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Targyalja Ulés Szavazas

[ ] Szocialis bizottsag X Nyilt X Nyilt szavazas

X Pénziigyi és Varosiizemeltetési Bizottsag [ ] zart [ ] Titkos szavazas

[ ] Kdzbeszerzési Bizottsag X] Egyszer(i tdbbség

X] Képviselb-testiilet [ ] Min8sitett tébbség

1.

Tisztelt KépviselS-testiilet!

A Napkéziotthonos Ovoda (Rétsag, Mikszath utca 6.) elkészitette a Pénziigyi és Varosiizemelteté-
si Bizottsag tagjainak és Rétsag Varos Onkormanyzatanak képviseléi altal tett javaslatai alapjan a
maodositott Hazirendet és az SZMSZ-t.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testlletet, hogy az elbéterjesztést megtargyalni sziveskedjen!

3. Jogszabalyi hattér:

A kodzoktatasrél szolo 1993. évi LXXIX. térvény jelenleg fokozatosan hatalyat veszti, szep-
tember 1-t6l pedig érvénybe lépett az uj 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél.
Tovabba a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendeletet felvaltotta a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VII. 31))
EMMI rendelet.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

* A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

» 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

» 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

* A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

» 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarél (koltségve-
tés intézmények esetén) (Avr.)

» 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsag-
rél

* 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

» 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

1 oldal a 2 oldalbol



Kt. 2013. 09.27 .-i Glésére

4. Hatarozati javaslat

RETSAG VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
12013.(1X.27.) KT. HATAROZATA

Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete megtargyalta a Napkdziotthonos Ovoda Uj Hazirend-
jét és Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, megismerte a dokumentumok tartalmat és azt elfogadija.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Vinczéné Szunyogh Judit

Rétsag, 2013.09.18. Vinczéné Szunyogh Judit
ovodavezetd



Girasek Karoly

onkormanyzati képviseld, tanacsnok
2651 Rétsag Postafiok: 44
karoly@girasek.hu

Targy: Tanacsnoki vélemény 6vodai dokumentumokhoz

Rétsag Varosi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
Rétsag

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A korabbi bizottsagi és képvisel6-testlleti Glésen targyalt, és javitasokra javasolt
dokumentumokon tobb pontositas atvezetés tortént. Ahol az elengedhetetlendl
szlUkséges, a helyi viszonyok beépitésre kerultek. Egyben a véleményezésre jogosult
szervezetek megtargyaltak és elfogadtak.

Az elbterjesztést és a kapcsolédd dokumentumok targyalasat javaslom,

Rétsag 2013 szeptember 19. ATy Aan)

e ;'

Girasek\i:(éroly tanacsnok



Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmeny cime:

Intézmeény OM-azonositoja:

Intézmeény fenntartdja:

Napkézi Otthonos Ovoda

Szervezeti és mukodési
szabalyzat

Rétsag, Mikszath u 6

032044

Rétsag Varos Onkormanyzata



Bevezeto

Az intézmény jogszeri milkddésének biztositdsa, a zavartalan mukodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélasa érdekében a
Napkézi Otthonos Ovoda
neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 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 rétsagi Napkozi Otthonos Ovoda miikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

1* 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

2% 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo térvény
végrehajtasarol (Vhr.)

3* A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

5% 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

6* 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

7* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

Az SZMSZ iddbeli hatilya
Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatdlyba, és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

8*
9* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
10%* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat

végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
11*A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:
12% Az 6voda teriiletére

13* Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolddod
— ovodan kiviili programokra



I. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Napkozi Otthonos Ovoda Rétsag
Az intézmény székhelye: 2651 Rétsag, Mikszath utca 6
Az intézmény OM-azonositoja: 032044
Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:
40/1998. 04.30. Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak
hatarozatszdma: 89/2009.05.28./ 337/2011./12.02
[Onkormanyzati fenntartasi intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. térvény 41.
$ (6) bekezdése.]
Az intézmény alapité szerve: Rétsag Varos Onkormanyzat, 2651 Rétsag Rakéczi tt 20

Az intézmény iranyité szerve:Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje Rétsag Varos Onkorminyzat szimlaszima:
OTP Bank Rt. 11741031-15451615

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 673262

A Koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: OTP Bank Rt. 11741031-
16776368

Az intézmény addoszama: 16776368-1-12

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortdl a
tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése,

ellatasa; a nemzeti kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pontja szerint — integralt nevelés
keretében: egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral) kiizd

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat 562917 Munkahelyi étkeztetés



Az intézmény miikodési kore: Rétsag varos kozigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 120 {6

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

14* A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

15% 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

16* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

17* A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

18%* 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az O6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

19* 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelésének iranyelvérol

20* 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi
igazgatdsagrol

21* 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

22% 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi

XXXIII. torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény részben onalléan miikodo koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormdanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Rétsagi Polgarmesteri Hivatal latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviselo-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szold —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovoda szakmai tekintetben részben 6nalld. Szervezetével ¢és mitkodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.



A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviselO-testiileti hatarozat adja meg.

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, ¢ a legfelsobb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség

e Azonos szinten beliil mellérendeltség

1. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, akit egy vezetd helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

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

23* az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért

24%* az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért

25% az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald
folyamatos megfeleltetéséeért

26* az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

27* a pedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért

28%* a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért

20%* a nemzeti innepek méltdé megszervezéséért

30* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

31* a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

32% a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

33% a gyermekbalesetek megeldzéséért
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34* a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

35% a humanerdforras biztositasaért s fejlesztéséért

36* a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

37* a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

38%* a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

39* a szabalyzatok betartdsanak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezet6i
ellendrzés utjan

40* a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabdlyzatban

foglaltaknak, az irdnyit6 szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért

41%* a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

42% a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszeri
gyakorlasaért

43%* a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

44%* a tervezési, beszdmolési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

45% az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

46* a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

47*% a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

48%* a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellendrzése

49* a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

50* a sziil6i szervezettel valo egylittmiikddés

S51% a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolds, munkaltatéi &s
kiadményozasi jogkdr gyakorlasa

52% az intézmény mukodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe

53% rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyideju értesitése mellett —, ha az

intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak milkodtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

54* a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €¢s munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben

55% az intézmény Kkiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon Ilehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

56* a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatok ellatasa

57* a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé ovodatitkar munkdjanak kozvetlen
irdnyitasa

58%* az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Az Ovodavezet6 Kkizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

1.2 Az 6vodavezeto-helyettes
Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.



Az 0vodavezeto- helyettes felelos:

e Az Ovodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasdban.

e Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

59* a tanligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

60* az 6vodai torzskonyv vezetéséért

61* a helyettesitések megszervezéséért

62* a helyettesitési napld vezetéséért, 6sszesitéséért,

63* a sziilo1 szervezet miikddésének segitéséért

64* szabadsagok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

65* a belso tovabbképzések megszervezéséért

66* az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

67* a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az ovodavezeté-helyettes feladatai:

— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében

— elkésziti a munkatigyi statisztikakat

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

— pélyakezdd, Gijonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti

— a koltségvetés  elOtervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az ovodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

68* csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

69* ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

70%* ellendrzi a reszortfelel0sok munkajat

71* ellenérzi a HACCP-eldirdsoknak megfelelé munkavégzést

72% ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld
munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész mitkodésére és pedagogiai munkdjara
e abelso ellenérzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

1.3 A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Ovodavezeté 7.30-16, illetve pénteken:7.30-13.30,
Ovodavezets-helyettes nyitas és zaras alkalmaval 6.30-13, /10.30-
17. illetve egyéb napokon 7.30-14, és 10.45-
16.15-1g



Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség miatt az intézményvezetd
vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.

Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel
az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort.

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az oOvodavezetd helyettes tartdos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott
megbizas alapjan a szakmai munkak6zosség vezetdje végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetdhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetdhelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdori
leirdsaban felhatalmazast kapott.

A reggel 6.30 6ratol 7.30 oraig, illetve 16 oratol terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kozremitkddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagodgus jogosult. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az d6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az Ovodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld {ligyiratokra vonatkozéan — aldirdsi jogot gyakorolhat az
ovodavezetd helyettes. Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan
megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hossza bélyegz6: Napkozi otthonos Ovoda
2651.Rétsag, Mikszath ut 6
Tel.: 35/350-149
Adodszam: 16776368-1-12

Lenyomata:



Korbélyegzo: Napkozi Otthonos Ovoda Rétsag

Lenyomata:

1.6 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus aldirast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapt masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével ¢és az
6vodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az oOvodavezetd altal felhatalmazott
vezetOhelyettes €s az ovodatitkar férhetnek hozza.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felels rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizdr6lagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

73* a vezetOség

74%* az alkalmazotti k6z0sség
75% a neveldtestiilet

76%* a szakmai munkak6zosség



77* az 6vodatitkar
78%* a dajkak kozossége

79%* Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok
¢s a valasztott képviseldk kozremitkddésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e clektronikus levelezodlista
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6ld6 munkakdri leirasok
tartalmazzak (6.5 fejezet).

3.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az o6vodavezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e oOvodavezetd

e OGvodavezetd-helyettes

e szakmai munkak0zosség vezetdje

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszdmolnak  teriiletik  miikodésérél, a  kiemelkedd
teljesitményekrél, hianyossagokrol, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatdnak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavondséaval kapcsolatosan.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

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

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

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozo ¢s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az O6voda
valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo szabalyok

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

A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagbgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a nevelOtestiilet nevében eljaro pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztisa soran
e avezetbhelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja 0ssze.
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A pedagbdgusok felelossége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiliknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az dvodai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamold

elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzdkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt. A neveldtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazdssal, egyszeri
szOtobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezeto szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €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 kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

3.3.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
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A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkak6zdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
o szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagbgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szaktertiletét érintéen a pedagodgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat

A munkako6zosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

crcr

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz
e apedagdgusok szakmai munkajanak timogatasahoz
e anevelOmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

e a munkakdzdsség profiljaban tervezd, elemz0, értékeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakozOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

e palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tAmogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa ¢s elszdmolasa

A szakmai munkakozosség felelssége, hogy a szakmai innovacidk sszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az Ovodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.
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Felelos:
e a szakmai munkakozdsség onallo, felelds vezetéséért
e a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért
e amukodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzéséért
az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért

a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért
a munkakozosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatirozott idokdzonként a munkakdzosség
tevékenyseégérol

o Irasos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamat.

3.5 Ovodatitkar

A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerti és rendeltetésszerii mikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.6 Dajkak kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatéarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az d6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado ligyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az o6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanadcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

Az o6vodas gyermek fejlodésérél, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrdl valo tajékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az 6vodavezetd
feladata és kotelessége.
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A sziil61 szervezet

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményesseégét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

o neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

80* a pedagogiai program elfogadasakor

81* az SZMSZ elfogadasakor

82% a hazirend elfogadasakor

83%* a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

84* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

85%* a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢s idejének meghatarozasaban

86* a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

87* az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

88* a vezetok ¢és a szildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak
meghatarozasaban

89* a pedagogiai program, az SZMSZ ¢s a hazirend nyilvanossagaval
kapcsolatosan

90* a sziloket anyagilag is ¢érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati
felszerelésekkel kapcsolatosan)

91%* a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok oOsszeghataranak
megallapitdsakor

92% vezetdi palyazatnal

93* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, vezetéjének megbizasaval ¢&s
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll61 értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziilo1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
szllok szamara hozzaférhetd

94 az 6voda pedagdgiai programja,
95%* szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (SZMSZ),
96* hazirendje.

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.
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A sziilék az dvodavezet6tdl, helyettesétdl és a csoport 6vodapedagogusatdl kérhetnek szobeli
tajekoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hézirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletére vonatkozd feladatelldtas alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb egészségiigyi
feladatokat egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzik. A védond feladatkorébe tartozo
feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

5.2 Pedagogiai szakszolgalatok

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

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll61 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a logopédus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

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

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanadcsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.
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A kapcsolat forméja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd 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 dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszElés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetove téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozdsat az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6dvoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: az iskola és az 6voda egyeztetése utdn minden nevelési év masodik félévében
kozos sziildi értekezlet az 6vodédban a nagycsoportosok sziileinek, az iskola igazgatdjanak, a
tanitondk, és a logopédus meghivasaval. A tanitondk és az ovondk kozds megbeszélése az
iskolaba keriild gyermekek konnyebb beilleszkedésének , atallasanak érdekében. Oralatogatas
az iskolai beiratkozas el6tt a nagycsoportosokkal, és az elsd félévet kovetéen a gyerekek volt
ovondivel.

5.6 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formadja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valod intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamolo, bizottsagi- €s képviselod testiileti tilések.

5.7 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

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

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

5.8 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet ¢s a sziil6i szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.
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III. A miikodés rendje

1. Az intézmény mikodési rendje

Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

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

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6.30-t6] 17 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30-ra érkez6 6vond nyitja, és délutan a munkarend
szerinti Ovono zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz0 (fenntartd) altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt
szlinetel.

Az intézmény
e nydri zarva tartdsanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig értesitjiik a sziiloket,
e zarva tartdsanak téli idépontjardl a sziilok igényeinek megfelelden sziiletik dontés.

Az lgyeleti ellatdsra vonatkozo igényeket a zaras eldtt 15 nappal az Ovodatitkarnak kell
Osszegyljtenie és tovabbitani.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9—13 oraig tligyeletet
kell tartani.

Az 6vodai nevelési €v rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjarol az elso sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az évodaban a gyermekek elhelyezésérdl iigyelet biztositasa
altal gondoskodunk.

