasat.

A nevelés soran a pozitiv és a negativ kdvetkezmények nagy szerepet jatszanak a
gyermekek viselkedésének alakuldsaban. Pozitiv kivetkezmény (dicséret, jutalmazas, pozitiv
megerdsités stb.) esetén az adott viselkedés gyakorisdga né, a viselkedésminta régziil, mig
negativ kovetkezmény (figyelem megvonas, jutalom megvonas, biintetés stb.) esetén az adott

magatartds megjelenési valoszintisége csékken. Mindkét médszernek helye van a nevelésben.

A jutalmazas biintetés alapelvei:
e ardnyossag elve: a cselekvés mértékével aranyos, soha nem jutalmazunk vagy
biintetiink ugyanazért duplan
o drtelmezés elve: értelmezziik, elmagyardzzuk a gyermek szdmara cselekedeteit, és a
dontéseinket is, igy alakul a tett és a kvetkezmény kozétti jo dsszefiiggés
o idozités elve: a tett utan kozvetleniil jutalmazunk vagy biintetiink, mert késébb

elhalvanyul a tett és nem érti a jutalmazast vagy a biintetést a gyermek



kovetkezetesség elve: a csoportban dolgozé felndttek koziil mindig, mindenki
ugyanugy reagal a helyzetekre (ezt az dvodapedagdgusok és a dajka egyeztetik)

mérsékelt jutalom vagy biintetés elve: biztositjuk a fokozas lehetéségét (a jutalom
fokozasa nagyobb hatdsi, mint az allandé nagysagi jutalom. jutalmazés jellege,

viselkedés visszavondsa nagyobb hatdsd, mint a biintetés).

A jutalmazas formai:

A legegyszerlibb és legfontosabb jutalom a gyermek felé fordulé figyelem és a
dicséret,
Metakommunikécids eszkdzok és szobeli elismerés alkalmazasa:
o simogatds, 6lbe vétel, 6lelés, figyelem elismerd mosoly, tekintet
o konkrét elismer6 szavak a csoport eldtt, dicséret, buzditds.
Egyéb jutalmazasi méodok:
megbizdsok addsa, mese vagy versvalasztas,
séta sordn elsé lehet a sorban, foghatja az 6vodapedagdgus kezét, meschallgatas
kézben az 6vodapedagdgus mellett lehet,
az ovodapedagogus neki késziti el el6szor a kért dolgot, pl. hajtogatas stb.,
clhozhatja kedvenc jatékat, egyiitt jatszhatnak vele, tarsaival
elhozhatja kedvenc mesekdnyvét, valaszthat beldle mesét,
baratja mellett aludhat, csapatkapitany lehet,
jatékot vélaszthat a mindennapos torndn,
Enek-zene foglalkozéson a dalos jatékban ,,szerepet” kap, el8szor valaszthat hangszert

stb.

A biintetés formai:

A biintetés szerepe is nagyon fontos, igy tiltédnak a helytelen viselkedésformak.
Metakommunikacios eszkozokkel és szdban:
o rosszallo, morcos tekintet, szomori arckifejezés,
o magyarazattal kisért elmarasztalé szavak, figyelmeztetés nyugodt, hatirozott
hangnemben (soha nem fosztjuk meg a gyermeket a méltosagatol!)
jutalom, figyelem megvonasa,
a jatékbol vagy egy-egy tevékenységbol vald kiemelés
leiiltetjiik a csoportban egy székre (1-5 percre)
kotott, irdnyitott jatéktevékenységet biztositunk szamara,

magunk mell¢ allitjuk pl. udvaron.
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Valljuk, hogy az erds korlatozds, biintetések onbizalomhianyt, agresszivitast sziilnek,

késébb gyakran vezethetnek beilleszkedési, kapcsolatteremtési gondokhoz. Legaldbb ilyen

koros a korlatok hianya is. Kiilondsen az empatia tanuldsa, az érzelmi intelligencia sériil, ha a

gyermekek nem tanitjuk meg masok érzéseinek tiszteletben tartaséra.

4.8. Az 6vodai-sziil6i szervezet, kizosség kozotti kapesolattartas formaja, rendje,

véleményezési jogkore

Sziilo jogai:

A sziill8 joga a szabad 6vodavalasztés.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti a jog, hogy gyermeke
ovodaba jardséhoz-a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
torvényben meghatarozottak szerint- anyagi timogatast kapjon.

A sziil joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai programjat,
hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrél.

Joga, hogy sajét gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl rendszeres, részletes és ér-
demi tdjékoztatdst, a gyermek neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon. (csak akkor,
amikor az 6vodapedagogusnak nem feladata, hogy a gyerekekkel foglalkozzon).

A szild joga, hogy gyermeke neveléséhez, hogy gyermeke neveléséhez igénybe
vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

Az igazgatdja €s az 6vodapedagdgus hozzjarulésaval részt vegyen foglalkozésokon.
Kezdeményezheti sziildi szervezet, dvodaszék létrehozasat, abban tevékenyen részt
vehet.

frasbeli javaslatdt a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a neveldtestiilet,
Ovodaszék, ovodapedagogus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt
napon beltil érdemi vélaszt kapjon.

Személyesen vagy képviseldi Utjdn-jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt
vegyen az érdekeit érint6 doéntések meghozatalaban.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(2011.évi CXC, torvény a nemzeti kiznevelésrol)

A sziilo kotelességei:

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkélesi

fejlodéséhez sziikséges feltételekrél és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kitelességeit,
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tovabba megadjon ehhez minden tole elvarhatd segitséget, egyiittmikodve az
intézménnyel.

o Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Ovodai nevelésben vald részvételét,
tankotelezettségének teljesitését.

o Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, és a téle elvarhaté mddon segitse a fejlodés
folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe vald beilleszkedését, a kozds élet szaba-
lyainak elsajatitasat.

e Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6d pedagdgusokkal, és
résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

o Tartsa tiszteletben az dvoda dolgozdinak emberi méltosagat és jogait. A pedagdgus,
valamint az 6 munkéjat segité alkalmazottak a neveld-oktaté munka, ill. a gyermekkel
osszefliggd tevékenysége soran biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személyeknek szamit.

(2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol)

A Sziil6i Szervezet mitkodése:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l 73. § (1) bekezdése alapjan az 6vodaban a
szill6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak Iétre. Az 6voda sziiléi szervezete minden nevelési év elsd sziiléi
¢értckezletén csoportonként 2 f6t delegal a Sziiléi Szervezet vezet6ségébe. A kialakult 10 8

sziilo, a sziildi szervezet elndkét Snmaga valasztja.

rre

Jogkore: véleményezési ¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik a Sziiloi Szervezet

e megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjat, hdzirendjét,
tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrél

o aképviseletében eljard személyck megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségviseldi),

e az Ovodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé

joggal rendelkez6 sziil6i szervezetet hozzon létre.
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Kapesolattartas formai:

o szdbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével

o ¢rtekezletek, iilések
Rendje:

e ¢vente 2-3 alkalommal

e alkalomszerii
Az SZMK munkdjat az dvoda tevékenységével az SZMK elnsk hangolja 6ssze. Az SZMK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az ovoda igazgatdja a felelds.
Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivén, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatdas megallapodas szerint torténhet szoban vagy
irasban. Ha a sziiloi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseléjénck részvételével

megtargyalja.

