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Bevezeto

Az intézmény jogszeri milkddésének biztositasa, a zavartalan miikkodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Nadapi Kerekerdé Ovoda

neveldtestlilete a nemzeti kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nadapi Kerekerdé Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrdl szo016 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

e 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4allamhaztartdsi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ idobeli hatalya
Az SZMSZ a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdsaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodan
kiviili programokra

l. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartdsi torvény végrehajtisarol — kizarélag
koltségvetési intézmények esetében kotelezd tartalmi elem]

I.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Nadapi Kerekerdd Ovoda

Az intézmény székhelye: 8097 Nadap, Templom koz 2.

Az intézmény OM-azonositoja:

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmeny modositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt alapit6 okiratanak hatarozatszama
[Onkormanyzati fenntartasu intézmeénynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41.
$ (6) bekezdese.]

Az intézmény alapité szerve: Nadap Kozség Onkormanyzata

Az intézmény iranyit6 szerve: Nadap Kozség Onkormanyzata

Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje: Nadap Kozség Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 815282

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 11736082-15815288

Az intézmény addészama: 15815288-1-07

I1.2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortol a

tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Szakfeladat 562917 Munkahelyi étkeztetés




Az intézmény miikodési kore: Nadap kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 29 6

I.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

e A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

e 1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6l6 torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

L.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Onalloan mikodd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Nadapi Kerekerdd Ovoda, mint onalloan
miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képvisel6-
testliletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.



I1. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizdardlag koltségvetési
intézmények esetében kotelezo tartalmi elem, de javasolt az egyhdzi és maganintézmények
szamdra is.]

A szervezeti egységeket a munkavégzés, a raciondlis €s gazdasdgos mikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

Intézményiink a Nadapi Kerekerdd Ovoda egy telephelyen (Nadap, Templom koz 2.) egy
vegyes ¢letkoru gyermekcsoporttal miikodik. A gyermekcsoport 1étszama 25 f6.

Az 6voda €lén az dvodavezetd all. A gyermekcsoport ellatasat két dvodapedagogus (az egyik
o6vodapedagogus a vezetd) és két dajka latja el. A vezetd fogaddorat eldzetes idopontkérés
alapjan, valamint a sziil6i értekezletek utan tart.

A vezetd tavollétében a miikodésre, biztonsagi eldirasokra vonatkozo szabalyok betartasaért a
beosztott 6vodapedagogus felel. Az emlitett 6vodapedagogus feladata a vezetdt tdjékoztatni a
tortént eseményekrdl, a megtett intézkedésekrdl, tovabbitani minden Ovodai életet érintd
kiils6-belsd informéciot, kérést, javaslatot.

A vezetd tavollétében az épiilettel, udvarral kapcsolatos meghibasodasok bejelentése a
fenntartonak, vagy karbantartonak a két technikai dolgoz6 (dajkék) feladata.
Ovodapedagogusok és a dajkak is munkakoriiknek megfelelden egymast helyettesitik.

Az 6voda dolgozo6i napi munkajuk végzése kozben az 6vodat csak vezetdi engedéllyel és
ideig hagyhatjak el. Munkakori kotelezettségiik alol a vezetd indokolt esetben mentesitheti
(rendkiviili esemény).

Az 0voda szervezeti strukturaja

Az ovodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsobb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

Ovoda-
vezet§

NevelGtestiilet

Nevel§-oktaté munkat segiték,

Egyéb foglalkoztatottak




azonos szinten beliil mellérendeltség

SziilGi szervezet

Ovodavezetd
Pedagdgiai
pedagdgusok munkat segité Egyéb
alkalmazottak alkalmazottak

I1.1. Feladatmegosztas

11.1.1 Az 6vodavezeto

Az

intézmény ¢élén az ovodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel

vezeti az intézményt, elldtja — a jogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével — a
jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az

ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltd megszervezéseéert

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséeért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavau tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsdnak biztositdsaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:



a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels szabalyzatban foglaltaknak, az

iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld

ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

e a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeto feladata:

e aneveldtestiileti értekezletek elokészitése

o a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

¢ aneveldémunka irdnyitasa és ellendrzése

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

e asziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

o a kotelezettségvallaldsi, munkaltatdi jogkor gyakorlasa

e az intézmény milkddésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras,
jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

e az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

I1.1.2. A vezet6 intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje

Ovodavezet 7-13 illetve 10 **-16 * hetente valtakozva

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd
benntartdézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

I1.1.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a kijelolt
ovodapedagdgus helyettesiti.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:




a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes mikddés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeté helyett, intézkedési jogkore az

intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd

azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

= a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

* intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

I1.1.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az dvodavezetd jogosult.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

II.1.5. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu -elektronikus alairast az
o6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi mésolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.



Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezetd férhet hozza.

I1.1.6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- ¢és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felels rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét az ovodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zo dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

I1.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket a munka torvénykonyve ¢€s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.



Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
IL.3. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

I1.3.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadéasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogd értékelések ¢és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran
e avezetOhelyettes megbizasakor, megbizdsdnak visszavonasakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — szilikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége ¢€s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
eléréseét.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend hdrom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,
e az SZMSZ,



e ahazirend,

e amunkaterv,

e az oOvodai munkira iranyul6 atfogd  elemzés, beszamold  elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az ovodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok kozil egy
hitelesito irja ala. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

I1.4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet elndkével az intézményvezetd tart kapcsolatot.



Az o6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadaséval torténhet.

Az dvoda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az oOvodapedagogus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valéd tajékoztatds a csoportos ovodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban

o neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hézirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadédsakor (a nevelési év rendjének meghatdrozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartdas modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsdnak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziilé1 szervezet véleményezési jogkOrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseloi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szilbi szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.



II.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az ovodavezetd irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a szlil6k szamara hozzaférhetd, elolvashatod
e az dvoda pedagogiai programja,
e szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje
éves munkaterve.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatds iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az d6vodavezetotol.

A sziil6k az 6vodavezetdtodl, helyettesétol és a csoport 6vodapedagogusatol kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodaba 1épés elbtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil6 elolvasasra kézhez kapja, melynek
tény¢ét alairasaval kell igazolnia.

I1.6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

I1.6.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyl feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltato altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb egészségligyi feladatokat az 6vodavezetdvel egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997.
(XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

11.6.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.




Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

I1.6.3. Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalés,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

11.6.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgélat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az ovoda pedagogiai
programja tartalmazza.

11.6.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
felevet kovetden.

11.6.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti linnepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszelések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.




III. A miikodés rendje

III.1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6vodai nevelés a Helyi Pedagdgiai Program alapjan torténik, az emlitett dokumentum,
valamint az 6voda Hazirendje, éves Munkaterve, Szervezeti és Mukodési Szabalyzata a
neveldi irodaban megtalalhato és az 6voda honlapjan elolvashato.

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 9 és fél ora, reggel 7 6ratol 16% oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 orara érkezo dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz016 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyzO (fenntarto) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt
sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsa a karbantartdsi munkalatok elvégzésére (kb. egy honapra) altaldban
augusztusban van. Pontos idépontjarol legkésébb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

e zarva tartdsénak téli idépontjardl szeptember 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

e Tavaszi és Oszi szlinet az iskolai tanitasi sziinettel megegyezd idében. Abban az esetben,
ha a gyermekek létszama tiz alatt van a fenntartd a bezarast engedélyezheti.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast adunk, valamint a csoport falijsagjan kifliggesztjiik és az 6voda honlapjara
feltessziik.

111.2. Belépés és benntartozkodas az intézményben

A gyermekek érkezése reggel 7-8 ora kozott lehetséges. Minden esetben a sziild atadja a
gyermeket az 6vodapedagogusnak. Hazabocsajtés 12% 6rakor vagy 15-16% —ig tart. Az
o6vodapedagdgus csak a sziildnek vagy 18 év feletti testvérnek, esetleg a sziild irdsbeli
engedélyével mas felndttnek adhatja ki a gyermeket. Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a
belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasadig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok
id6tartamara all fenn.

A szilé a gyermek atvételétdl felelds azért, hogy gyermeke biztonsdgosan elhagyja az
ovodat. A sziilok addig tartézkodhatnak az 6vodaban ameddig gyermekiiket reggel atadjak,
illetve délutan atveszik az 6vodapedagogustol. Mas esetben csak az {lnnepélyek ¢és
rendezvények alkalmaval, a rendezvények iddtartama alatt lehetséges.



Belépés ¢és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda az 6vodai nevelésen kiviil lehetdséget ad fakultativ foglalkozésokra. Kiilsé személy
megbizasat engedélyezheti a vezetd (pl. nyelvoktatds, tanc, egyéb). A megbizasban
foglaltakat a megbizott személy koteles betartani (pl. tevékenységét sajat feleldsségére, a
gyermekek egészsége €s biztonsaga garantalasaval a szerzodésben leirt idoben és ideig
végezheti).

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tdjékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az dvodavezeto fogadja.