Az tligyeleti igényeket — a nevelés nélkiili munkanapot megelézden legalabb 7 nappal — a
hirdetétablakon kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkés6bb 2 nappal a
nevelés nélkiili munkanap eldtt leadjak az ovodatitkarnak, aki iktatds utan jelzi az iigyeleti
igényeket az 6vodavezetonek.

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

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében az ebédidd alatt:

12.00-12.45-ig, alvasidében 13.00-15.00 o6raig zarva van, a bejutdsi szandékot, csengdvel
lehet jelezni.
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Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tdjékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

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

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

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

97* sziiletésnapok, névnapok
98* sziireti mulatsag

99* Mikulas

100* karacsony

101* farsang

102* marcius 15-e

103* a viz vilagnapja

104* husvét

105* Fold napja

106* anyak napja

107* gyermeknap

108* kornyezetvédelmi vilagnap

109* évzard, nagycsoportosok ballagasa

A sziireti mulatsag, a farsang, a Fold napja, az anyak napja, a jotékonysagi rendezvény, az
évzard és a gyermeknap nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

héazi bemutatok

informacios napok

karacsonyi linnepség

,»9z1il6k az 6vodaért” rendezvény
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e pedagodgusnap
csaladi nap /csoportonkénti szervezésben/

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az d6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 0Oltozkodés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken
formapdlo; nemzeti iinnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

4. Intézményi védo, 6vo eldirasok
4.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az oOvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulmanyozni és az alkalmazas sordn
betartani.

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében a nap meghatarozott idészakaiban zarva
van. A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy més gyermek ne
menjen ki az épiiletbol.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
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hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

é¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiletiikon fokozott 6vatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségere.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjéak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitéas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatédsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa 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 nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelés feladata.
Az elektronikus Uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja
a szllo, egy példanyat az 6voda irattdraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak
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e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

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

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagodgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

¢ iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

o Az oOvodavezetd tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kiséréd — de minimum
2 6

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérod

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP-el6irasok betartdsa és betartatasa mindenki felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
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Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadod terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar
épiiletében torténik.

Amennyiben az &6vodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel €és szolgalati idovel rendelkez6é munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezesérol, majd a vezetd értesitésérdl.

A bombariadérol €s a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben foly6d pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen terlileten sziikséges erOsiteni a tevékenységet, milyen
tertileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felijitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:

® Szakmai-pedagogiai tevékenység

o Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

®  Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

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

Részvétel a munkédban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagbgiai onallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kdlesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagbdgiai munka éves ellendrzési {iitemtervét a vezetShelyettes és a szakmai
munkak6zdsség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és ilitemezését.
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Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetShelyettest, a
szakmai munkak6zosség vezetojét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai
munkakozdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi o6vodapedagogus és technikai dolgozéd
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossadgok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radid ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagédért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

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

6.2 A kereset kiegészités feltételei
Az dvodaban kereset kiegészitést nem alkalmazunk.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

6.4 Munkakori leiras mintak
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.4.1 Ovodavezeté-helyettes

Munkakor megnevezése: dvodavezetd-helyettes
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
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e Vezetdhelyettesi feladatkorébol adodo feladata, felelossége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban keriilt rogzitésre.
e Ovodapedagégusi munkakorébdl adodé feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

6.4.2 Ovodapedagogus
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: dvodavezetd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd draszama 32 ( + elrendelhetd 4 6ra )

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.

110* a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleldéen tervezi,
szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

111* az éves munkatervnek megfeleléen 6nalloan és feleldsséggel fejleszti az egyént
¢€s a csoportot

112* felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

113* neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a
kiilonbozéségek elfogadtatasat

114%* biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

115%* szakmai ismereteinek boévitése érdekében részt vesz bemutatokon,
konferenciakon, eléadasokon, pedagdgiai forumokon

116* naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodo kotelezd adminisztracids

feladatokat (mulasztdsi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon
kovetd dokumentacio)

117* folyamatosan értékeli €és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

118%* a szilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen —
fogaddorat kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddordk megtartasara

119%* gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

120* csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes
korh atadasarol

121* kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek ¢és az Ovodai
hagyomanyokhoz kapcsolodd programok megilinneplésének modjat

122%* elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

123* csoportjaban ¢és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok
rendben tartasarol, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

124* az informaciokat idében ¢és megfelel6 mdédon tovabbitja az érintetteknek

125% a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok

javitasara, potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

126* tovabbkeépzési kotelezettségét teljesiti

127* munkavégzése soran Dbetartja a jogszabadlyban ¢és az intézményi
szabalyzatokban foglalt eléirasokat

128* leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért,

a személyes haszndlatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)
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129* a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel onalléan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

130* a gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat
megorzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el
131* alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik
Kapcsolatok
132%* a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara
133* torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport
dajkajaval
134* beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol
135% pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését
(sziiloi értekezlet, fogaddora, nyilt nap, kozds programok)
136* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész
magatartast tantsit
137* megbecsiili kollégai munkdjat
Munkakdriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

a nagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az 6vodatitkartdl veheti at az
atadas-atvétel dokumentéldsa mellett

internet: a vezetohelyettes iroddjaban szabadon hozzaférhetd

telefonhasznélat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden

6.4.3 Dajka

Munkakdr megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 o6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttés miiszak: 8.00 — 16.00-ig

Délutanos miiszak: 09.00 — 17.00-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:
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138* A o6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport ¢életében ( a munkarend szerint bizonyos iddszakokban két
csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 61t6zésnél

— az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden jar el



139* rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61tdzojét, flirdészobajat

140* a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyu;jt

141* fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket

142%* gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

143* a munkarendnek megfeleléen a tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az
intézmény konyhdjan

144* naponta elmosogatja az étkezések soran hasznalt evéeszkozoket, edényeket

2. Heti feladatok:

145* fertdtleniti a fogmoso poharakat és féstiket

146* meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z6, 1épcséhaz)

147%* mossa, cseréli a torolkozoket

148* szlikség szerint takaritja, karbantartja az udvart, az 6voda kornyezetét

3. Idészakos feladatok:

149* sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

150* valtja a gyermekek agynemiiit

151% mossa, vasalja a csoport textilidit

152%* fert6zd betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

153* lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

154%* elokésziti a tdncruhakat

155%* sziikség esetén ellatja az elsOsegélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos
feladatokat

156* elkiséri csoportjat az ovodan kiviili programokra (a munkarend alapjan
munkaiddben vagy plusz 6rdban)

157* aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasdban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

—

. Napi feladatok:

[\

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozé fiirddszobdkat délben ¢és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikkrok, zuhanyzotalcék tisztan tartdsa, ferttlenitése)

délben felmossa a gyermekdltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa az el6teret,és a kozlekedot

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltdzoket, folyosot,
kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszk6zok elmozgatéasa)

. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szOnyeg, linoleum,
konnyebb butorok elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanitja a fiird6 és az atado ablakparkéanyait
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sajat csoportjaban letorli a port
letorli az 6ltdzdszekrények tetejét és a cipdtartokat
rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:
szlikség szerint lemossa az ajtokat
e ¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsoldk tisztitasa,
0ltoz0szekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa)
o kozos feladatként a kozds helyiségek (folyosd, mosdkonyha, logopédia, felndtt 61t6z0,
tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

o |W

Kiilonleges felelossége

158* munkavégzése soran Dbetartja a jogszabadlyban ¢€és az intézményi
szabalyzatokban foglalt eléirasokat
159%* alkalmassagi vizsgalaton idoben megjelenik
160* hianyzésat, illetve munkéba 4allasat iddben jelzi a vezetShelyettesnek
161* naprakészen vezeti a jelenléti ivet
162* a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi
eldirasoknak megfelelden hasznélja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol
gondoskodik
163* gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol
164* az ¢épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast,
vizcsapokat
165* a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat
166* a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja
Tervezés
167* tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyis€gét, ¢s egyezteti az
ovodatitkarral
168* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésére
Bizalmas informaciok kezelése
169* a gyermekekrél pedagodgiai informdciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat
Kapcsolatok
170* a gyermekekkel, a sziilokkel €¢s a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tanusit
171%* megbecsiili kollégai munkajat

6.4.4 Ovodatitkar

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 20 6ra, napi 8—12 oraig (az ettdl eltéré munkaidé-beosztast az 6vodavezetd
rendeli el, példaul ebédbefizetések alkalmaval)

Fobb felelosségek és tevékenységek
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172% fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, vezeti az

iktatast

173* bonyolitja a kimend és bejovd postazasi feladatokat

174%* naponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket

175% beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

176* intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tdmogatasokat

177* vezeti és leadja a havi étkezési OsszesitOket

178* felveszi és elszamolja az ellatméanyokat, készpénzeldlegeket

179%* naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

180* felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

181* naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznaldsat, egyezteti a gazdalkodd
szervezet analitikus nyilvantartasaval

182%* vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

183* elkésziti a vagyonkimutatast

184* elOkeésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasdban

185* elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagydsa utan elvégzi az
anyagszamadasi naplobol torténd kivezetést

186* elkésziti a hianyzasjelentéseket, talorak nyilvantartasat, tb-jelentéseket,
nyilvantartja a betegszabadsagokat

187* a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek
igénylése, az atvételek igazoltatisa

188* intézi az utazasi igazolvanyokat

189* részt vesz pedagdgiai, taniligy-igazgatasi ¢és adminisztrdcios anyagok
szamitogépes vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

190* szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

191* lebonyolitja a kiillonbdzd beszerzéseket

192* bevételezi, €s a megbizott dajkanak kiadja a tisztitoszereket

193* ellendrzi a naprakészen vezetett a raktarkészletet

194* intézi a kdzceélu foglalkoztatottak dokumentumait

Kiilonleges felelossége

195%* munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és intézményi szabalyzatokban
foglalt el6irasokat

196* a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

197* az iroda biztonsaga ¢érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszarokat,
irodatechnikai berendezéseket

198* mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel0sséggel tartozik

199* a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi
eléirasoknak megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol
gondoskodik

Tervezés

200* tervezi €s egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak
rendelését €s raktarozasat

201* a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (pl.
edények, textilidk) beszerzésére

202%* tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

29



203* rendkiviil koriiltekinté mddon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrdl
sz0l06 nyilvantartasokat

204* a gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informdacidkat
megorzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el
205* a gyermekekrdl pedagogiai informdciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi

helyzetérdl felvilagositast nem adhat

Ellendrzés
206* ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket
a szamlaval
207* intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérdl
208* ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast
Kapcsolatok
209* az 6voda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos
tigyintézések folyaman
210* napi kapcsolataban egylittmiikddik a Napkozis konyha élelmezésvezetdjével
211* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész
magatartast tanusit
212% megbecsiili kollégai munkajat

IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabdlyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2009.08.29. sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti ¢s mikkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az oOvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, a nevelOtestiilet kezdeményezésére is

A modosités indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modosités soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
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e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete:
Adatkezelési szabalyzat

Kelt: Rétsag,2013. év szeptember honap

ovodavezetd
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Legitimacio

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €lt az 6voda sziildi
szervezete, a Szabalyzatot egyhangulag elfogadta.

Kelt: Rétsag, 2013. év 09. 12.

sziil61 szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelOtestiilet 8 ardnyu ,,igen” szavazataval,
2013.09.04. napjan elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje
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Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmeny cime:

Intézmeény OM-azonositoja:

Intézmény fenntartdja:

Napkézi Otthonos Ovoda

Hazirend

Rétsag, Mikszath u 6

032044

Rétsag Varos Onkormanyzata



1. Altalanos informaciok

Az 6voda neve: Napkozi Otthonos Ovoda

Az 6voda cime: Rétsag Mikszath ut 6

Az 6voda telefonszama: 35 350 149

Az 6voda e-mail cime:kolyokvar @ catv.rksz.hu

Az 6vodavezetd neve: Vinczéné Szunyogh Judit
Fogadooraja: Minden honap elsd hétfo, 14-16 oraig

Az 6vodavezetd helyettes neve: Ivanicsné Bizik Beata

Az 6voda ligyintézojének neve: Hriagyelné Kucsera Katalin
Az 6voda gyermekvédelmi feleldse: Geletei Livia

I1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

1. A nevelési év meghatdrozasa: szeptember 01-t61 augusztus 31-ig.

A tanév meghatdrozasa: szeptember 01-t61 majus 31-ig.

A nevelés nélkiili napok szama 6t.

Nyari zaras ideje: augusztus elsé hadrom hete, a fenntartoval vald egyeztetés szerint.

Téli szilinet ideje: sziildi igények felmérése alapjan

Az ligyeletek megszervezésének rendje zaras alatt, illetve a nevelés nélkiili napokon:

e Az intézmény nyari zaradsanak ideje alatt a sziilok gondoskodnak gyermekiik elhelyezésérdl.

e A nevelés nélkiili napokon, valamint nyaron (junius 15. utdn) a gyermekeket Gsszevont,
iigyeleti csoportban helyezziik el, augusztus 31-ig.

o A gyermekek reggel 6.30 6ratol 7.30 6raig, délutdn 16.15 6ratol 17 oraig ligyeleti szobaban
tartdzkodnak, egy tigyeletes 6vond feliigyelete alatt. 7.30 6ratol 16.15 6raig a gyermekekkel a
sajat ovondjiik foglalkozik, a sajat csoportjukban.

2. Napi nyitva tartas: hétfotol péntekig reggel 6.30-t61 délutan 17 oraig.
Az 6voda bejarati ajtaja zarva tartasanak rendje:

12.00-12.45-ig, alvasidoben13.00-15.00 6raig

Napi nyitva tartas 10.5 ora.