A sziilok tajékoztatasanak formai:

Sziiloi értekezletek
A csoportok sziildi értekezletét az dvodapedagdgusok tartjak. Az 6voda nevelési évenként

2

legalabb hérom sziiléi értekezletet tart. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat ssze.
Fogaddorak

Az évoda valamennyi pedagogusa- a hazirendben meghatarozott idében tart fogaddorat, ezen
kiviil szlikség esetén a sziilokkel egyeztetett idopontban.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagdgusaval, akkor erre szdban, telefonon vagy clektronikus levél utjan torténd

idépont egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok ivasbeli tajékoztatisa:

Az intézmény a faliijsdgokon kitett irasos kozleményekben tajékoztatja a sziiloket a
fogadoordk, a sziiloi értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy

héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

A sziiloklcel valé kapesolattartis formai:
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- asziiloi szervezet értekezletein,

- sziil6i értekezleteken,

- nyilt napokon,

- fogaddordkon, csaladlatogatiasok alkalmaval,
- linnepélyeken,

- rendezvények, kirandulasok soran,

- a hirdet6établara kifiiggesztett ¢s irasban atadott informaciokon keresztiil.

5. AZ INTEZMENYBEN VALO B'ENNTART(')ZKODAS | O
HELYISEGHASZNALAT RENDJE

5.1. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartézkodasianak
rendje:

o Az intézmény reggel 6.30 oratol- 17 ordig fogad gyermekeket.

e A gyermekek csak a gondvisel6 sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott
személy viheti el.

o A gyermekeket az dvodaba érkezéskor az ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

e Az 6voda helyiségeit csak dvodapedagdgus esetenként a szakszolgdlati szakember,
kozremiikodésével hasznalhatja.

o A kizarélagosan felnéttek altal hasznalt helységekben (konyha, mosdé, lifthaz,
kazanhéz, 61t6z0) gyermek nem tartozkodhat.

o A gyermek egészségének megovéasa érdekében sziilé és egyéb hozzatartozo a
csoportszobaba és a gyermekmosddoba nem Iéphet be. Kivételt képez a kizos dvodai
programokon valo részvétel.

o Az dvodai élet zavartalansaganak biztositasa érdekében az dvodapedagdgusnak szant
kozlenddjiiket személyesen vagy telefonon 10.30 éra utan tegyék meg.

e A még ovodaban tartozkodd gyermekek védelme érdekében kozvetleniil elkszonds
utan lehetdség szerint, minél el6bb tavozzanak a sziilék az ovoda udvararol és az
éptiletbol.

o A sziild koteles megadni elérhetdségeit (telefonszamok: munkahelyi, mobil) és

valtozas esetén azonnal értesiteni gyermeke dvodapedagdgusat.

56



5.2. A vezetoknek, alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6

benntartézkodasanak rendje:

53. A

Az igazgatd és helyettese koziil a nyitvatartdsi iddben egyikiik az intézményben
tartdzkodik.

Az igazgatd vagy helyettese akadalyoztatisa esetén a helyettesitést — kiilon megbizas
alapjan - egy ovodapedagogus latja el.

Az alkalmazottak évenkénti munkarend;jét és beosztasat az igazgatohelyettes késziti el.
A pedagdgus a kotelezo draszaman feliil nem koteles az intézményben tartézkodni.

Az alkalmazottak k&telesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

Az alkalmazottaknak a munkaba érkezést és tavozast a jelenléti iven vezetni, és
alairassal igazolni kell, az dvodapedagdgusoknak a tavolmaradast (szabadsagot) kell
feltiintetniiik

A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba lépéskor az igazgaténak kell
leadni.

A munkaban valé akadalyoztatast a leheté legrovidebb id6n beliil kotelesek az
igazgatonak jelenteni.

Munkaiddben a dolgozok csak az igazgaté engedélyével hagyhatjak el az intézményt.
Ovodapedagégus hianyzasa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgozd

Ovodapedagdgus latja el a tavollévo helyettesitését,

nem jogviszonyban allok belépésének és bent tartézkodasanak rendje:

Az ovodaépiilet a fébejaraton at kozelitheté meg, a F6 utca feldl.

A hozzatartozok az egyes csoportokhoz tartozd &ltézékben, folyoson, udvaron
varakozhatnak gyermekeikre,

A sziilok az dvodai foglalkozdsokon az igazgatoval és/vagy az dvodapedagdgusokkal
tortént egyeztetés utan vehetnek részt.

A személyzeti helyiségeket csak az dvoda dolgozdi hasznalhatjak.

A foldszinten 1évé nyilvanos és a mozgaskorlatozott WC, pelenkazo szamukra is
hasznélhato.

A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbdl kulcsra zarni és a menekiilési atvonalakat

eltorlaszolni nem lehet.



o A gyermekek egészségligyi vizsgalatat végz6, illetve a nevelémunkat segit6

szakemberek (orvos, védono, logopédus) a résziikre kijelslt helyiségekben végzik

munkajukat.

5.4. Az dvoda létesitményeinek, helyiségeinek, hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelis:

Az intézmény tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért.

Az intézmény tisztasaganak, rendjének megdrzéséért.

Az encrgiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A iz €s balesetvédelmi szabélyok betartasaéit.

Ovodas gyermekek az  6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett
tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény teriiletérol
kivinni tilos.

Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zardsaért a mindenkori délutinos dajka
a felelos.

Az 6voda helyiségeit-az Alapité Okiratnak megfeleléen- mds, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Idegenek az 6voda épliletében csak az igazgatdé vagy helyettesének tudtdval
tartozkodhat.

Az 6voda helyiségeit, létesitményeit az dvoda nyitvatartisa alatt lehet hasznalni,
csak a rendeltetésiknek megfeleléen arra a célra, amelyre a helyiséget
kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek nodvelése érdekében-ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat- szabad helyiségeit berendezéseit nevelési id6én tal, eseti
szerzddésekkel bérbe adhatja.

Az 6voda dolgozoi, ligynokok, tizletktok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységeket nem folytathatnak (kivétel az dvoda 4ltal szervezett
vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy parthoz
ko6todo szervezetek nem miikddhetnek.

Kérjiik, hogy minden sziilé vigyazzon az 6voda helyiségeinek és kornyékének

tisztasdgara és gyermekét is erre nevelje.
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Az intézményben ingvenesen igénybe veheto szolgaltatasolk:

e az dvodai foglalkozasok,

e sziikség esetén a logopédiai szolgaltatasok,

e sajatos nevelési igényl gyermekek felzarkoztatéd foglalkozasa,
e gyogytestnevelés,

o gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete,

o hit-és vallasoktatas,

o az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.

