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Altalanos informaciok

Az intézmény neve: Nagykovicsi Kispatak Ovoda

Az intézmény székhelye: 2094 Nagykovécsi, Kaszal6 u. 16-18.

Az intézmény feladat-ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi Kaszalo utca 16-18.
Tel,fax: 06-26/355-607
E-mail: kispatak.nagykovacsi@gmail.com

Honlap: www.kispatakovoda.hu

Tagévoda: 2094 Nagykovacsi, Dozsa Gyorgy utca.39.
Tel:06-26/389-305

E-mail: kispatak.dozsa(@gmail.com

Az intézmény alapité szerve: Nagykovacsi Nagykozség Onkorményzata

2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 1.

Az intézmény vezetdje: Szabd Orsolya
Az intézmény vezet6-helyettese: Toth Maria Erzsébet
Dézsa Gyorgy utcai tagévoda vezetdje: Szabd Eva

Az 6voda gyermekvédelmi koordinatora: Varfoki Gabriella Jilia



Bevezeto
Kedves Sziilok!

Héazirendiink készitésénél figyelembe vettiik a jogszabalyi elvarasokat, az elmult évek
gyakorlati tapasztalatait, az Onok elvarasait, jogait és kételezettségeit, és elsdsorban a
gyermekek mindenekfelett allo érdekeit. Kérjik, hogy szabalyozé dokumentumunkat
figyelmesen olvassak végig, és az eredményes egylttmiikddés érdekében tdorekedjenek a
benne foglaltak betartasara.

A hazirendiinkben megfogalmazottak az dvodaba térténd jogszeri belépéstol az intézmény
elhagyasaig terjedd idore, illetve a nevelési idén tuli, vagy az intézmény éplletén kiviil
szervezett programok idejére érvényesek.

Ovodankban a nevelémunka a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrdl, az Ovoda
Nevelés Orszdgos Alapprogramja, Pedagogiai Programunk, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint az Intézményi Belsé Onértékelési program szerint folyik. Sajat készitésii
intézményi dokumentumaink kéziil a PP és az SZMSZ nyilvanosak és az Onok szamara is
elérhet6k honlapunkon.

A miikddésiinket szabalyozé dokumentumainkban foglaltak megvalositasahoz az 6voda és a
csalad sokoldaly, bizalomra éplld egyiittmiikddése sziikséges.

Nevelotestiiletiink és munkatarsi kozosségiink kioszoni megelélegezett bizalmukat és
egyiittmiikodésiiket!



Az 6voda helye a koznevelési rendszerben

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok, tevékenységek keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nevelési
idoben a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik.

Az Ovodai nevelés a gyermek haroméves koraban kezdodik, és addig az idépontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi (Nkt. 8. §.)

A gyermekek 6vodai felvétele jelentkezés alapjan torténik. Err6l a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél (Nkt.) 49. §. rendelkezik. A gyermek abban az évben, amelyben
augusztus 31-én a harmadik életévét betolti, az 6vodai nevelési év elsé napjatol kezdddden
napi négy orat Ovodai nevelésben koteles részt venni. 2015. szeptember 1-jét6l az
ovodakotelezettség 3 éves korban kezdédik az Nkt. 8. §. 2. bekezdése értelmében. Ezen
kotelezettség teljesitése alol a térvényben szabalyozott esetekben az Oktatasi Hivatal adhat
felmentést.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik.

Az a gyermek, akinek esetében azt a szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig
az Ovodaban részesiil ellatidsban, és ezt kovetden valik tankGtelessé. A tankotelezettség
teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik.

A nevelési év rendje, az 6voda napi nyitvatartasi rendje

A nevelési év minden év szeptember 1-jétol, a kovetkezé év augusztus 31-ig tartod
idészakot oleli fel.

Az intézmény hétf6tdl-péntekig az e targykorben kibocsatott €s mindenkor hatalyos fenntart6i
hatarozatnak megfelelden tart nyitva.