Heti nyitva tartas 52.5 ora.

III. Az 6voda hasznalatba vételének rendje

1. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat?

1.1. A harmadik ¢életév betoltésétdl az iskolaérettség eléréséig, maximum nyolcéves koraig.
1.2. Amennyiben a gyermek megbizhatoan 4gy- és szobatiszta.

1.3. Amikor a gyermek egészséges, €s errdl orvosi igazolast tud a sziil6 bemutatni az 6vondnek.

rrrrrr

2. Ovodai beiratkozas
A Nemzeti koznevelési torvény (a tovabbiakban Nkt.) 8. § (1) bekezdése kimondja, hogy az
6voda a gyermek hadroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
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2.1. Az Nkt. 49. §-a szerint az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a
gyermek — az alabbi kivétellel — harmadik életévének betdltése utan veheto fel. A sziild gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven
beliill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyédban tartdzkodési
hellyel rendelkezé haroméves és annal idosebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.
2.2. Ovodank elsésorban azokat a gyermekeket veszi fel, veszi at, akik Rétsagon laknak, vagy a
szulok itt dolgoznak. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az 6vodavezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot
tesz a felvételre.

2.3. A helyi onkorményzat kozzéteszi az 6voda felvételi idejét, valamint az 6voda nyitva
tartasanak rendjét.

2.4. A beiratkozas a sziild személyes megjelenésével torténik. Ekkor a sziilok tdjékoztatisa (a
hazirend atadasa) utan a gyermek adatait rogzitjiik.

2.5. A felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol irdsban kell értesiteni a sziiloket.

2.6. A beiratkozas folyamatos, a jelentkezési lap kitoltésével valik érvényessé. Az adatok
igazolasa érdekében a gyermek ¢és a sziilok személyazonossagat igazolé dokumentumokat be kell
mutatni.

2.7. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

3. Az elhelyezés megsziinése

3.1. Megsztinik az oOvodai elhelyezés az iskolai életmddra valo felkészité foglalkozasok
kivételével, ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10-nél tobb napot hidnyzik, feltéve, ha az
ovoda legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette a sziiloket a hidnyzas
kovetkezményeirdl. ( Hatranyos helyzetii gyermekeknél nem alkalmazhato.)

3.2. Amennyiben a sziild masik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét.

3.3. Ovodakételes gyermek igazolatlan hianyzasarél, illetve rendszeres késésérdl a jegyzot
értesiteni kell.

IV. Gyermekek az 6vodaban

1. A gyermek jogai'

1.1. A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamdra biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi és
lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalédzo biintetésnek vagy banasmodnak.

1.2. A gyermeknek joga, hogy

a) képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleldé nevelésben ¢és oktatdsban
részesiiljon, tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

b) a nevelési intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassik,
o6vodai ¢életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési

' Nkt. 46. §



©)
d)

g)

h)

lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsdk ki, biztonsaga
érdekében az 6vodédban tartdzkodasa ideje alatt, végig pedagogus feliigyelete alatt alljon,
nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon,

részére a nevelés-oktatds soran a tdjékoztatds nyujtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan
¢s tobboldali médon torténjék,

egyhazi vagy maganintézményben vegye igénybe az 6vodai ellatast, tovabba, hogy az allami,
és telepiilési Onkormanyzati fenntartasi nevelési-oktatasi intézményben egyhazi jogi személy
altal szervezett hit- és erkdlcsoktatasban vegyen részt,

személyiségi jogait, igy kiillondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csalddi ¢élethez és maganélethez vald jogat a
nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét,
testi épségét.

a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden, kiilon jogszabalyban
meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben részesiiljon,
tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon az e torvényben meghatarozott, a
gyermekeket terheld koltségek megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a fizetési
kotelezettség teljesitésének halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre.

a gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi és fejlesztdeszkozok), berendezéseit
(butorok, radi6, magno), felszereléseit ingyenesen hasznalhatja. Eletkoranak és fejlettségének
megfelelden a napirendben és a hazirendben megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat
kdrnyezete és az altala hasznalt jatékok, eszkdzok rendben tartasaban.

1.3. A sajatos nevelési igényli gyermeknek joga, hogy kiilonleges bandasmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagodgiai, konduktiv pedagogiai ellatdsban részesiiljon
attol kezdédden, hogy igényjogosultsagat megallapitottdk. A kiilonleges banasmodnak megfeleld
ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

Az adott 6voda akkor jelolhetd ki SNI gyermek fogadasara, ellatasara, ha az alapitd okiratdban
erre felhatalmazdsa van a fenntartd részérdl, és rendelkezik a megfeleld személyi és targyi
feltételekkel.

1.4. A gyermeket a téle elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézmény hazirendjében
foglaltak szerint jutalmazni kell.'

a)

b)

a gyermekek jutalmazasanak elvei ¢és formai, a nevelOtestiilet szakmai meggydzddése,
tapasztalatai alapjan - , kozos dontések szerint zajlanak

A jutalmazas formai: dicséret, simogatas, pozitiv kiemelés a csoport elott stb.

a fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Mikor ¢és miért alkalmazunk elmarasztaldst: az egyént és a kozosséget veszélyeztetd (testi,
vagy lelki ) viselkedés estén.

A fegyelmezés modszerei: az adott tevékenységbdl torténd kiemelés, a helyes viselkedés
ismérveinek tudatositésa.

"' Nkt. 58. § (1) bekezdés



1.5. Az 6voda a gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel 0sszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

2. A gyermekek apoltsaga, ruhdzata az 6vodaban

2.1. A gyermek akkor dpolt, ha a teste, a haja, illetve a kdrme tiszta, az utobbi megfelelé méretiire
le van vagva.

2.2. A szobai, udvari valtoruhat, cip6t egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak ki.
Nem célszerli a szoros, esetleg kindtt ruhdzat. Keriilendd a miiszalas, illetve til merev anyagu
farmerdltozet, a zart edz6cipd.

2.3. Az oltozék, cipd, csizma jellel valo ellatasat kérjiikk az elcserélés elkeriilése érdekében. A
ruhdkat, cipdket a kijeldlt helyen, az 61t6z6ben, a gyermek sajat polcan helyezzék el.

2.4. A ruhészsakba tegyenek potruhat (fehérnemt, zokni, p6lo).

2.5. Tornafelszerelés meglétérél (az adott csoport 6vondinek kérése alapjan) és annak
tisztasagarol gondoskodjanak a heti nagytorna napjan.

3. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

3.1. A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az 6voda feladata. Az 6voda
koteles a felhasznalt élelmiszerekbél ételmintat 48 6ran at a hiitdben megérizni (ANTSZ), kivéve
a kirandulasokra késziilt tizorait és a vitaminpotlasara szolgalo plusz gylimélesot, zoldséget.