5.5 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az dvoda helyiségei az alapfeladattdl eltérd célra csak a fenntartd hozzajarulasaval vehetok
igénybe. Az épliletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevékenység csak a fenntarté és az
igazgato jovahagyésdaval folytathato. Reklamtevékenység az dévodéban tilos, kivéve:
o a gyermekeknek szol
o a kovetkez0 tevékenységekkel kapcsolatos: az egészséges életmdddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturélis
tevékenységgel fiigg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.
Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa:
Az igazgat6 6ndlldan, illetve az altala mindsitett reklamtevékenység esetében:
o anevelbtestiilet
o asziiloi kozdsség, valamint
o a gyermek kozosségek bevondsaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az igazgato koteles:
o apedagogusoktol
e a sziiloktol,
e a gyermekektdl érkezd az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapesolatos
¢szrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai:
a) Ujsagok terjesztése
b) szorolapok
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c¢) plakatok

d) szobeli tajékoztatas stb.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kézosségi portdlokon vald
megjelentetése csak a szereplSk/érintettek elézetes hozzajaruldsdval lehetséges. illetve az

altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:

6. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szociélis
ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. Az
intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Ezt a feladatot 4tadhatja
munkatarsainak eseti vagy éllanddé megbizas alapjan. A kapcsolattartok rendszeresen
beszamolnak az igazgatdnak ¢és a neveldtestiiletnek. A kdzvetlen partnerekkel vezet6i szinten

az igazgato gondozza a kapcsolatot.

A kapcesolattartias formai és médjai:

e ¢értekezletek, konferencidk tartasa,

bemutatdk, nyilt napok tartésa,

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e tapasztalatcserék

o {innepélyek, egyéb rendezvények latogatasa,

o hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

Rendszeres kiilsé kapesolatok:

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kozos fenntartdsban mitkodo
intézményhez.

Az intézmény rendszeres kapcesolatot tart:

- A fenntartéval, 6nkormanyzattal

- Kulturdlis intézménnyel, alapfokt miivészeti iskolaval,
- Oktatasi Hivatallal

- Pedagdégiai Oktatasi Kézpont
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- Palonai Magyar Bélint Altaldnos Iskolaval, Siéfoki SZC Bacsak Gyorgy Technikum
¢s Szakképzé Iskolaval, Matyas Kiraly Gimnazium és Kollégiummal

- Egészségiigyi ellatast végzo: gyermekorvossal, védéndvel, fogorvossal

- ANTSZ és egyéb szakhatosagokkal,

- Ovodékkal

- Katolikus, reformatus egyhazzal

- Az 6vodai alapitvany kuratériumaval.

- Pedagdgiai szakszolgéalatokkal

- Gyermekjoléti szolgalattal

- Civil szervezetekkel

6.1. A fenntartoval valo kapcsolattartas

Az intézmény ¢s a fenntartd kapcsolata folyamatos, ami kiterjed:

az intézmény miikodésével, mikodtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasara,

- azintézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara,

- az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi tevékenységére,

- az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére,

- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ellen6rzésére:

- gazdalkodasi, mitkodési torvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében

- az ott folyo gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- agyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valé kapcesolattartas formai:

- szobeli tijékoztatasadas
- irasbeli beszamold adésa

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel

6.2. Oktatasi Hivatallal valé kapcsolattartas

A kapesolatok lehetnek:
- statisztikai

- torvényességi

6l



- szakmai
- ésegyéb jellegiick
A kapesolatok formai:
- statisztikai jelentések
- szolgaltatasok igénybevétele

- allasfoglalas, jogorvoslat kérése.

6.3. Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

Kapcsolatok lehetnek:

- szakmai

- torvényességi jellegliek
Kapesolatok formai:

- tovabbképzések

- szakmai napok

- szakmai ellendrzések

- pedagdgus mindsitések

- egy¢b szakmai szolgaltatasok igénybevétele

6.4. Pedagogiai Szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:
- Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
- Megyei Szakértoi Bizottsaggal, illetve
- Orszégos Intézetek
- EGYMI
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzen, illetve az Gvodapedagdgusok,
logopédus ¢és fejleszté pedagogus jelzése alapjan sziikség szerint.
A kapesolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyei Szakértéi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei Szakértoi Bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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- utazé gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzulticié az dvodaban a

gyermek fejlesztésérol.

6.5. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az oOvoda gyermek- és ifjusagvédelmi felelése folyamatos kapesolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal. Eves munkaterv alapjan, szakmakdzi megbeszélésekkel torténik az

egylittmikodés.

Eszlelo, - ¢és jelzrendszerként mikddik az intézményben dolgozé valamennyi
pedagdgus, gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, amely lehetdvé teszi a gyermekeket ltalaban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos

helyzetének idében torténd telismerését.

6.6. Bolcsodével valé kapcesolattartas
o FEgymds munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a
zokkendmentes Ovodakezdéshez.
o Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein
o A bolcsodés gyermekeket meghivjuk az dvodai rendezvényekre
e az Ovodaba kerild gyermekek megismerése az dvodapedagogus bolesodei
latogatasaval, a bolestdések dvodaba torténd latogatasaval,

o kozos linnepek, rendezvények tartasaval.

6.7 Az iskola és az intézmény kapcsolata
Az igazgato, az éltalanos helyettes, az 6vodapedagégusok rendszeres kapesolatot tartanak az
iskola vezet6ségével. A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését
megkoénnyité egyiittmiikodés kialakitasa.

e leendd els6 osztalyos tanito nénik latogatasa az 6vodaban,

o aziskolaba mend gyermekek latogatasa az elsd osztalyos gyermekeknél,

o tanévnyitora az dvodapedagdgusok kisérik at a leendd elsdsoket,

e majd az 6vodapedagdgusok latogatisa az els§ osztélyosoknal oktdber honapban, ez

alkalommal tajékozodnak a gyermekek beilleszkedésérdl az iskolai kozdsségbe.

o koz0s rendezvények gyermekeknek, felnétt kbzdsségnek.

A Siofoki SZC Bacsdk Gyorgy Technikum és Szakképzd Iskola, pedagdgiai asszisztens

hallgatéi- gyakorlati helyének biztositasaval.
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A Matyas Kirdly Gimnazium ¢és Kollégium auldjaban tartott rendezvények megvaldsulasa,

kozosségi szolgélat dvodai helyszinének biztositsa.
6.8. Az egyhazak képviseldivel valo kapcsolattartas

A fakultativ hit-és vallisoktatas idépontjanak, helyének biztositdsa

Az egyhazak képviselbivel az igazgaté tartja a kapcsolatot. Az intézményben a sziil 8k
igénye szerint az egyhazi jogi személy fakultativ hit-és vallasoktatist szervez. A hit-és
vallasoktatds idépontjat az oOvodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az Ovodai életrendet
figyelembe véve kell szervezni. Az évoda biztositja a hit- ¢és valldsoktatashoz sziikséges

helyet és targyi feltételeket.