Az oOvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

II1.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben kijeloljiik a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Az o6vodai pedagdgiai program alapjan fontosnak tartjuk a hagyomdnyapolast, a magyar
szokasokat €s a nemzeti Ontudat apolasat. Az 6vodas gyermeknek fontos, hogy a felndttek jo
példajat latva vegyenek részt egy-egy iinnep, megemlékezés eldkésziileteiben, a meghitt
iinneplésben. Ezaltal fejlodjon a kozosségi erzésiik.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e meseunnep
szliletésnapok
allatok vilagnapja
Mikulés
kar4csony
farsang

marcius 15-e

a viz vilagnapja
hasvét

Fold napja
anyak napja
gyermeknap
évzard, ballagas



A farsang, a Mikulas, az anyédk napja, az évzard, ballagéas és a gyermeknap nyilvanos, melyre
sziilok és mas vendégek is hivhatok.

I11.4. Intézményi védo, 6vo eléirasok

I11.4.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményben a teljes nyitvatartasi idében biztositjuk a gyermekek feliigyeletét,
védelmét figyelembe véve a baleset megeldzés szempontjait.

Toreksziink arra, hogy a gyermekek elsajatitsdk a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasokat, magatartasi formakat. Felhivjuk a figyelmiiket az eszkozok helyes
hasznalatara, biztonsagos cselekvésre torekvo viselkedést. A gyermek életkorahoz és
fejletségéhez igazodva felndtt jelenléte mellett miikodjon kozre sajat kornyezetének az
altala hasznalt eszk6zoknek balesetmentes hasznélataban.

Az intézmény minden gyermekek altal hasznalt helyiségében olyan kornyezetet
teremtiink, amely altal elkeriilhet6 a gyermekbaleset.

A gyermekek altal hasznalt butorok, targyak, eszkozok a gyermekek életkoranak
megfeleloek ¢és igényeikhez igazodnak. Ezeket az eszkozoket, butorokat felndtt a
csoportszobaban és az udvaron sem hasznalhatja.

A gyermekek altal nem hasznalhat6 helyiségek: iroda, raktar, mosdkonyha, pince.

A gyermekek altal csak feliigyelet altal haszndlt helyiségek: mosdo, csoportszoba,
folyosd, 61t6z0, udvar.

A csoportszoba polcait biztonsagosan rogzitve helyezziik fel.

Az épiiletben talalhato konnektorokat vakdugoval latjuk el. Az elektromos késziilékek
(ha van) és vezetékek a gyermekek altal el nem érhetd modon vannak elhelyezve.

Az udvari jatékok ellenérzése és karbantartasa az Udvari jatékok karbantartasi naploja
szerint torténik.

Az udvari lejtds részek, jardak csuszdsmentesitése a karbantart6 feladata.

Az Ovoda berendezései, jatékai csak olyanok Ilehetnek, amelyek nem
balesetveszélyesek és megfelelnek az UNIOS el6irasoknak. Ezek ellendrzése,
karbantartasa és javitasa a karbantarto feladata.

Az udvaron ¢és jatszoteriileten balesete vagy veszélyhelyzetet eldidézhetd targyak,
gépek elzarasarodl a karbantarté gondoskodik.

A karbantartas, flinyirds biztonsagos végzése csak a gyermekek jelenlétén Kkiviil
torténhet.

Az udvar biztonsagosan korbekeritett, az udvari ajtdé gyermekek daltal nem
hozzaférhetd zarral is rendelkezik.

A jatszo terlileten artalmas novények (allergén, mérgezo, tiiskés bokrok, viragok) nem
lehetnek. Az egyéb véletlenszerlien eléforduld dolgok (gomba, macskaiiriilék, stb.)
ellendrzése, eltavolitasa a dajkak feladata napi rendszerességgel.

Az 6vodai homokozé védelmében minden nap homoktakarasra kertil sor.

I11.4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek felligyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utan tajékoztatni kell az dvodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.



A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a szilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

I11.4.3. Egészségiigyi eloirasok:

= A gyermekek altal hasznalt helyiségek koziil a szild csak az 6ltozdben és folyoson
tartozkodhat a gyermek atadéasa-atvétele céljabol.

= A gyermekek egészsége védelmében a mosdo, wc, csoportszoba hasznalata, az ott
tartozkodas nem megengedett.

= Az 6voda minden hasznaldja koteles gondoskodni a tisztasag megdrzésérol.

» Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

= A gyermekek egészséges ¢étkezésérol az Ovoda altal szerzddtetett vallakozo
gondoskodik. Az Ovodai személyzet az & altaluk eldirt melegitésrdl, talalasrol
gondoskodik. Az 6vodai dolgozok feladata az étel ellendrzése hofok, mindség,
mennyiség, higiéné tekintetében.