3.2. Hazilag készitett sliteményt, tortat a szigort HACCP-s eldirds miatt nem tudunk bevenni.

3.3. A gyermek egyéni etetése otthonr6l hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek elétt, az 6voda
tertiletén (csokoladé, siitemény, cukorka, banan) nem etikus, valamint az 6voda tisztan tartasat
(61t6z0, folyoso) is neheziti.

3.4. Tej- és lisztérzékenység, cukorbetegség esetén az eltérd étkezés megrendelésére nincs
lehetdség.

3.5. Az étkezések id6pontja: tizérai 9 - kor, ebéd 12 és 13 dra kozott, uzsonna 15:30 - kor.

3.6. Célszerti a gyermeket otthon megreggeliztetni, hogy a tizérai elfogyasztasaig a gyerekek ne
legyenek ¢hen .

4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

4.1. A Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv (régi nevén ANTSZ) altal eldirt szabély, hogy a
tanév alatt (szeptember 1-jét6l majus 31-ig) betegség esetén a haromnapos hianyzas utan be
kell mutatni az orvosi igazolast.

4.2. Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfazott, gyogyszert,
laz- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozod gyermek bevétele az 6vodaba a gyermek
biztonsagos gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.
Ilyen esetben az 6vono kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektol
val6 elkiilonitésérdl, és kiskort gyermek esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek
sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,



részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is.'

A fentiek értelmében amennyiben a gyermek napkdzben belazasodik, hany, hasmenése,
hasgorcse, illetve kotohartya-gyulladésa van, az 6vond koteles a sziildt telefonon értesiteni. Ilyen
esetben a gyermeket a lehetd legrovidebb id6n beliil el kell vinni az évodabol. Az orvos
felkeresésérdl a sziild gondoskodik. Ezutan a gyermek csak orvosi igazoldssal johet 0jbol
6vodaba.

4.3 Otthonrol bekiildott gydgyszer beadasa a nap folyaméan az 6vondk részérdl tilos! (Kivéve az
allergia, illetve a magas laz csillapitasara szolgalo készitményeket.)

4.4 Az 6vond teenddje baleset, vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén:

A gyermeket haladéktalanul el kell 1atni, mikdzben a csoportja feliigyeletét meg kell szervezni. A
baleset sulyossagatdl fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgores esetén orvosrdl kell gondoskodni
(mentd, orvos kihivasa, elszallitdsa orvoshoz).

4.5 Fertdzd betegség (rubeola, baranyhimld, skarldt, majgyulladds, tetii...) esetén a sziilének
bejelentési kotelezettsége van. Az Ovoda a bejelentést kovetéen jelez az ANTSZ-nek, és
fertdtlenito takaritast végez.

5. Egyéb szabalyozasok

5.1. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

5.1.1 Az 6vodéba érkezésekor a sziil6 minden esetben személyesen adja at a gyermekét az
ovononek, egyébként a kapubol elengedett gyermekért feleldsséget nem tudunk vallalni, mivel az
ovond nem is tud a gyermek megérkezésérol.

5.1.2 A sziild minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az 6vodaba olyan
targyat, amely baleset forrasa lehet (gyufa, kés, tii, mobiltelefon...).

5.1.3 A gyermeket a sziilok, ezenkiviil az altaluk megnevezett, irdsban bejelentett felndtt, illetve
nagyobb testvér viheti haza. Ennek hianyaban a gyermeket nem adja ki az 6voda!

5.1.4 A vélofélben 1év0 sziilok esetében a gyermek elvitelét csak birdsagi végzés bemutatasa utan
korlatozhatja valamelyik sziil6 a masik rovasara.

5.1.5 Amennyiben a gyermekért nem jonnek az 6voda zarasdig (17 ordig), az ligyeletes 6vond
kotelessége a sziildt telefonon értesiteni.

5.2. Az 6vodaba jarasi kotelezettség

Az 6todik életévét betoltott gyermek szamara kotelezd a délelétti foglalkozasokon vald részvétel.
A foglalkozasok ideje oktober 1-jét6l a nagycsoportban: 8.30 és 11 ora kozott, kdzépso
csoportban 10 és 11 ora kozott.

e Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.

e Ha a gyermek a kozoktatasi térvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben,
¢s egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje értesiti — a
gvermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdaskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességerdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
osszhangban — Ovodéas gyermek esetében az annak tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes altalanos szabalysértési hatosagot €s a jegyzOt. Az értesitést kdvetden a
gyermekjoléti szolgalat és az O6voda haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a

' EMMI-rendelet 51. § (1) bekezdés



mulasztas okdnak feltdrasara figyelemmel meghatarozza a veszélyeztetd és az igazolatlan
hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

5.3 A foglalkozasokrdol valé tavolmaradas, hidnyzas megkérésének, indoklasanak és

egészségiigyi igazolasanak szabalyai

5.3.1 Betegség miatti hianyzas esetén csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat a

gyermek.

5.3.2 Egyéb esetben, amennyiben a sziild harom napnal hosszabb ideig (iidiilés, kiilf6ldon vald

tartozkodas...) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, az intézmény vezetdjétdl irasban sziikséges

engedélyt kell kérni.

5.3.3. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) asziild elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

5.4 A gyermekek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa

Az 6vodéanak a Nkt. 25. § (3) bekezdése szerint lehetdsége van az 6vodai élet gyakorldsahoz nem
sziikséges eszkozok, targyak bevitelét megtiltani, korlatozni vagy feltételekhez kotni, igy
eldirhatja a bevitt dolgok megdrzében, 61tozében vald elhelyezését vagy a bevitel bejelentését.
Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem
felel.

Behozhato targyak: kiscsoport elsé harom honapjédban olyan személyes szOrds kisallat, takaro,
parna..., amely a gyermek elalvasat és az otthontol vald elszakadast segiti, megkonnyiti.

Nem hozhaté be az évodaba: cumisiiveg, cumi, otthoni jatékok, ékszerek, draga ruhadarabok.
Amennyiben ez mégis megtorténik, az 6vond ezeket elveszi a gyermektdl, biztonsadgba helyezi,
¢s hazamenetelkor 4tadja a szitildnek.

V. Sziilok az 6vodaban

1. A sziilok jogai és kotelességei

1.1 A sziilo jogai

1.1.1. A sziild joga a szabad 6vodavalasztds (4llami, egyhazi, magan). Az dvodakoételes gyermek
felvételét az dvoda csak helyhiany miatt utasithatja vissza.

1.1.2. A sziild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai programjat,
szervezeti és miikddési szabalyzatat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A
hazirend egy példanyat a beiratkozaskor betekintés céljabol at kell adni a sziilonek.

1.1.3. Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

1.1.4. Az intézmény vezetdje és a pedagdgus hozzdjarulasaval részt vehet a foglalkozasokon.
1.1.5. Kezdeményezheti sziil6i szervezet 1étrehozasat, és abban tevékenyen kozremiikodhet.
1.1.6. Az dvodai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd iligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
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1.1.7. Megallapitasairdl tajékoztathatja az intézmény nevel6testiiletét és a fenntartot. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az ovoda
vezetdjétol, és az adott kérdés megtargyalasakor, mint a sziildi szervezet képviseldje,
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

1.1.8. A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke

o6voddba jaratdsdhoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben

meghatarozottak szerint — anyagi tdmogatast kapjon.