Nyitva tartas:
Kaszalo utca 16-18: 6. 30 — 18. 00

Dézsa Gyorgy utea 39: 6. 30 - 18. 00

Az dvoda nyitasat koveten, valamint a zarast megelézden a gyermeklétszamtol fiiggden
Osszevont csoportok miikodhetnek valamennyi 6vodaépiiletiinkben.

e reggel 6. 30 — 7. 30 o6raig (fogado csoport)

e délutan 16. 30 — 18.00 6raig (blicsuzo csoport)
A fogadd és bucsuzd csoportok terembeosztasarol szolo tajékoztatdk a bejaratnal
megtalalhatok.
Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelést év
k6zben az Ovodai élet zavartalan mikodését biztositva, az ésszerliség €s takarékossag
jegyében irasban felmérjik a varhaté gyermeklétszamot. Rendkiviili esetben (pl.
pedagdgushianyzas) a létszamkeret betartdsaval ¢és a nevel6testiilet véleményének
figyelembevételével az dvodavezetd csoportdsszevonast rendelhet el.



A nyari idOszakban, alacsony 1étszam esetén Gsszevont csoporttal mikodhet az 6voda. Ebben
az id6szakban a hdrom Ovodaépiilet koziil (valtdo rendszerben) egy épiletben fogadjuk
6vodasainkat. Ennek iitemezésérol irasban tajékoztatjuk a sziiloket minden év majus 31-ig.

Nevelés nélkiili munkanap

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon - a sziil6 igénye esetén - az dvoda ellatja a gyermek
feliigyeletét, melyet el6zetesen irasban igényelni kell.

Az 6voda a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal korabban tajékoztatja a
sziiloket.

Az 6vodai felvétel és atvétel eljarasrendje

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.
Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a k6z6tt kertil sor. A fenntart6 az
ovodai beiratkozas idejérél, az ovodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrdl a
beiratkozas els6é hatarnapjat megelézéen legalabb harminc nappal koézleményt, vagy
hirdetményt tesz k6zz¢ a sajat honlapjan, valamint kbzlemény vagy hirdetmény k6zzétételét
kezdeményezi a fenntartasaban miik6d6 6voda honlapjan és a helyben szokasos modon.
A fenntart6i kdzlemény, hirdetmény az alabbiakat tartalmazza:

* az dvodai felvétel, az 6vodai jogviszony létesités, a nevelési év meghatarozasat,

* az Oovodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasat,

» agyermek 6vodai beiratasdhoz sziikséges kdzokiratokat, dokumentumokat,

 az  Ovodaztatdsi  kotelezettség nem  teljesitése  esetén  alkalmazhato

jogkovetkezményeket,
* az 6voda mukddési korzetérdl szolo tajékoztatast,
* az oOvodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésdbb a beiratkozésra kiirt utolso hatarnapot kdvetd huszonegyedik munkanap,

» valamint a jogorvoslati eljaras szabalyait.
A sziil6, amennyiben azt az dvodai beiratkozés napjan - az elektronikus elérhet6ségének
megadasaval - kérte, elektronikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt
nyert, vagy felvétele elutasitasra keriilt.
A fenntarté altal kijelolt beiratasi napokon kiviil es6é idoben, a sziilé (gondviseld), az
dvodéban, az 6vodavezetdnél igényelheti gyermeke 6vodai felvételét.
A felvételrol, atvételrdl az 6voda vezetje dont. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, az dvodavezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre.
Az 6voda vezetdje:

* az ovodai felvétel, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,

* akérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban ko6zli a sziilovel.



Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda vezetdje
a dontésrol értesiti az el6zd d6voda vezetdjét.
Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a szilok ¢és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az évodavezeté dont. A kiértesitéstol
szamitott 15 napon beliil kérheti a sziild a gyermekek athelyezését masik csoportba,
kivételes és indokolt esetben, de természetesen ebben az esetben is az dvodavezeté dont.
Az 6vodavezetd a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben
¢és formaban - irasban kozli a sziildvel.
Az ovodavezetd dontése, intézkedése ellen a sziilo - a kozléstol, ennek hianyaban a
tudomasara jutasatol szamitott tizenot napon beliil - a gyermek érdekében eljarast indithat.
A fenntart6 jar el, és hoz masodfoku dontést:

a) ajogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b) az ovodai felvétellel és az 6vodabol valo kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre

hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az dtadd dvoda értesitése alapjan az
atvevo 6voda feladata.

Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartdsdbol azt a napi négy oOrdban oOvodai
nevelésre kotelezett gyermeket, aki az dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti. A napi négy
6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha a gyermek az dvodakdtelezettséget
kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetdé 15 napon
beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyéban a tartozkodasi helye szerint
illetékes Hivatalt.