= A gyermekek altal hasznalt butorok, eszkozok, jatékok lemosasardl, fertdtlenitésérdl
az 6vodai dajkak rendszeresen gondoskodnak.

= Minden gyermeknek sajat féstije, fogapold szerei, toriilk6zdje, agynemiije van,
melynek lecserélésérdl, tisztantartasardl az 6vodai dajkak és a sziilok gondoskodnak.

= A gyermek egészsége érdekében naponta gondoskodunk a szabadlevegdn
tartozkodasrol, mozgasrol és a szabad vizfogyasztasrol.

= Biztositjuk a megfeleld flitési, szelldztetési lehetdséget, a természetes €s mesterséges
megyvilagitast.

= Az oOvoda tisztdntartdsa, takaritisa a dajkdk feladata. Ezt a tevékenységet olyan
iddpontban végzik, amikor a gyermekek mas helyiségben tartozkodnak.

= Az oOvodat beteg gyermek nem latogathatja. Betegség utdn az orvosi igazolas
felmutatasaval vehet részt 0jbol az dvodai ellatasban.

= Az O6voddban megbetegedd gyermeket elkiilonitve gondozzuk ¢és a sziilot
haladéktalanul értesitjiik.

= A szil6 kotelessége, hogy gyermeke fert6z0 betegségét bejelentse.



I11.4.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatasa mindenki felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

II1.4.5. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a Tiizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a K6zosségi hazban torténik.

Amennyiben az 6vodavezeté nem tartozkodik az épiiletben, a helyettesitd 6vodapedagdgus
gondoskodik a bejelentésrdl és a kiiirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

IIL.5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgilata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkdrbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

e Megfigyelés

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkéban



Alapelvei:

e konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziil6i szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szdban vagy irasban
¢szrevételt tehet.

Az intézményvezeté minden évben az o6vodapedagogus é€s technikai dolgozok munkajat
értekeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

I11.6. Egyéb kérdések
III.6.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A koOzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.



II1.6.2. A Kereset kiegészités feltételei

Az ovodavezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoldan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

o tanulési tervek készitése a helyi program alapjan

. olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely talnd a csoportkereteken
. palyazatiras

. publikalas

J bemutatok tartasa

. 1) modszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

. belso ellendrzések tapasztalatai

o o6vodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét
o palyakezddk szakmai segitése

o olyan munkaban val6 részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez

A kereset kiegészités mértékérdl az 6vodavezetd dont.
I11.6.3. A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypodtlékot nem alkalmazunk.
I11.6.4. Munkakori leirasok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok.
111.6.4.1. Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: dvodavezetd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd 6raszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek
A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkaveégzes.
Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.
e a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat
e az ¢ves munkatervnek megfelelden onalloan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot
o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat
e neveldmunkdjadban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat
e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez
e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagogiai forumokon



naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kdvetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok tajékoztatdsira — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett innepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben
tartasarol, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja &t a csoportszobat

az informacidkat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6é informaciokat megorzi,
egy¢b esetben a kézalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta eldtt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informacidkrol

pedagodgiai teveékenységével segiti az O6voda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munkdjat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertdrban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
internet: a vezetd iroddjaban szabadon hozzaférhetd

telefonhasznélat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsé szabélyzatban foglaltaknak
megfelelden

111.6.4.2. Dajka

Munkakor megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: 0vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le
Délel6ttos miiszak: 07.00 — 15.00-ig

Délutanos miiszak: 08.30 — 16.30-ig



A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

A 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében

— részt vesz a kornyezet épitésében, szEépitésében

— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyljt az 6ltdzésnél
— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja foglalkoztatojat, 61t6z6jét, flirdészobajat

a fiirdoszobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket
gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyaron

a munkarendnek megfeleléen a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi

2. Heti feladatok:

fert6tleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0,)
mossa, cseréli a torolkozoket

3. Iddszakos feladatok:

szlikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

mossa, vasalja a csoport textilidit

fertdzo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

szlikség esetén ellatja az elsdsegélynyljtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében
vagy plusz 6réban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli iinnepek lebonyolitdsaban

Takaritasi feladatok

Munk4jat a takaritasi utasitas szerint végzi.
1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobat (asztalok
surolasa, letorlése, porszivozés, felsoprés, felmoséas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozd filirdészobdkat délben ¢és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertdtlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot



délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltdzoket, folyosot,
1épcs6hazat
kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