1.1.9. A sziilének az 6vodai élet szervezésével kapcsolatos észrevételét, irasbeli javaslatat a

nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a nevelOtestiilet, és a sziiléi munkakozosség megvizsgalja,

¢s arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, az dvodaszektdl legkésdbb a tizendtddik
napot kdvetd elsé tilésen érdemi valaszt kap.

1.1.10. A sziil6t megilleti az a jog, hogy személyesen vagy képviseldi utjdn — jogszabalyban

meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

1.1.11. Az 6vodaztatdsi tAmogatas

Ha a gyermek sziildje 6vodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi

napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az 6voda vezetdje koteles:

e az elsd igazolatlan nap utdn irasban tajékoztatni a sziil6t a mulasztas kovetkezményeir6l.

o akifizetés esedékességét megeldzden — a jegyz6 altal meghatarozott idépontban — tajékoztatja
a jegyz6t azoknak a napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan és igazolatlanul az
6vodabdl mulasztott, feltéve, hogy a januar—juniusi, vagy a julius—decemberi iddszakban a
mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az O6vodai nevelési napok huszonot
szazalékat, tovabba arrol, hogy a mulasztott napok szdma nem érte el a fenti mértéket,

e (értesiti a jegyz6t, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.'

1.2. A sziil6 kotelességei

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti €s legalabb fél évenként

irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlédésérél a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.?

e Ha a gyermeket neveld6 oOvodapedagogus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tajékoztatja a sziilot a
kotelességekrdl, tovabba a  kotelességek nem  megfeleld  teljesitésébdl  eredd
kovetkezményekrol.

e Amennyiben a sziild az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az 6voda
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan,
a sziil6i egyet nem értést alatdmasztod nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakdhelye
szerint illetékes kormanyhivatalt

1.2.1. A szil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi
fejlédéséhez sziikséges feltételekrol.

1.2.2. Kotelessége, hogy biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodéaba jarasat; hatranyos
helyzetli gyermek esetén haroméves kortdl, rendezett koriilmények kozott €16 gyermek esetén

' Nkt. 52. § (1) bekezdés
2 EMMI-rendelet 63. § (1) bekezdés



otéves kortdl. A kozoktatasi torvény 24. § (3) pontja értelmében, amikor a gyermek betdlti az
otodik életévét, a nevelési év elsd napjatol (szeptember 1.) dvodakotelessé valik, mely szerint
napi négy oran keresztiil, a szervezett foglalkozasok idején évodai nevelésben kell részesiilnie.

A fenti két esetben nem szilinhet meg a gyermek 6vodai nevelése a sziild bejelentése, befizetési
kotelezettség elmulasztasa vagy igazolatlan hidnyzas miatt. Amennyiben a sziild masik évodéaba
kivanja vinni a gyermekét, az j 6voda igazolasdt meg kell kérni. Visszajelzés hianyaban
értesiteni kell az illetékes jegyzot.

1.2.3. Kotelessége, hogy figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, és a téle elvarhatd modon
segitse a fejlodés folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi
¢let szabalyainak elsajatitasat.

1.2.4. Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal, és résziikre
az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

1.2.5. Tartsa tiszteletben az O6voda dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait. A pedagdgus,
valamint az 6 munkéjat segitd alkalmazottak a neveldi-oktatdoi munka, illetve a gyermekekkel
Osszefiiggd tevékenysége sordn bilintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot -ellatd
személyeknek szamitanak.

1.2.6. A sziilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba
biztositsa gyermekének a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a gyermekkel foglalkozo
pedagogusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében
foglalt kotelezettségének a sziild6 nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi a sziilét
kotelezettségének betartasara.

2. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az o6vodankba jaro gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket,

szeressék ¢s fogadjak el pajtasaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek

képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erészakkal, arulkodéassal

oldjak meg. Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiikk, hogy otthon is ezeket az

alapelveket erésitsék gyermekeikben.

Példaul:

e ne tegyenek a gyermek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére, annak
szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozo felnéttekre;

e ne biztassdk gyermekiiket verekedésre, még ha el6z0 nap az gyermekiiket érte is esetleg
sérelem.

3. A nevelokkel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetoségei

A sziiléknek lehetdségiik van arra, és azt mi igényeljiik is, hogy az évodaban folyé pedagdgiai
munka kialakitasaban a megfeleld forumokon aktivan vegyenek részt, otleteikkel segitsék eld a
kozos gondolkozast. Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfeleldbb modszer
szerint neveljik, szilkség van igazi, valés egylittmikodésre, nyitottsdgra és Oszinteségre.
Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vondt, illetve az
o6voda vezet6jét, és veliik kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet. Az egylittmiikodésre
alkalmas féorumok:

o sziildi értekezletek,



Jjatszodélutanok,

nyilt napok,

k6z0s rendezvények,

fogadoorak (vezetdi, 6vonodi),

az ovondvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések
csaladi napok.

Kérésiink, hogy reggel és hazavitelkor a néhdny mondatos informacidcserén til se a gyermekkel
kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetés miatt az 6vond figyelmét a gyermekekkel valod
foglalatossaga kozben hosszabb idére ne vonjak el, mert az eldidézheti baleset kialakulasat, és
zavarhatja a nevelés-oktatas folyamatat!

Gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajat 6vonoéitél vagy az
ovodavezet6tdl kérjenek. Az ovodatitkér, a dadusok nem illetékesek.

4. Az 6voda helyiségeinek (csoportszobainak, konyhajanak, WC-jének) és udvaranak a sziilok
altali hasznalatanak rendjét az ANTSZ-eldirasoknak és a helyi szabalyozasoknak megfeleléen
alakitjuk. Az intézmény egész teriiletén, beleértve az 6voda udvarat is, tilos a dohanyzas!

5. Az étkezési téritési dij befizetésének és lemondasanak rendje

5.1. A befizetések iddpontjat fél évre eldre kifiiggesztjiik az 6voda falitjsagjara.

5.2. A rendes befizetés minden honapban két napon, (10.utdn) a podtbefizetés plusz egy napon
torténik.

5.3. Az ingyenes és az 50%-os étkezési dij a jogszabalyban meghatarozott feltételek megléte
esetén igényelhetd (rendszeres nevelési segélyrdl szolo hatarozat bemutatdsa, harom gyermek
megléte, orvosi igazolas).

5.4. Az 6nkorményzat tovabbi téritési kedvezményt adhat, amennyiben a csaldd irasban igazolja
jovedelmét, és az a megjeldlt osszeghatar alatt van.