A sziild koteles elozetesen értesiti az 6vodavezetét, ha gyermeke a jovoben kiilfoldon
teljesiti Ovodakotelezettségét.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes Hivatalt ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakoéhelye, ennek
hidnyaban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi kdrzetében van.

Az évodai beiratashoz sziikséges okmanyok
Az bvodai beiratkozaskor be kell mutatni:

» A gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt, tovabba a szilé személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyat

* A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat

» A gyermek TAJ kartyajat

Kotelezo 6vodai nevelés

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd$ napjatol legalabb napi négy ordban o6vodai foglalkozdson vesz részt. A
szUlo - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
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betdlti, az Oktatasi Hivatal felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik €letévét bet6lti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziil6
kérelmére a felmentést engedélyezé szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés
éveében januar 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez (Oktatasi Hivatal). Ha
az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakértéi bizottsag rendelhetd ki, és a
fiiggod hatalytl dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasardl. Ha a szakért6i
bizottsag a sziildi kérelem benyujtdsara nyitva allo hatdrid6 elétt a gyermek tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a
felmentést engedélyez6 szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
eloétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Gyermekek nevelése az 6vodiban

Ovodéankban a napirendet rugalmasan ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék gyermekiket az
6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

A gvermek érkezése és tavozasa

A gyermek megérkezését és tdvozasat minden esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellatod
ovodapedagogusnak. Ez minden esetben a személyes, szobeli jelzést jelenti.
Ovodapedagogusaink feleléssége az dvodaba érkezd gyermek atvételétdl az dvodabél torténd
tavozasat megel6z6 atadasig tart.

Gyermekiik nyugodt napirendje és zavartalan tevékenysége érdekében kérjiik, hogy reggel
6.30/ 7. 00 és 9 ora kozott érkezzenek az ovodéba.

A tankdteles gyerekek (5-7 €letév) lehetdség szerint 8.30-ig érkezzenek meg.

Az 6vodaban nem ebédel6 gyermekek 11.30 - 12.00 6ra k6zott tavozhatnak az 6vodabol.

Az ebéd utan hazajar6é gyermekeket 12.45 - 13.15 ora koz6tt lehet elvinni.

A délutani hazamenetel ideje:15.00 — 18. 00 dra k6zotti idoszak.

Abban az esetben, ha nem a sziilo, gondviselé viszi haza a gyermekeket az 6vodabol, a
gyermek, csak a sziil6 (gondviseld) irasbeli kérelme alapjan adhato ki.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor a sziild, a hozzatartoz6 a gyermek oOltoztetéséhez,
higiéniai teenddinek ellatasahoz sziikséges helyiségeket csak rendeltetésszertien hasznalhatja.

A nyitvatartasi idon tal, az 6vodaban maradt gvermekek elhelyezése

A sziild (gondviseld) koteles gyermekét az dvoda nyitvatartasi idején beliil, legkés6bb a zaras
kezdetének idOpontjaig elvinni. Az intézményekben ezt kdvetden takaritdsi munkalatok
folynak, az épiiletek ajtajat bezarjuk.



Az 6voda nyitvatartési idejét meghaladoan - fél 6ra id6tartamig - a gyermek felligyeletét az
ovodaban ovodapedagogus és dajka egyiittesen biztositja.

Amennyiben a szilét (gondviselét) az dvoda dolgozoja telefonon nem éri el és a sziild
(gondviseld), barmilyen okbol nem viszi el gyermekét, a gyermek felligyeletét biztositd
Ovodapedagogus értesiti az ovodavezetot, aki a jogszabalyban eloirtak alapjan értesiti a
Gyermekjoléti Szolgélatot, akik a tovébbiakban intézkednek. Amennyiben egy sziilé 3
alkalommal az intézmény zarasa utan érkezik gyermekéért, szintén a teriiletileg illetékes
Gyermekjoléti Szolgalat felé tesz jelzést az 6voda, akik megkezdik a sziikséges intézkedést.

A gvermek joga az 6vodaban

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

A gyermeknek joga:

e hogy képességeinek, ¢érdekloédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben
részesiiljon a nevelési intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassak, Ovodai életrendjét, pihen6idé, szabadidé, testmozgas
beépitésével, étkezési lehetdség biztositdsaval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki.

e Személyiségi jogait, igy killonosen személyiségének szabad kibontakoztatdasahoz
valo jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez valo jogat 6vodank tiszteletben
tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak
érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési
intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.

e Az allapotanak, személyes adottsdganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban -
kiilonleges gondozéasban, rehabilitacids célu ellatasban - részesiiljon, és életkoratol
fiiggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez, és az oktatdsi jogok
biztosédhoz forduljon segitségért.