2. Heti feladatok:

hetente egy alkalommal alaposan kitakaritja a csoportszobat (szonyeg, konnyebb butorok
elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanit

letorli az 6ltozészekrények tetejét €s a cipOtartokat

. Id6szakos feladatok:

o |W

szlikség szerint lemossa az ajtokat

é¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatésa,
radidtorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsoldk tisztitasa,
0ltozoszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, konyha, fejleszt6szoba, felnétt 61t6z0,
szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton iddben megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hidnyzasat, illetve munkéba allasat iddben jelzi a vezetShelyettesnek

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, llagmegdvasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés

tervezi a felhasznalt tisztitoszer €s mosdszer mennyiségét,
javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

a gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tanasit
megbecsiili kollégai munkajat



e dolgozojaként jO munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a hivatalos {igyintézések
folyaman

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat



IV. Zaro rendelkezések

IV.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabdlyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ...................... szamu
hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

IV.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, mdédositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Modositdsa: az oOvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet és a sziildi
szervezet.

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hianyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

IV.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

IV.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

(Lasd a Nevelési-oktatasi intézmények szabalyzatgyiijteménye 2.1 Adatvédelmi szabalyzat
pontjat.)

ovodavezeto



Legitimacio

A szervezeti és miikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda Sziil6i
Szervezete. Véleményliketa .............oooeiiiiiiiiiiiiin. .. szamu jegyzOkonyv tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a neveldtestiilet ......... aranyu ,,igen” szavazataval,
............. szamu neveldtestiileti hatdrozataval ............................ napjdn elfogadta.
Kelt: oo y ereeeans €V it hénap ......... nap

nevelOtestiilet képviseldje

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek  érvénybelépésével a
fenntartora/miikodtetdre tobbletkotelezettség harulna, gy az érvénybelépés elott ki kell kérni
az egyetértését. Nadap Kozség Onkorméanyzata, mint fenntartd .............................. szamu
hatarozataval egyetértését megadta.

Nadap Kozség Polgarmestere



HAZIREND

Célja: Biztositsa a mukodés kereteit a neveld feladatok ellatasdhoz, a kozosségi élet
szervezéséhez és lebonyolitasahoz.

Tartalma: Az o6vodai élet részletes szabalyozasa az intézmény pedagdgiai programjanak
megvalositasahoz, az intézmény hatékony miikodéséhez.

A hazirend hatalya

Iddbeli hatalya:

A Hazirend az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egy idOben hatalyat vesztia ....................... a fenntarto altal
jovahagyott Hazirend.

Feliilvizsgélata:

Evenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: Az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a Sziildi
Szervezet.

A kihirdetés napja: 2013.

A Hazirend személyi hatalya Kiterjed:
= Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
= Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekekre.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.
= A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A Hézirend teriileti hatélya kiterjed:

Az dvoda teriiletére.

Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

A héazirend nyilvanossagra hozatala a Sziil6i értekezleten torténik, majd a megismerhetdség
folyamatos biztositasa érdekében az intézmény épiiletében kifliggesztésre keriil.

Kérjiik a Kedves Sziiloket, hogy az alabbi hazirendet figyelmesen olvassak végig és a
gyermekek érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara!
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Altalanos informaciok az évodarol:

Az 6voda neve: Nadapi Kerekerdd Ovoda
Cime : 8097 Nadap, Templom koz 2.
Elérhetoségei : +36 22 470 025

nadapiovi@transelko.hu
Az 6voda vezetSjének neve: Miillerné Csite Eva
Fogadooraja : elézetes bejelentkezés szerint



mailto:nadapiovi@transelko.hu

Az 6voda gyermekorvosa : Dr. Oszvald Eva

Az 6voda védéndje : Bédné Molnar Hajnalka

Az 6voda fenntartdja : Nadap Kozség Onkormanyzata
8097 Nadap, Haladés ut 56.

A nevelési év rendje:

A nevelési €s az dvodai munka szervezésének iddszaka, amely szeptemberl-tdl a kdvetkezd
év augusztus 31-ig tart.

Nydari zards : augusztus hdonapban, melyet a januari sziildi értekezleten ismertetiink a
sziilokkel.

Téli zaras : december 24-t6] 31-ig az linnepi iddszakban. A szeptemberi sziiléi értekezleten
kertil kihirdetésre.

Tavaszi-6szi : az iskolai sziinetek idején. Abban az esetben, ha a gyermekek szama nem
haladja meg a tiz f6t az 6voda zarva tart.

Nyitva tartds: az 6voda 7-16 ¥ -ig tart nyitva. Az 6voda kapu 8*°-12%’-ig zarva van, majd 13
oratol 15 ordig szintén. A délben hazajaré gyermekeket 12%-t61 13 oraig lehet elvinni.
Rendkiviili esetben a szililok 6vodaba bejutisa a bejarat melletti csengd hasznalataval
lehetséges. Kérjiik a sziildket, hogy a nagykapu riglijét a gyermekek biztonsdga érdekében
érkezéskor és tavozaskor is hajtsak ra.