5.5. Hianyzas esetén a kovetkezd napi étkezés lemondhatdo 7 6ra 30 percig. Amennyiben a
gyermek a lejelentett napok utan tovabbra is hianyzik, Gjra le kell jelenteni, mert a folytatds nem
automatikus. Lejelenteni telefonon €s az iroddn személyesen lehet. Amikor a sziil6 tajékoztatja
az 6vonot, hogy a gyermeke beteg, az nem jelenti azt, hogy egyuttal a lejelentés is megtortént,
mivel a csoportszobat nem hagyhatja el, az ligyintéz6t igy nem tudja értesiteni.

A lejelentés elmulasztisa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

5.6. A fizetési kotelezettség elmulasztdsa miatt az 6tévesnél nagyobb gyermek ovodai ellatasa
nem sziineteltethetd!

5.7. A téritési dij befizetése mindig eldre torténik az adott honapban, a hidnyzasok kovetkezd
hénapban torténnek levonasra.

VI. Pedagogiai munka az 6vodaban
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1. Az 6voda mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditanunk a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjdn a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefliggd
feladatokra, amelyek kiilonosen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

c) atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek megeldzése,

d) abantalmazas és az 6vodai erdszak megeldzése,

e) a baleset-megeldzés és elsdsegélynyijtas,

f) aszemélyi higiéné

tertiletére terjednek ki.

2. Az 6vodai életet, a foglalkozdsokat 6vodanknak oly modon kell megszerveznie, hogy a sziilok
¢s a fenntartd igényeinek megfeleljen, és a szakmai kovetelményekben megfogalmazott
szinvonalon eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével és ellatasaval, gondozasaval 6sszefliggd
feladatainak. Az 6voda sajat pedagogiai programja barmikor megtekinthetd az 6voda honlapjan,
vagy elkérhetd a vezet6tol.

3. Ovodank kiemelt feladata az iskolat megeldzd kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos
nevelési igényl és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek specialis
igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodd, legeredményesebb fejlodésiik
elésegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.

4. Nevelési alapelveink szerint torekszilink arra, hogy az altalunk nevelt gyermekek sokoldaluan,
harmonikusan fejlédjenek. Személyiségiik kibontakoztatasakor figyelembe vessziik életkori
sajatossagaikat és egyéni képességeiket. Nevelésiik soran a gyermek mindenek felett all6 érdekeit
tartjuk szem elott.

VII. Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok

1. Az 6voda bejarata napkozbeni zdrasanak rendje a bejarati ajton, mindenki szdmara jol lathatd
helyen olvashato.

2. A vezetd szabdlyozza az 6voda épiiletében vald tartozkodést, amely eldirds a szervezeti és
miikodési szabalyzatban talalhato meg.

3. A vezetd intézkedése a reklam jellegli anyagok elhelyezésérdl: a vezetdi engedély megkérése
utan, csakis az 6voda profiljaval, tevékenységével, muikodésével kapcsolatos, illetve azzal
Osszefiiggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdetdtabléjara.

4. Az 6voda épiiletének hasznositasa egyéb célokra: a fenntartd engedélye alapjan, amennyiben
az alapitd okiratban a hasznositds mint vallalkozési tevékenység szerepel, megfeleld szabalyozas
¢s a feltételek kialakitasaval lehetdség van az épiilet egyes helyiségeinek hasznositasara.

5. Fontos ¢és betartand6 eldirds, hogy az intézmény teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy
parthoz kotédd szervezet nem milkddhet, tovabba amig az 6voda elldtja a gyermekek
feliigyeletét, ilyen jellegii tevékenység nem folytathato.
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6. Az 6voda teriiletén nincs az eldirasoknak megfeleld, a dohanyzasra kijelolhetd, erre alkalmas
helyiség, ezért a dohdnyzés az intézmény teljes teriiletén tilos. Tilos tovabba az dvoda teriiletén
az alkohol- és a drogfogyasztas.

7. Az 6voda teriiletén iigynoki és kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve az 6voda
altal szervezett rendezvényen.

8. A tliz- és bombariadd esetén sziikséges teenddk felsoroldsat az intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza.

9. A hazirend az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét (otthoni eszk6zok, jatékok)
megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a
bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

10. Anyagi feleldsség esetén pontosan meg kell hatarozni, hogy mi az 6voda és mi a sziild
feleldssége.

11. Megbotrankoztato viselkedés (pl.: alkoholos allapot) esetén az 6voda dolgozoéi felszdlithatjak
a helyteleniil viselked6 személyt az 6voda elhagyasara.

VIII. A hazirend nyilvanossaga, megismerése

Az SZMSZ mellett a hazirendet is nyilvanossagra kell hozni, valamint egy példanyat a gyermekét
beiratni kivano sziil6 kezébe kell adni.

A hazirend nyilvanossagra hozatala a sziil6i értekezleteken torténik, majd a megismerhetoség
folyamatos biztositasa érdekében az intézmény épiiletében kifliggesztjiik.

IX. Zaro rendelkezések

A hézirend a képviselo-testiilet jovahagyasa utdn 2013 év 09. honapban [ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes.

A hazirend modositdsara javaslatot tehet barmely pedagdgus, fenntartd, a sziilok
munkak6zdssége.

A hazirend elkészitésérol és kozzétételérdl mint dvodavezetd gondoskodom.
Kelt: Rétsag, 2013. év 09. hénap

ovodavezeto
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X. Legitimacios zaradék

A Nkt. 25. § szerint a koznevelési intézmény hazirendjét a nevelGtestiilet a sziil6i
munkako6zdsség véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. A hazirend nyilvanos.

1. Elfogadé hatarozat

A intézmény nevelOtestiilete a hazirend tartalmat megismerte, nevel6testiileti értekezleten
megvitatta, és a modositasat elfogadta.

Kelt: Rétsag, 2013. év 09. 04.

a neveldtestiilet képviseldje

2. Véleményezési jog gyakorlasa

A NKkt. 25. §-a szerint biztositott joganal fogva a Napkozi Otthonos Ovoda sziil6i
munkakozdssége (SZMK) nevében kijelentem, hogy az intézmény hézirendjének tartalmat
SZMK értekezleten megismertiik, véleményeztiik, annak tartalmaval egyetértiink.

Kelt: Rétsag, 2013¢v 09. honap 12. nap

az 6vodaszék, SZMK elndke
3. Egyetértési nyilatkozat
Nkt. 85. § (1) A fenntartonak, a mikddtetonek, egyetértési joga van a koznevelési intézmény
hazirendje tekintetében, amennyiben a hézirend valamely pontja szerint a fenntartora, a
mikddtetdre tobbletkotelezettség, illetve tobbletkoltség harul. Az egyetértés kialakitasara

harminc nap all rendelkezésre.

A NKkt. 25. §-a szerint a Napkozi Otthonos Ovoda elnevezésii intézmény hazirendjében szerepld
tobbletkdtelezettség igényével egyetértiink, azt elfogadjuk €s timogatjuk.

Kelt: .Rétsag, 2013 év 09.27.

polgdrmester
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