A gvermekek jutalmaziasinak és fegvelmezésének elvei és formai

Valamennyi munkatarsunk szamara alapvetés, hogy a jutalmazas célja a gyermekek pozitiv
énképének erdsitése, amelynek soran a jutalmazds mértéke aranyban all a jutalmazandd
cselekedettel, és egyénre szabottan differencialt.
A jutalmazas elfogadott formai:
e Kiemelt odafordulas a gyermek felé,
e Pozitiv érintések (Olelés, simogatas, kézfogas),
e Elismer6 metakommunikacio,
e Az elismeréste méltdé gyermeki cselekedet példaként torténd kiemelése a
gyermektarsak és a felnottek el6tt,
e Egyéni versengések, csapatversenyek soran szimbolikus jellegli targyi jutalom
(oklevél, sajat készitésii dij)



A figyelmeztetd értékelés elkeriilése érdekében a megeldzésre helyezzikk a hangsulyt. A
fegyelmezést munkatarsaink olyan befolyasold pedagogiai attitiidként értelmezik, amelynek
soran:
e a gyermekben belsé indittatasu fegyelmet alakitanak ki,
e ¢rt6 figyelemmel fordulnak a gyermeki probléma felé,
o segitoként igyekeznek konfliktuskezeld technikdkat utanozhaté mintaként a
gyermeknek megmutatni.
Alkalmazott alapelveink:
e Soha nem a gyermek személyét, kizardlag a tettét értékeljiik.
e Az aranyossag elvét minden szitudcioban alkalmazzuk.
e Igyeksziink felderiteni a problémas viselkedést kivalté okokat.
e Mindig értelmezziik a gyermek szamara a cselekedetet, és annak korrekcidjat.
e Reakcidnk idében azonnali, a figyelmezteté értékelés alkalmazott formaja esetenként
rovid ideig késleltetett.
e Pedagégiai hozzédallasunkat a kovetkezetesség, az empatia, a mérsékletesség és a
fokozatossag jellemzi.
Alkalmazhat6 figyelmezteto értékelési formak:
e Egyértelmii nemtetszést kifejezé metakommunikacids jelzések,
e A kommunikacids eszkdztar nyomatékosabbd tétele (hangerd, hangmagassag,
hanglejtés, beszédtempd, hangsily)
e Jutalmazas elmaradasa.
e Négyszemkdzti beszélgetést kovetden idoleges kiemelés az adott tevékenységbdl.

A gvermekek fejlettségének értékelése

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, és irasban régziti.
Az 6vodas gyermekek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell. Evente két
alkalommal koételez6 a személyiségfejlodési naplokban szereplé informaciok megosztasa a
szilokkel, akik ezt aldirdsukkal igazoljak.

Ha a gyermeket nevelé &vodapedagogus a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda vezetdje tajékoztatja a sziil6t
az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébol eredé kovetkezményekr6l, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokrol.

Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az dvoda
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak
alapjan a sziiléi egyet nem értést alatamasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.
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Gvermekek oltoztetése (ruhazata)

A gyermek Oltdztetése, ruhazatanak biztositasa a sziillok (gondviseldk) feladata, oly mddon,
hogy az egészségligyi €és kényelmi szempontoknak megfeleljen.
Ovodankban nem all modunkban a nappali szobatisztasiggal nem rendelkezo gyerekeknél a

pelenkavaltast megoldani. Pedagodgiai felfogasunk szerint mindenben tamogatjuk a sikeres és
gyermekkézponta szobatisztasag kialakuldsat, ezért kérjiik, hogy gyermeke fejlodését ebben
az érési folyamatban a sziild6 minden nap tobb valtas also és felsé ruhazat behozatalaval

segitse.

Az eredményes nevel6/ fejlesztéo tevékenység érdekében az alabbi felszerelések

sziikségesek:

Valtocipd a csoportszobai tartézkodashoz (jol szell6zd, megfeleld 1abtartast biztositd
labbeli)

Udvari jatszoruha és cipd (koszolhato)

Mozgas foglalkozashoz kényelmes ruha (révidnadrag, po6lo, kislanyoknak lehet dressz,
tornacipd)

Egy-két valtas alsonemil, és id6jarasnak megfeleld valtoéruha.