6.9. Gyermekorvos, védéndvel valé kapcesolattartas

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja.

A Kkapesolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat az igazgatoval egyeztetett rend
szerint egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkdrébe tartozo feladatokat
egyeztesse. Segiti az ovoda pedagogiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztését. A gyermekorvos évente megvizsgalja az dvoda dsszes gyermekét, és javaslatot
tesz a kovetkezd nevelési évben gydgytestnevelésre ajanlott gyermekeknek. A védénd évente

tobbszor ellendrzi a gyermek fejlodését, tisztasagat az 6vodai kozdsségben.

[T

6.10. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartiasa

Az intézmény egyeb kozosségekkel valo kapesolattartisara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban

jelenik meg.
7. AZ OVODAI MUNKA BELSO é¢s KULSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendizés rendszere az intézmény mikddésének egészét atszovi, kiterjed a pedagogiai és
nem pedagdgiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak
miikodése megfeleljen a szabédlyozoknak. Az ellen6rzés révén nyilik Ichetéség a
hidnyossagok, hibak feltardsara, ezaltal a javitasukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a

rendszer javitasara, a hibak megel6zésére, kizarasara.
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7.1. A
Céljai:

pedagdgiai munka bels6 ellenérzése:

Az esetlegesen eldforduld hidnyossagok mieldbbi feltarasa.
A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kivetelmények:

Fogja at a pedagogiai munka egészét,

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva értékelje az
ovodapedagdgus altal elért eredményeket.

Osztonézzon a minél jobb eredmény elérésére.

Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kévetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az ellendrzés altalanos kovetelményei az objektivitds, tényszeriiség, folyamatossag,

kovetkezetesség.

A belso ellenérzés altalanos szabalyai:

Az ellendrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvaldsitasa ¢s dokumentaldsa, sajat hataskorben, minden vezetd beosztasu

ovodapedagdgus kotelessége (igazgatd, munkakdzosség-vezetd).

Az ellendrzési tervben nem szereplo, az intézmény egészére vonatkozoan, rendkiviili

ellendrzésrél az igazgatd dont.
Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellendrzés tapasztalatait az ovodapedagogusokkal, nevelést kozvetleniil segitd

dolgozdkkal egyénileg kell megbeszélni.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhaté a munkak6zosség vezetd is.

Az intézményben folyd pedagogiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a

szakmai feladatok végrehajtasanak ellenorzése az igazgaté feladata.

Az intézményben az ellendérzés az igazgatd kotelessége és feleldssége.
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o A hatckony és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési
rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak

mellett az igazgatonak és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

Az ellenorzés kiterjed:

e intézményre

o igazgatora

e szakmai vezetore

e az ovodapedagdgusokra

e apedagogiai munkat segitOkre

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagégiai tevékenységnek a
megallapitasa, hogy mely teriileteken, milyen irany( kell fejlesztéseket végrehajtani, ill.
melyek azok az intézményi erdsségek, melyekre épiteni lehet a belsé fejlesztéseket.

Az igazgatd az ellen6rzési tervet, a szakmai munkakozdsség vezetd javaslata alapjan késziti
el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés:

= Teriileteit

» Modszerét

» Utemezését

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, titemezését Gigy kell meghatarozni, hogy minden

egység ellendrzésre keriiljon.

Az intézmény ellenérzés esetén:
Dokumentumok elemzés, partneri értélelés modszerével, melynek teriiletei:
o pedagodgiai folyamatok,
o személyiség- ¢és kozdsségfejlesztés,
e az intézményben foly6 pedagdgiai munkaval dsszefiiggd eredmények,
e belso kapcsolatok, egylittmiikédés, kommunikacio,
e az intézmény kiils6 kapcsolatai,
e a pedagogiai miikodés feltételei, valamint
e az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi

céloknak valé megfelelés.
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Az igazgatd ellenorzése esetén:

Teritletei:

Az intézményi pedagégiai folyamatok-nevelési, tanulasi, fejlesztési, diagnosztikai-
stratégiai vezetése €s iranyitasa.

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,
az intézményi véaltozasok stratégiai vezetése ¢s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése.

Ovodapedagogus ellendrzése esetén:

Teriiletei:

pedagogiai modszertani felkésziiltség,

pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapesolddo
onretlexiok,

a tanulas tAmogatasa,

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzet(i, sajatos nevelési igényt vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdo gyermek tébbi gyermekkel, egyiitt torténé sikeres neveléséhez,
oktatdsahoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség, a gyermeki csoportok,
kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonb6zo
tarsadalmi-kulturalis  sokféleségre,  integraciés  tevékenység,  csoportvezetdi
tevékenység,

pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

kommunikacio6 és szakmai egyiittmiikidés, problémamegoldas, valamint

elkotelezettség ¢s szakmai felel6sségviéllalds a szakmai fejlodésért.

Pedagogiai munkat segitolk:

Modszerei:

megfigyelés

Teriiletei:

csoporton beliili munkavégzés

csoporton kiviili munkavégzés

Gyakorisaga:
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e csoporton beliil évi 2 alkalommal

o csoporton kiviil, alkalomszer(ien.
A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. A munkavéllalok munkakéri leirasat az
érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. A
nevelési év soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az Gsszevonhatosag a

meghatarozo elem,

Minden nevelési évben ellen6rzési kitelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:
e a csoportokban folyd neveld- fejleszté munka ellenérzése, a csoportnapldk folyamatos
ellendrzése
e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellen6rzése
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenorzése
e amunkaidd kezdésének és befejezésének ellendrzése

e amunkaidd hatékony kihaszndalasa.

Teljesitmény Ertékelési Rendszer-TER
A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 1. § (1) bekezdése egyértelmiien
meghatarozza a koznevelés kiildetését, ezen keresztiil pedig kizvetve a pedagdgusokkal és az
intézményvezetdkkel szemben tdmasztott elvarasokat is. Ennek 6 elemei a kivetkezok:
A koznevelés eldsegiti a gyermekek, fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlédését,
készségeit, képességeik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik,
miiveltségiik életkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ezaltal
erkolesos, ondllo életvitelre és céljaik elérésére, a maganérdeket a koz érdekeivel
Osszeegyeztetni képes embereket, felelés allampolgarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-
oktatds eszkozeivel a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa és a tehetséggondozis.
Az értékelés szempontrendszere:
Az értékelési rendszer 2 részbol all Hssze:

e személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési  célok  vagy

teljesitménycélok) meghatarozasa és értékelése,
e munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant

kiterjedo) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.
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7.2. Az 6voda kiilsé ellendrzése:
Az intézmény latogatdsdra és ellendrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetoi, dolgozoi és képvisel6i jogosultak, akik szaméra
ezt a jogszabaly lehetové teszi.
Az intézménybe latogatést, ellendrzést végzd személyeket az igazgato, helyettese kisérje el. A
gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglalkozas kézben megkezdeni, vagy vége el6tt
befejezni, a foglalkozést megzavarni nem szabad.
A nevelési-oktatasi intézmények ellenérzése lehet:
* Pedagogiai-szakmai (tanfeliigyeleti)
o Torvényességi
* Hatosagi ellendrzés
Onértékelés, tanfeliigyelet
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvalosuldsdra, tovdbba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, ¢és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad.
Az brsze’ugos pedagogiai-szakmai ellendrzés az ora- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata moédszereit alkalmazza. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit, szempontjait,
mddszereit és eszkozrendszerét a hivatal dolgozza ki, és — a miniszter jovahagydsat kovetben-
a honlapjan kizzéteszi,
Az intézményi Onérickelés keretében Otévente az intézmény teljeskortien értékeli sajat
pedagogiai munkdjat.
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzeés fajtai:

e az intézményellendrzés ¢s

o akomplex ellendrzés.