A gyermeket a sziilld6 ovodaba érkezés utan kérjiik személyesen adja at a gyerekcsoport
ajtoban az 6vodapedagdgusnak, mivel csak igy tudunk a jelenlétérdl. Hazamenetelkor hasonlo
modon: a gyermek kdszonjon el az Ovodapedagdgustol, aki atadja a sziilonek.

A gyermeket csak a sziil6 vagy az altala adatlapon megnevezett 18 évnél idGsebb személy
hozhatja és viheti el az 6vodabol. Rendkiviili esetben a sziilé aznapi irasbeli engedélyével az
altala megnevezett személy is elviheti a gyermeket az 6vodabol.

Valofélben levd sziilok esetében a hivatalos birdsagi- gyamhatosagi végzésig mindkét sziild
elviheti a gyermeket. A végzés bemutatdsa utdn csak a hatdrozatban megnevezett sziild
jogosult elvinni a gyermeket.

Az ovodai felvétel, atvétel, tankotelezettség

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaba foglald foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl ellatja — a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol sz016 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is. Az 6vodai beiratas minden €s majus honapban zajlik, melyrdl a
szililok az 6voda honlapjan és hirdetd tablakrol értesiilhetnek.
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A gyermek abban az évben, amelyben az 5. €letévét betdlti, az ovodai nevelési év elsd
napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

Az ovodai felvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik
¢letévének betoltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor



kérheti. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik. (NKT.49.§.1-3.bek.)

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illetve, ahol sziil¢je dolgozik. Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda koteles felvenni azt a gyermeket, aki a Kt. 24.§. (3) alapjan koteles 6vodéba jarni,
ha lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a kdrzetében talalhato.

A kotelezo felvételt biztositdé 6voda - ha a gyermek betoltotte a harmadik €letévét - nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, aki a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tv.41.§. alapjan jogosult a gyermek
napkdzbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte.

1./ Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha :

a./ a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

b./ a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon

c./ az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az vodavezetd - a sziild eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgdlata utan - megsziintette, a megsziintetés
targyaban hozott dontés jogerére emelkedése napjan

d./ a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan

e./ a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utolsd napjan, amelyben
a 8. életévét betolti.

2./ Megsziinik az 6vodai elhelyezés akkor is, ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal
igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol.

3./ Az 1./bek.b-c pontjaban és a 2./ bek-ben foglaltak nem alkalmazhatok, ha a gyermeket a
gyamhatosag intézkedésére vették fel az dvodaba, tovabba, ha a gyermek e tv 24.§-anak (3)
bek alapjan vesz részt 6vodai nevelésben. Az (1) bek. ¢ pontjaban, valamint a (2) bek.-ben
foglaltak nem alkalmazhatok akkor sem, ha a gyermek hatranyos helyzetti.
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A tankotelezettség

A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban abban a naptari
évben, amelyben a hatodik, legkésobb amelyben a 8 életévét betdlti, tankStelessé valik.

A gyermek, ha az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget elérte, abban a naptari évben
amelyben a hatodik ¢életévét majus 31. napjaig betolti, megkezdheti a tankotelezettség



teljesitését. A sziil6 kérelmére a gyermek megkezdheti a tankdtelezettség teljesitését akkor is,
ha a hatodik életévét december 31. napjaig tolti be. A tankotelezettség kezdete annal a
gyermeknél eshet a nyolcadik életévre, aki augusztus 31. utani idépontban sziiletett. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezddodik.

A tankételezettség kezdetérdl az iskola igazgatoja dont az 6voda véleménye, vagy a nevelési
tanacsado szakvéleménye alapjan.

Gyermekek mulasztasa:

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozastol tdvol marad mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni:

= ha a sziil6 eldzetesen bejelenti az 6vodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi el
az 6vodaba

= agyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja

= agyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni

Ha a gyermek koteles részt venni 6vodai nevelésben és egy évben igazolatlanul tiz napnal
tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti az illetékes gyamhatosagot illetve kormanyhivatalt.
EMMI rendelet 51.§ (1)bek.

A gyermekek jogai:

A NKT. 46.§. szerint a gyermekek jogainak érvényesitését az 6voda valamennyi dolgozdja
kdteles messzemenden tiszteletben tartani.
A gyermek személyiségét emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani és védelmet kell
szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben.
A gyermeknek joga, hogy az intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben
neveljék-oktassak, 6vodai életrendjét pihendidd,szabadidd,testmozgas beépitésével,sportolasi,
étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.
A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklodésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben €s
oktatasban részesiiljon.
A gyermek joga, hogy nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben-oktatasban
részesiiljon.
A személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valo jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez vald jogat a
nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai,
a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.
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A gyermek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fliggden,
kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben részesiiljon.