A gyermekek ruhdja és cipbje gyakran 6sszecserélodhet, éppen ezért biztonsagérzetiik
fokozasa, és a kdnnyebb felismerés érdekében is kérjiik jellel ellatni ruhaikat, cipdiket
egy¢b felszereléseiket.

Az 6vodai iinnepek €s egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges tinneplo, vagy egyéb
mas ruhdzat igényérdl a sziiloket idében tajékoztatjuk.

Gvyermekek altal az 6vodaba beviheté és be nem viheto targvak

A gyermekek a csoportos évodapedagodgussal torténd egyeztetést kovetden az dvodai
pihenéshez, vagy jatékhoz behozhatjak jatékukat, ha annak hasznalata sem
egeszségiigyi sem baleseti szempontbol veszélyt nem jelent.

A behozott targyak meglétéért, épségéért az ovoda feleldsséget nem vallal.
Balesetveszélyes, vagy tlizveszélyes targyakat, értéktargyakat (pl.: koromlak,
kozmetikai eszk6zok, ékszerek stb.) az 6vodaba bevinni tilos!

A gyermeknél 1évo értéktargyak (aranylanc, fiilbevalo, karora stb.) megOrzéséért
(megrongalddas, eltiinés stb.), vagy az ezek hasznalata miatt bekovetkezd balesetekért
(sériillésekért) az 6voda semminemi feleldsséget nem vallal, kérjik mellézzék ezen
targyak dvodai behozatalat.

Kérjiik, hogy gyermekiiknek cukrot, csokoladét, ragogumit, mas édességet, iiditditalt
ne hozzanak az épiletbe, és kérjilk, hogy tavozaskor az épiileten kivil kinaljak
gyermekiiknek az 6vodan kiviilrél hozott ételeket.

A specidlis foglalkoztatas eszkozeit az érintett sziilok az adott szakemberrel
(fejlesztopedagogus, logopédus) egyeztetik.

A gyermekek gyogyszert, pénzt, tlizgyujté eszkoézoket, vago-szurd eszkdzoket az
o6vodaba nem hozhatnak.
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o A sziilok gyermekeik részére az un. ,befogadas-beszoktatds” ideje alatt cumit vagy
egy€b személyes holmit, targyat behozhatnak.

e Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermek kerékparokat az 6vodaban a kijeldlt helyen
lehet tarolni, 6rzésiiket az 6voda nem tudja biztositani, igy megrongéalédasuk,
eltinésiik esetén az intézményt karfeleldsség és kartérités nem terheli.

e A testdpolashoz sziikséges személyes targyak (fogkefe) tisztantartdsarél az dvoda
dolgozoi, cseréjiik biztositasarol pedig az 6vodapedagogusok jelzései alapjan a sziilok
gondoskodnak.

o A sziilok kotelessége és felelossége ellenérizni, gyermeke mit hoz magaval az
ovodaba. Olyan targy, amely a gyermekek egészségét veszélyezteti, nem
engedélyezett az intézmény teriiletén.

Fogadd orak rendje

e Az Ovodapedagdgusok évente két alkalommal, elére meghirdetett idépontban
fogaddorat tartanak, aminek idépontjat a sziilk szamara jol lathaté helyen ki kell
fliggeszteni a falitijsagon.

o Ovodapedagogusaink a sziilé kérésére elére egyeztetett idépontban — nyitvatartasi
id6n belill — sziikség esetén, barmikor fogadoorat tartanak. A fogadoorat az ovoda
vagy az 0vodapedagogus is kezdeményezheti, ha sziikségesnek latja.

Etkezés

Az 6voda napi haromszori étkezést biztosit a gyermekeknek, de amennyiben a gyermek
legkésébb 9.30-ig nem ér be az dvodaba, és az dvodapedagdgust nem értesiti arrdl, hogy a
gyermek késobb fog érkezni, ugy a reggeli étkezésbol kimarad.

Téritési dij
A gyermekek etkezésének megszervezése, €s biztositasa az 6voda feladata.
Az étkezések:

 tizorai

* ebéd

* uzsonna
A gyerekek étkezéséért a szllo téritési dijat koteles fizetni, mely befizetésének idépontjat
kérjuk koévesse minden sziil6 figyelemmel a csoport falinjsagjan. Az étkezési téritési dijat a
szilok bankkartyas fizetéssel egyenlitik ki az arra kijelolt napokon és helyen, az 6voda
¢élelmezésvezetdjénél.