Intézményellendrzés

Az intézményellendérzés célja, hogy irdnymutatast adjon az intézmény pedagodgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valésitotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében, valamint a 149. § (3)
bekezdése szerinti intézked¢si tervben foglaltakat.

Az intézményellendrzés moédszere az interjikészités és dokumentumelemzés, a pedagédgiai

munkdhoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény
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feladatellatasaval kapcsolatos kérdéives felmérések ¢és az intézményi Onértékelés

eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzés a kovetkezo tertiletekre terjed ki:

pedagdgiai folyamatok,

személyiség-és kizosségfejlesztés,

az intézményben foly6 pedagogiai munkaval dsszefiiggd eredmények,

belso kapesolatok, egylittmiikodés, kommunikécio,

az intézmény kiils6 kapcsolatai,

a pedagogiai mikddés feltételei, valamint az intézménytipusra vonatkozé nevelési-

oktatasi iranyelvben meghatdrozottak.

Komplex ellenérzés

A komplex ellenérzés sordn-az 6tévente megvaldsuld intézményellenérzéstol eltéréen-egyes

koznevelési intézmények tevékenységének atfogo, célzott vizsgalata valésul meg a miniszter

altal kijelolt intézmények tekintetében. A komplex ellen6rzés sordan indokolt esetben az

igazgato és az intézmény pedagdgusanak tevékenysége is vizsgalhato.

A komplex ellenérzés

a koznevelési intézmény és annak tagintézménye, az intézmény szervezetének és a
pedagogiai folyamatoknak a stratégiai ¢s operativ vezetésére és iranyitasara, a vezetdi
kompetenciak fejlesztésére terjed ki,

altalanos pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok szerint térténik,

az igazgatd pedagodgiai és vezetoi készségeinek fejlesztése az igazgatdé munkdjanak
altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgatd sajat
céljaihoz képest elért eredményei alapjan valosul meg.

modszertana az interjukészités és a dokumentumelemzés, valamint az Nkt. 69.§ (4)
bekezdése altal eloirt és egycb, az intézmény feladatellatasaval osszefliggd kérdbives
felmérések €s az intézményi Onértékelés igazgatéra vonatkozd dokumentumainak
elemzése,

a teljesitményértékelés mutatoinak a vizsgalatara is kiterjed.

A komplex ellendrzés soran a pedagogus ellendrzése:

altalanos pedagdgiai szempontok szerint torténik, célja a pedagogus pedagdgiai
kompetenciainak fejlesztése,
a tanulas tdmogatasanak, pedagogiai modszertani felkésziiltségének- ha a pedagogus

munkakorének részét képezi- a foglalkozasok, tanitdsi ordk egységes szempontok
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szerinti megfigyelése, a hdatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényii vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuldé tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfelel6 modszertani felkésziiltségének elemzése,

o a pedagdgus mindennapi neveld-oktaté munkajat megalapozé pedagdgiai tervezés

dokumentumainak vizsgélatara, elemzésére is kiterjed.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1. Ovodai iinnepek:

A hagyomdanyapolas célja az intézmény hirnevének megérzése, novelése. A
hagyomanydpolas- bevonva ebbe a gyermekeket is- az intézmény valamennyi dolgozo6janak
feladata. Az intézmény hagyomdnyai érintik a gyermekeket, a dolgozdkat és a sziiloket. A
hagyoménydpolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalatival, gyermek, felndtt
{innepi viseletével, az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megoérzésérol.
Alapelv, hogy az o6vodai tinnepélyek, rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak. Minden O&vodai dolgozénak kételessége az {innepi
késziilbdésben, tinneplésben részt venni,

Az 6voda épiiletét az allami €s nemzeti tinnepet megel6zé negyedik munkanapon fel kell
disziteni. A csoportszobdkat a gyermekek altal készitett zdszlokkal kell disziteni. Az tinnepet
megel6z0 utolsd6 munkanapon az Ovodai tevékenység keretében, jatékos formaban az
6vodapedagogusoknak meg kell emlékeznie az tinneprol. A gyermekek részére az iinnephez

kapcsolddo dalokat, verseket kell tanitani.

Gyermekkozisséggel kapesolatos hagyomanyok:

o Ko&zos megemlékezeés sziiletésnapokrol,

o Ovodai tinnepélyek rendezvények megtartdsa,

e Népi hagyomdnyok apolasa, jeles napokhoz tartozd szokéasok, népi kézmiives
technikak bemutatasa, megtanitésa,

o Tanulmanyi kirandulasok, egyéb latogatasok megszervezése

e Varosi rendezvényeken vald részvétel, illetve annak szervezése.
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Felnott koziosségek hagyomanyai:
e A nevelési évet nyito értekezlet: minden év szeptember 15-ig,
e A nevelési évet zar6 értekezlet: minden év jinius 10-ig,
e Szakmai napok, tovabbképzések,
e Hazi bemutatok,
e A tdvozo dolgozdk, nyugdijba mendk buicsuztatasa
o Ko6zos karacsonyi tinnep

e Intézményi pedagdgusnap a nyugdijasokkal.

Feladatunk: hogy (innepeink, rendezvényeink folyamat jellege altal érvényesiiljon az
elokésziilet, a rahangolddas, a lebonyolitas és az élmények feldolgozasa.

o Unnepélyes tanévnyit6 az iskolaban

e Mihdly-napi vasar

o Allatok vildgnapja

o Tk jo nap! - varosi rendezvény

e Nemzeti innep (oktéber 23.)

e Marton nap

e Mikulas az 6vodaban

o Adventi vasar, gyertyagyujtasok

o Ovodai karécsonyi {innep

o Alapitvanyi Rozsa bél

e Farsang

e Nemzeti linnep (marcius 15.)

e Nemzeti iinnep kishuszarokkal

o Viz vilagnapja kiallitas

e Husvét

e Magyar népviselet napja

e Anydk napja

o Gyermeknap

e (saladi piknik, Apak napja

e Ballagés- iskolaba mendk bucsiztatasa.
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A részletes kidolgozast és id6pontokat az 6voda munkaterve tartalmazza. A véasarok, a Marton
nap, az Anyak napja, ballagas-az iskoldba menék bucstztatdsa nyilvanos. Ezekre a sziildk

meghivast kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.

9. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE
Az 6voda-és bolesodei kozosség:
A kodzdsségek az intézményben jard gyermek, azok sziileinek, valamint az intézményben
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
A munkavallal6i kizosség:
Az 6voda neveldtestiiletébdl ¢s az intézménynél kdznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti-

munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 dolgozokbol 4ll.

A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai K6dexének alkalmazasa:
A Nemzeti Pedagogus Kart
o apedagdgus hivatas presztizsének névelése
e aszakmai érdekképviselet és
e apedagogus szakmai-etikai normai fejlodésének eldsegitése céljabdl hoztak 1étre.
Az etikai szabalyok alkalmazasa segiti:
¢ anem kivant magatartasok megel6zését és
o akivanatos magatartasi formak timogatasat.
Az onkormanyzati fenntartasti évodékban a Kar altal elfogadott Etikai Kodex alkalmazésa

kotelezo.

9.1. Titoktartas

Az o6vodapedagogust, pedagégus-asszisztenst, dajkat, egyéb dvodai dolgozét harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gyermekkel, a
sziilovel val6é kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. Ez a kotelezettség a foglalkoztatdsi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kitelezettsée korlatai:

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlédését.
Az intézmény igazgatoja, illetve az dvodapedagogus donti el, hogy mely adat esetében

értékeli a gyermekre nézve sértd, illetve veszélyeztetd jelleglinek a kzlést.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak a gyermek fejlodésével,
értékelésével osszefiiggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kitelezettség tartalma:

A megdrzési kitelezettség azit jelenti, hogy
o A jogszabdlyokban meghatarozott koron kiviil azokat masnak nem adhato 4t,
o adott esetben az atadast kisteles megtagadni, illetve

o megtagadhatja.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed a hivatalos eljarasokra is.

9.2. Bels6 kapcsolattartas rendje:
Kapcsolattartas formait meghatarozza:
e Az intézményi éves munkaterv
e Intézményi szabalyzatok
e Munkakori lefrasok
Alkalmazotti kizosségi értekezlet:
o Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyiittmitikodési szintere.
e Az alkalmazotti értekezletet az igazgat6 hivja 6ssze.
o Az értekezlet Osszehivasat az alkalmazotti k6zosség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez
az alkalmazottak egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
o Az intézmény egészének alkalmazotti kozosségét Ossze kell hivni az igazgatd
valasztasat megelozéen, hogy az intézmény vezetésére vonatkozd palyazattal
kapcsolatban véleményt nyilvéanithasson.

o Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Intézményi nevelotestiilet értekezlet:

o Az intézmény valamennyi pedagogusanak és felséfoku végzettségli neveldémunkat
segité munkatarsak egyiittmiikdési szintere.,

e Az intézményi nevel6testiiletet az igazgato hivja dssze.

o Az értekezlet Gsszehivasat a nevelGtestiilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a
neveldtestiilet egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelslése sziikséges.

o Az intézmény neveldtestiiletét dssze kell hivni az igazgatd vélasztasat megeldzden,
hogy az intézmény vezetésre vonatkozd palyazattal kapcsolatban véleményt
nyilvanithasson.

e Az intézményi neveldtestiilet értekezletérdl jegyzokonyv késziil.
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10. GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

10.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az ezzel kapcsolatos feladatokat az igazgatd koordinalja. A gyermekvédelmi felelds a

nevelOtestiilet tagja, az intézmény igazgatdjanak a megbizasabol, vele egyiitt képviseli a

gyermek ¢és ifjusdgvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével

closegiti ezek érvényesiilését.

Elsédleges feladat a prevencid, azaz a gyermek problémainak minél kordbbi
felismerése ¢és hatékony kezelése, stlyosabba valasuk megel6zése.

A munkéban részt vesz minden Ovodapedagogus, kiemelten szerepel a
gyermekvédelmi felelds, aki éves munkatervet készit, és beszamolasi kitelezettséggel
tartozik az igazgatd fel€.

A feladatok ellatasanak célja: a gyermekek fejlodését veszélyeztetd tényezdk korai
felismerése, a veszélyeztetettség megeldzésére, elharitasara intézkedések megtétele.
Gyermekvédelmi felelés feladata az dvodapedagogusokkal, sziilokkel kapesolattartas,
a veszélyeztetd tényezok, hatrdnyos helyzetek minél korabbi felismerése, javaslat
tétele tovabbi intézkedésre.

Osszehangolja a  gyermekvédelmi  tevékenységet az 6voddban  dolgozd
dvodapedagogusok kozétt.

Nyilvantartja a veszélyeztelett €s hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket,
az eredményeket.

Elésegiti az dvodapedagogusok felderitd tevékenységét,

A segitségre, védelemre szoruld gyermekek felmérése, veszélyeztetettség okainak
vizsgdlata, szakirodalom gyljtés, ajanlas, tovabbképzés oévodapedagdgusoknak,
sziiloknek.

Sziiloi értekezleteken, csaladlatogatasokon részvétel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében.,

A tanév eleji elso sziil6i értekezleten a sziilok tajékoztatast kapnak a gyermekvédelmi
felelos személyérdl, feladatairdl, fogaddorarol, a gyermekvédelemmel kapesolatos le-

hetoségekrol.
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10.2 A gyermekvédelmi felelds és az igazgaté feladatai:

A gyermekvédelmi koordindtor az igazgatd, aki az altala megbizott gyermekvédelmi
feleléssel egyiitt képviseli a gyermek ¢és ifjisdgvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és
személyes részvételével elosegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal €s a pedagdgusokkal egyiittmikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktol, illetve ellensilyozza a
veszélyezteto hatasokat.

A gyermekvédelmi felelds a nevelési €v elején megtervezi a gyermekvédelmi programot.
Munkgjarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
igazgatd utasitasara.

Kapesolatot tart konkrét esetekben a szakértoi bizottsaggal, gyamhatosaggal, a rendérséggel,
valamint a csalddokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolddoé rendeleteit ¢s ezt az igazgato és kollégai tudoméséra hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szint{i megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozé dvodapedagdgusok
kozétt.

Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket. Elésegiti a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok felderitd tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vodapedagogusaival,

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében.

11. AZ INTEZMENY VEDO ES OVO ELOIRASAI

11.1. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendo

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot. Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda, bolcsdde gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Az igazgatd elkészitette a Honvédelmi

Intézkedési Tervet (HIT), amely az igazgatoi iroddban megtalalhato.
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Az intézmény a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,

- asziloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili esemény szamit kiilonosen:

e atliz,

e a fOldrengés, arviz, belviz, villamcsapas,

e bombariado,

o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas mddon akadalyozo, nehezité
kortilmény. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak szerint
kell, hogy torténjen.