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részestiljon.

Vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z0dését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben tartsak.
A gyermeknek joga van adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban részestilni,
pedagogiai szakszolgélathoz fordulni segitségért.



A gyermekek nevelése az intézmény sajat Pedagogiai programja alapjan torténik.
Személyiségének kibontakoztatasa az ebben részletezett tevékenységeken keresztiil valosul
meg. Emellett a gyermeknek joga van, a szabad jatékhoz, mely joganak gyakorlasa kozben
nem veszélyeztetheti sajat és masok testi épségét, egészségét. A gyermeknek kotelessége az
6voda berendezéseit, eszkdzeit rendeltetésének megfelelden hasznélni, kdrnyezete épségét
megovni, rendben tartani.

A sziilok jogai:

A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zddésének, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon véalaszthat
ovodat.

A sziil6t megilleti a nevelési — oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga.

A sziil6 joga, hogy megismerje az intézmény Munkatervét, SZMSZ-t, Pedagogiai Programjat,
Hazirendjét.

Joga, hogy folyamatos t4jékoztatast kapjon gyermeke fejlédésérdl. A gyermek neveléséhez
tanacsokat kapjon.

A sziil6 kezdeményezheti az Ovodaszék, Sziildi Szervezet létrehozasat, részt vehet és
kozremitkddhet annak tevékenységében. (NKT.72.§ )

A sziilok kotelességei:

Biztositsa gyermeke oOvodai nevelés keretében folyd iskolai életmodra vald felkészitd
foglalkozasokon valo részvételét.

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésében. Megtegyen
minden tdle elvarhatot gyermeke fejlodéséért.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 6vodapedagdgusokkal.

Elésegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az 6voda rendjének, a
kozosségi €élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Megtartsa az 6voda helységei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét. Erkolesi és
anyagi feleldsséggel tartozik az 6vodaban okozott karért.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi jogait és méltosagat.

A sziil6 kotelessége, hogy az 6voda zéarasadig gondoskodjon gyermeke elvitelérdl.

A sziil6 tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltosagat és jogait. A pedagodgus,
valamint az 6 munkajat segit6 alkalmazottak a nevel6-oktaté munka - illetve a gyermekekkel
Osszefliggd ovodan kiviili tevékenység soran - biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatdo személynek szamitanak.

Gyermekvédelem:
20/2012. EMMI r. 129§.(2) szerint a nevelési-oktatdsi intézmény kdzremiikddik a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s megsziintetésében, ennek soran tevékenyen

egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal. A gyermekvédelmi feladatokat a vezetd és a
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Human Csaléadsegitd Szolgalat munkatarsa latja el a védoénd kozremitkodésével. Forduljanak
hozzajuk bizalommal. Kérjiik, a gyermekek érdekében legyenek egylittmiikoddek.

Csalad és az ovoda kapcsolata:

Fontosnak tartjuk, hogy a csalad és az ¢6voda kozos nevelési elvek szerint nevelje a
gyermekeket. Szeretnénk megvalositani, hogy pozitiv gondolkodast, kell¢ kitartast, vidam,



kiegyensiilyozott felnéttekké véljanak az idejard gyermekek. Arra neveljiik Oket, hogy
tanuljak meg tisztelni egymast, szeressék ¢s fogadjak el tarsaikatképesek legyenek
alkalmazkodni. E torekvéseink érdekében kérjiikk otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben.

Kapcsolattartas €s egyiittmiitkodés lehetdségei sziild €s neveld kozott:

= s7iil6i értekezletek

= fogaddora,személyes megbeszélés

= esetenkénti rovid megbeszélések

= SZMK értekezlet

= nyilt napok

= sziilékkel kdzos rendezvények,linnepek
= csaladlatogatasok

Gyermekétkeztetés az 6vodaban:

A gyermekek napi négyszeri étkezését —beleértve a gylimolcsot is - vallalkozo biztositja. Az
6voda csak melegitést, talalast végez. A havi téritési dijat a vallalkoz6 alkalmazottja szedi be
a faligjsagra kifliggesztett idopontban. A sziilé az adott honapot eldére fizeti ki és az adott
hénap hidnyzéasait a kovetkez6 honapban téritési dijabol levonjak. Kérjik a befizetés
idépontjat tartsdk be! Egészségiigyi probléma esetén — csak szakorvosi javaslat alapjan- a
vallalkoz6 tej-és liszt érzékeny gyermekeknek kiilon megallapodés szerint és feltételekkel
szallit ételt.
Kedvezmények igénybevétele lehetséges:

* harom vagy tobb gyermekes csalddoknal (50%)

= tartosan beteg gyermeknél (szakorvosi vélemény bemutatasaval)

= az dnkormanyzat hatarozata alapjan (100%-0s gyermekvédelmi timogatas)
A NKT.46.§ és a GYVT.151.§-a alapjan.
Az étkezés lemondasara eléz6 nap, vagy az adott nap reggel nyolc 6rdig van lehetdség.
328/2011.(X11.29.) kormanyrendelet alapjan.
Az 6vodaba kérjlik édességet, iditot, egyéb ételt ne hozzanak be!

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok:

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Nem latogathatja az dvodat a
beteg gyermek, vagy akinél ennek gyanuja fennall. Beteg, gyogyszert szedd, még labadozé
gyermek bevétele az 6voddba a tobbi gyermek egészségének védelme érdekében nem
lehetséges. Ilyen esetben az 6vond a gyermek atvételét megtagadhatja.
Betegség utan a gyogyult gyermek orvosi igazolassal johet a kozosségbe. EMMI rendelet
51.§ (1)bek.
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Ha a gyermek az 6vodéaban lesz beteg az 6vodapedagogus a sziildt értesiti. A sziilének
kotelessége a lehetd legrovidebb idon beliil gyermekét elvinni. Az 6vodapedagdgusnak tilos
otthonrdl hozott gyogyszert beadni a gyermeknek. Kivételt képez az asztmads, allergias
fulladaés tiineteinek enyhitésére szolgalo pipa €s epilepszia esetén a kup.

Baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni és el kell
kiiloniteni, feliigyeletét meg kell szervezni és azonnal orvosrol kell gondoskodni a sziilo
értesitése mellett.



Fert6z6 betegség esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van. Az intézmény pedig a
bejelentést kovetden jelzést tesz az ANTSZ felé és fertétlenitd takaritast végez.

Sziild és mas hozzatartozok a csoportszobaban és mosddban utcai cipében nem tartézkodhat.
A tisztasag €s rend megdrzése minden 6voda hasznal6 feladata.

A gyermekek egészségének védelme érdekében az dvoda egész teriiletén a dohanyzas tilos!

Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje:

A gyermekek altal hasznalatos helyiségeket (61t6z6, mosdd, csoportszoba) dvodai dolgozdk
feliigyeletével hasznalhatja minden gyermek. A bent tartozkodas idejére valtd cipd
hasznalata kotelez6. Sziilok csak a folyoson és oltozoben tartézkodhatnak a gyermek
atadasa, atvétele céljabol, vagy tlinnepélyeken és egyéb rendezvényeken a vezetd altal
engedélyezett feltételekkel. Ovodai feliigyelet nélkiil az udvaron nem tartozkodhat gyermek.
A jatszotéri jatékokat nem hasznalhatja miutan elblcstzott. Sem nagyobb, sem kisebb
testvér ezeken a jatékokon nem jatszhat.

Fakultativ foglalkozasokon a helyiségek haszndlatidra vonatkoz6 szabalyok betartatasaért és
a gyermekek biztonsagaért a foglalkozast vezetd a felelds.

Egyéb rendelkezések:

» Sziilok t4jékoztatasara szolgdl a falinjsag, melyen az aktudlis informacidkat
kozoljik, kérjiik kisérjék figyelemmel.

» A gyermek Ovodai ruhazatit jellemezze a praktikussdg és kényelem, a
mindennapokra kérjik ,jatszo ruhdba” Oltoztessék a gyermekeket. Cipdjiik
cstiszasmentes ¢és biztonsagos legyen.

= A gyermek amennyiben otthonrél hoz jatékot, konyvet, stb., kérjiik mutassa be az
ovodapedagogusnak. E targyakért felelosséget nem vallalunk, ezért az
ovodapedagdgus sajat megitélése alapjan az értékes dolgokat a sziilével
visszakiildheti. Az otthonrol hozott targyak épségének megovasat és megdrzését
nem tudjuk vallalni. NKT.25.§ (3) bek.

» Hirdetd tablara reklamanyagok a vezetd engedélyével keriilhetnek ki.

»  Arusok,vasarozok az 6voda teriiletén nem tartozkodhatnak.

* Az intézmény teriiletén part, politikai célu mozgalom semmilyen formaban nem
mitkodhet. NKT.24.§(3)bek.

Nadap, 2013. julius 08.

Z.aro rendelkezések:

Készitette: Miillerné Csite Eva
mb. évodavezetd alairas
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