Kozétkeztetési kedvezmények
A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt). 2015. szeptember 1-jét6] hatalyos modositasa értelmében az dvodaban
az ingyenes étkeztetésre valo jogosultsag kiterjed:

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekeken kiviil
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e a jelenleg 50%-os étkezési téritési dij-kedvezményre jogosult gyermekekre (3 vagy
tobb gyermeket neveld csaladok gyermekei, tartdsan beteg és fogyatékos gyermekek)
e ¢s azon két vagy egy gyermeket nevel6 szllok gyermekeire, ahol a csalddban az egy
fore jutd jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nettd Osszegének
130%-4at (2023-ban a 200.551 Ft-ot). Ingyenes étkezésben részesiilnek tovabba a
fogyatékos, tartosan beteg gyermeket neveld csaladok egészséges, bolcsddébe vagy
6vodaba jaro gyermekei is.
A Gyvt. ugy rendelkezik, hogy az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetésre vald jogosultsag
megallapitasa a jovedelmi helyzet okan a szilének a jovedelmérdl valé Onbevallasan
(nyilatkozatan) alapul. A Gyvt. 2015. szeptember 1-jétél hatalyos 151. § (5b) bekezdése
rogziti tovabba, hogy az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek
fennallasat a Gyvt.-ben foglaltak szerint kell igazolni. Ehhez a torvény meghatarozza a sziil6i
nyilatkozatnak a formanyomtatvanyat, amellyel a sziil6 az évodaba jaro gyermeke utdn az
ingyenes étkezést igénybe veheti. A sziilonek a nyilatkozatban meg kell jeldlnie, hogy mely
jogcimen kéri az ingyenes 6évodai gyermekétkeztetést.

A szilok az étkezési dijkedvezményre jogositd igazolasokat (nyilatkozatokat) minden
nevelési év elején, illetve amikor jogosulttd valnak, juttassak el az Ovoda
vezetdjéhez/élelmezésvezetdjéhez.

Etkezési igény lejelentése

A gyermek tivolmaradasanak bejelentése nem vonja automatikusan maga utan az étkezés
lemondasat. Az étkezés lemondasa sziil6i kotelesség, melyet az 6voda élelmezésvezetdje felé
sziikséges irdsban (e-mail), vagy széban (telefonon, személyesen) jelezni.

Hidnyzas esetén az étkezést minden nap 9 6raig lehet lemondani. Az adott napon t6rténd
lemondas érvényesitése a masnapi étkezésre vonatkozik, a lejelentés 24 oras eltoléssal 1ép
hatalyba.

Hidnyzas esetén a sziilé kotelessége el6z0 munkanapon 9 O6rdig értesiteni az Svoda
¢lelmezésvezetdjét arrdl, hogy a gyermeke masnaptol igényli az étkezést. Ennek elmaradasa
esetén nem tudjuk biztositani a gyermek ellatasat.

Be nem jelentett hianyzas és étkezés lemondas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére
nem tarthat igényt.

A befizetett és fel nem hasznalt étkezési téritési dijat abban az esetben fizeti vissza az 6voda,
ha a gyermek o6vodai jogviszonya megsziint. Egyéb esetekben a talfizetés a kovetkezod
befizetéskor jovairasra keriil.

Ovodainkbél le nem mondott ebéd elszallitasira nincs lehetség. Intézményiink és a
kozétkeztetésben résztvevd beszallitdo kizarolag az ovodaban torténd étkeztetésre kapott
engedélyt, amely folyamat alatt ellenérizheté és garantdlhaté a gyermekekhez juto étel
mindsége €s mennyisege.
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Tavollét az 6vodabol

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt.
Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idStartamat
is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Kérjiik a sziiloket, hogy gyermekiik barmilyen tavol maradasat sziveskedjenek bejelenteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

a) a szul6 eldzetesen irdsban bejelentette az 6vodapedagdgusnak/intézményvezetdnek,
hogy gyermekét nem hozza az 6vodaba,

b) A sziilo elozetesen szoban bejelentette a gyermek hianyzasat és ezt a hidnyzast
kdvetden irasban is igazolta az 6voda altal biztositott formanyomtatvanyon,

c) agyermek beteg volt, és azt igazolja pontosan kit61tott és alairt orvosi igazolassal,

d) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t napnal tobbet hidnyzik, az 6voda értesiti a
szilét. Tiz nap igazolatlanul mulasztott napot kovetéen az Ovoda vezetdje - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat - és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes 4altalanos
szabalyseértési hatosagot és a jegyzot koteles értesiteni.