A rendKkiviili eseményrdol azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

o tiiz esetén a tlizoltdsagot,

o robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelo rendvédelmi, illetve

kataszirofaelharité szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épliletet a benntartdézkodd gyermekcesoportnak a Tiizriadd terv és a

Bombariadé terv mellékleteiben talalhato , Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyol:

e Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiils
Gtvonalakat dllanddan akaddlymentesen kell hagyni.

e A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden tagépiiletében évente legaldbb egyszer el kell
gyakorolni.

e Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanis idegen targy észlelése esetén az oOvoda

¢piiletét minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
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e A bombariaddval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartézkodd igazgatd koteles
irdnyitani.
A bombariaddt az igazgato a rendorségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e azintézmény neve, pontos cime
e emberélet van-e veszélyben
e a v¢lt bomba 4ltal veszélyeztetett épiiletek,
e a bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariadorel minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

11.2. Munkahelyre beviheté dolgok tiltasa, elhelyezése, engedélyezése

A dolgozok altal behozott értéktargyakért az intézmény nem vallal felelésséget. Az intézmény
dolgozoi a vagyontargyakat, eszkozoket rendeltetésszerlien hasznaljak, szandékos karokozas
esetén a munkavallald a teljes kart kiteles megtériteni,

Az intézmény a taniigyi dokumentaciot (felvételi és eldjegyzési naplo, felvételi és mulasztasi
naplo, oOvodai t6rzskonyv, Ovodai csoportnapld, ovodai jegyzOkonyvek, oOvodai

szakvélemény) az intézmény teriiletérdl kivinni tilos.

A Mobiltelefon hasznalata:
o A mobiltelefonok munkaid6 alatt kizarélag némitott {izemmodban vihetk be a
csoportokba. Hasznélata a gyermekek kézt nem megengedett.
o A gyerekek feliigyeletét biztositva csoportszoban kiviil indokolt esetben hasznalhatd
(csaladi probléma, munkavégzést érintd varatlan események).
Az intézmény Osszes dolgozdjara érvényes mobiltelefon hasznalati rend: csak indokolt

esetben, rovid ideig hasznalhato.

11.3. Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
o Az intézmény kézvetlen hataran hizodé kozteriileti részt dohényzasi tilalom ala veti,
amelyet tilto tablaval, piktogrammal — szembet(iné maodon jeldli meg.
e Az intézmény tajékoztatja dolgozoit, hogy a térvényben meghatarozott dohanyzasi
tilalom tetten ért megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti.
Amennyiben az firasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, ugy fegyelmi eljaras

kezdeményezheto.
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A dohdnyzdassal kapcsolatos eldirdasok

Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugar teriiletrészt —
a sziilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az dvodan kiviil tartott rendezvényeken a dohdnyzéds €s az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohdnyzés

tilos.

11.4. Ovodai egészségvédelem

o

Az évoda feladata, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérél. Az intézmény mindennapos
miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a teljes kot egészségfejlesztéssel tsszefliggd
feladatokra, amelyek kiilonésen

- az egészséges taplalkozas,

- amindennapos testnevelés, testmozgas,

- atesti és lelki egészség fejlesztése,

- aviselkedési fligg6ségek, a bantalmazas megelozése,

- a baleset-megel6zés és elsOsegélynyujtas, a személyi higiénia teriiletére terjednek ki.

Ovodapedagdgus kitelezettségei a testi-, lelki egészség fejlesztés érdekében:

- felvilagositassal,

- amunka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasaval,

- aveszely helyzetek feltarasaval és elharitasaval,

- asziilok — sziikség esetén mar szakemberek — bevonasaval.
Az igazgato felelOs:

- aneveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtéséért, valamint

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
Az Ovodaban szervezett prevencids program megvalositdsdban az d6voda sajat
dvodapedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjain és az dvodaban iskola-
cgészségligyi szolgalatot cllaté szakemberen kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi
intézménnyel jogviszonyban nem allé szakembert vagy szervezel programjat megvalositd
személyt vonhat be a gyermek részére szervezett egyéb foglalkozas wvagy egyéb
egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki, vagy amely rendelkezik

az egészségiigyért felelds miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.
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Az intézmény igazgatdja kikérheti az egészség-fejlesztési €s prevencios programok

kivalasztasandl az egészségiigyi szolgalat szakemberei véleményét.

Altaldnos eléirdsok

A gyermekekkel

- az ovodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kévetkezd védé-6vo
eloirasokat.

Védo-ovo eloirds:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds,

- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

7

A véds-ovo elbirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tény¢ét ¢s tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a véds, 6vé eléirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az 6voddban valé tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A gvermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény igazgatéjanak feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az dvoda nyitvatartasi ideje alatt feldjitasi, karbantartasi munkalatok ne legyenek
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,
- hogy a gyermekek clektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.
Az ovodapedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
igazgato és igazgatohelyettes felelosek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A kiilonbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza,

- javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
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Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a vesz€lyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.

Az igazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriilion a védd, 6vo intézkedésck sziikségessége
szempontjabol.

A véds, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztets jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az évodai bantalmazdsrol

A fegyelmezetlen gyermekkel szemben indokolt fegyelmezé eszkéz alkalmazésa, ugyanakkor
a fegyelmezés sordn csak olyan eszkdzok veheték igénybe, amelyek alkalmazdsaval az
Ovodapedagogus nem kovet el jogsértést. A nevelétevékenység sordn, az dvodapedagdgus
szabadon mérlegelhet, hogy milyen pedagdgiai mddszert valaszt. A valasztasnak szigori jogi
korlatai vannak: nem alkalmazhaté olyan fegyelmezési eszkoz, amellyel az 6vodapedagogus
megsérti a gyermek legalapvetSbb jogait, a méltosaghoz €s a testi épséghez vald jogat.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat ¢s jogait tiszteletben kell tartani és védelmet
kell szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az intézményi nevelésben az egyik legsulyosabb jogsértés a fizikai bantalmazds. A nevel6i
munkéval sszeegyeztethetetlen szohasznélat is fegyelmi vétségnek mindsiil és snmagéban is
munkaltatdi intézkedés alapjat képezheti.

Amennyiben a testi fenyités bizonyitast nyer, az igazgatonak intézkedési kotelessége van az
ovodapedagogussal szemben,

- az 6vodapedagdgust azonnali hatallyal fel kell menteni a munkavégzés aldl,

- fegyelmi eljarast kell kezdeményezni az dvodapedagdgus felé,

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgato feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tul gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgélasérol, ¢ balesetekrdl elektronikus tton jegyzdkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
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kovetden, de legkés6bb a targyhot kivetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziilojénck (egy példany megorzésérél gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrél

az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos baleseteklel kapesolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb kézépfoku
munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasdval torténd kivizsgalasarol.

Siulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekévetkezésétél szamitott 90 napon

beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefliggésben életét
vesztette)

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

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (htivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuléast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Lehetévé teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az évodai sziiléi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetGen a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtdrtént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Az ovodapedagogusok feladata:

- Az igazgatd utasitdsara a balesetekkel kapesolatos nyilvantartas vezetése.

Nem siilyos balesetekkel kapesolatos feladatok az igazgaté utasitasara:

- kozremtkodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzokionyvet vesz fel,

- jegyz8konyvet készit, ha a kivizsgalas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatérideje

nem tarthatd,
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Stlyos balesetekkel kapesolathan:

- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési

rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremlkodik az Ovodai sziiléi szervezet tajékoztatisaban, ¢és a gyermekbalesetek
kivizsgélasaban valo részvétele biztositdsaban,
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévetden a megel6zésre; az igazgatd
megel6zéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:

Az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen miikédik kozre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

Gyermelbalesetek jelentési kitelezettsépe:

Az 6vodaban torténé mindenféle sériilést ki kell vizsgalni, fel kell tarni a kivaltd okokat. Az
esetrél jegyzokonyvet kell felvenni. A balesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlo esetek kikiiszébolése érdekében,
Az esetlegesen mégis bekovetkezé baleset esetén az évodapedagégus teenddinek
sorrendisége:

o elsOsegélynyujtas

e orvoshoz szallitas, illetve ment6 értesitése (sziikség szerint) az Gvodapedagdgus altal,

o sziil6 értesitése az igazgatd éltal.

Betegség
A gyermeknek joga, hogy az 6vodaban, biztonsagban és egészséges kirnyezetben neveljék és
oktassdk. Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, és czzel
Gsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy nevelStevékenysége sordn a gyermekek testi-
lelki egészségenek fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést.
Az O6vodapedagogus nem kotelezheté arra, hogy egészségiigyi jellegii tevékenységet is
elldsson.
Amennyiben az 6vodapedagiégus megitélése szerint a gyermek beteg,

- gondoskodnia kel a tébbi gyermektdl vald elkiilonitésérol, és

- alehetd legrdvidebb idon beliil értesiteni kell a sziiloket.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az dvodat, és azt,

hogy 1jbdl egészséges, orvosnak kell igazolnia.
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Amennyiben a sziil kotelességét nem latja be, a gyermek veszélyeztetettsége is felmeriilhet,
igy a gyermekvédelem beavatkozasara is sziikség lehet.
Az igazgato intézkedéscket kell tenni annak érdekében, hogy az egészségi problémakkal
kiizdé, de orvosi igazolas alapjan kozdsségbol ki nem zarhaté gyermek a jogaval élve minél
elobb megkezdhesse az dvodai életét.
Egészségiigyi ellitas biztositasa
Az egészségligyl alapellatds keretében szervezett egészségiigyi ellatasban vald rendszeres
részvételérol az dvodanak kell gondoskodni.
Az ovodai orvos feladata

- agyermekek egészségi dllapotanak vizsgalata, kovetése,

- kozegészségligyi és jarvanyligyi feladatok,

elsésegélynyjtas,

kornyezet-egészségligyi feladatok

az cllatott gyermekekr6l nyilvantartas vezetése.

1

Az 6vodai orvos munkdjanak megszervezésérol a fenntartd dont az orvossal és az igazgatdval
tortént egyeztetést kovetden. Az orvosnak ¢s a védéndnek a gyermekek egészségiigyi ellatasat
az igazgatoval egyeztetett rend szerint kell végezni.

Az 6voda mikddése sordn az ANTSZ altal meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell
tartani! Az Ovodaban csak teljesen egészséges gyerek tartézkodhat! Beteg, megfazott,
gyogyszert, laz- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyerekbevitele az évodaba a
gyerek biztonsagos gyogyuldsa és a tobbi gyerek egészségének megdrzése érdekében nem
lehetséges. Ilyen esetben az 6vodapedagdgus kitelessége a gyerek atvételének megtagadasa.

- A nevelési év alatt betegség esetén a hiaromnapos hidnyzads utin orvosi igazolas
bemutatasa az ANTSZ 4ltal elbirt szabaly!

- Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az Ovodapedagégus megkezdi a laz (nem
gyogyszeres) csillapitasat, majd értesiti a sziil6t, hogy minél hamarabb vigye el a
gyereket. Az 6vodapedagdgus addig is gondoskodik a gyermek clkiilonitésérdl, ha
szlikséges orvosi ellatasrol. Ezutan a sziilé gondoskodik az orvos felkeresésérdl. Ilyen
esetben a gyermek csak orvosi igazolassal johet 1jbol 6vodaba.

- Fert6z0 betegség (rubedla, baranyhimlé, skarlat, majgyulladas) esetén a sziilének beje-
lentési kotelezettsége van. Az intézmény pedig a bejelentést kvetden jelez az ANTSZ

felé, és fert6tlenitd takaritast végez.
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- Az Ovodapedagogusoknak tilos otthonrdl bekiildstt gyogyszert beadniuk a
gyerekeknek a nap folyaman! Kivétel allergia és kronikus betegségek kezelésére
szolgdlo gyogyszer (orvosi igazolés és javaslat mellett.)

- Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy mér beiratkozds, illetve 6vodakezdés elején
tajékoztassak az oOvodapedagogusokat gyermekiik folyamatos gydgyszerszedést
igényld betegségérol, gyogyszerérzékenységérdl. (asztma, cukorbetegség, allergia stb.)

Tetvesség
A fetvess€g olyan kozegészségligyi-jarvanytigyi probléma, melynek feltardsa és
megsziintetése mindenki érdeke ¢s feladata.
Az dvodai dolgozd, aki az elvégzett vizsgalatok sordn tetvesség fennalldsat észleli, vagy arrél
a hivatasa gyakorlasa kozben tudomast szerez, koteles annak megsziintetésérdl haladéktalanul
gondoskodni.
A problémaval kapcsolatosan tdjékoztatni kell a sziil6t arrdl is, hogy kozegészségiigyi
¢rdekbdl az ismételten kisziirt vagy nagymértékben fejtetves gyermeket név szerint kitelesek
feljelenteni a jarasi népegészségiigyi intézetnek.
Az érintett személy koteles az emberi test felszinén, illetve felhdmjan éléskodd izeltlabuak
irtdsanak, illetve ruhanemiijiik fertdtlenitésének ttirése. Tetlifertézés esetén a gyermek csak
védoéndi igazolassal johet ujbol dvodaba.
A gyermek tiinetmentességét igazolhatja

- avédono;

- agyermekorvos, illetve

- ajarasi népegészségligyi intézet is.

11.5. Alkalmazotti kozosség-alkalmassagi vizsgalat
Az intézmény egészségprogramjanak fontos része a dolgozok egészségvédelme is. Els§ és
legfontosabb része a munkavallalok részérol a katelezé6 munkakori alkalmassagi vizsgalaton
valo onkéntes részvétel. A munkakari alkalmassagi vizsgélat célja

o munkavégzésbél és  a  munkakdrnyezetbdl eredd megterhelés Altal  okozott

igénybevétele

e nem befolydsolja-c egészségi allapotat kedveztleniil,

e nem okozhat-e utddai testi, szellemi, pszichés fejlédésének karosodasat.

o esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossdga a munkakor ellataséra és gyakorlasa

soran nem idéz-¢ eld baleseti veszélyt,
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