Az ¢értesitést kovetben a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevondsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltdrasara figyelemmel
meghatarozza a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

A gyermek 20. igazolatlan napjat kdvetden az intézményvezetOnek kezdeményeznie kell a
csaladtdmogatési ligyben eljaré hatdsagnal az ellatas sziineteltetését. Az intézményvezetd az
igazolatlan hidnyzast megkiildi a gydmhatosag felé is. a gydmhatosag pedig kezdeményezi a
gyermek védelembevételét.

Sziilok (gondviselok) jogai és kitelességei

. A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
72. § (1) A sziilo kotelessége, hogy
a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlddéséhez szikséges
feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhaté segitséget, egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi elomenetelét,
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b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankGtelezettségének
teljesitéset,

c) tiszteletben tartsa az dvoda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai
emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6zOodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat ovodat, iskolat, kollégiumot. A gyermek - ha nem cselekvOképtelen -
tizennegyedik életévének betoltésétél a sziilld ezt a jogat gyermekével kozosen
gyakorolhatja.

(3) A halmozottan hatranyos helyzetii gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy
gyermeke 6vodaba jaratdsdhoz - a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint - anyagi tamogatast kapjon.

(4) A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az O6vodapszichologusi vizsgéalaton és a fejlesztd
foglalkozasokon val6 részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé pedagdgusok erre javaslatot
tesznek. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a
korményhivatal kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.”

Az o6voda a gyermek értelmi, érzelmi, szocialis és mozgasfejlodésének eredményét -
sziikkség szerint, de legalabb félévenként — irasban régziti. Dokumentalni kell a gyermek
fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy

a) megismerhesse a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét és tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

b) gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérodl rendszeresen részletes
¢és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziildi szervezet, és annak munkajaban, tovabba a sziléi képviselok
megvalasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat az intézmény vezetGje, a nevelGtestiilet, a pedagogus megvizsgalja, és
arra a megkereséstol szamitott tizendt napon beliil az 6vodai sziil6i szervezettdl legkésbb a
tizenotodik napot kovetd elso tilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozéasokon,

/) személyesen vagy képviseldi ttjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen
az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

g) az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

e A gyermekek az dvoda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak feln6tt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

e Az 6voda bejaratat, kapujat (kertkaput is) minden felnéttnek érkezéskor és tavozaskor
vissza kell zarnia a gyermekek védelmében.
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A gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu zaranak hasznalata valamennyi
dolgozo és szilo feladata.
Gyermekeik védelme érdekében ne tanitsak meg a bejarati  ajtd/kapu
nyitasanak/zarasanak modjat!
Az 6voda udvaran 1évo jatékokat, létesitményeket felnott feliigyelettel csak az
ovodaba jaré gyermekek haszndlhatjak, mivel ezek kialakitdsa az &vodaskoru
gyerekek életkori, fejlodési sajatossagait figyelembe vevé EU szabvanyok alapjan
tortént, igy ennek a korosztalynak biztositott a balesetmentes hasznédlata. Az évoda
udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allé6 személyek nem
hasznalhatjdk. Kivételt képeznek ez aldl az intézmény 4altal szervezett csaladi
rendezvények.
Ha a gyerekek hazamenetel elott az udvaron jatszanak, a sziilok a gyermekek
biztonsaga érdekében ne vonjak el a pedagogusok figyelmét az indokoltnal hosszabb
ott tartdzkodassal. Kérjiik, hogy rovid informacidcserét kdvetden bucsuzzanak el.
A Kaszalo utcai 6voda belso, k6zos hasznalatu tereinek rendje:
o a belso terek az épililetben véarakozoé hozzatartozok kényelmét szolgaljak, akik
ily modon tartalmas elfoglaltsagot talalhatnak,
o a hazafelé tartd6 6vodésaink szdmara egy rovid (10-15 perces) k6zos egyiittlét
szintere lehet a sziilovel, miel6tt kilépnek az épliletbdl,
o abelso tereket gyermek egyedill, sziildi feliigyelet nélkiil nem hasznalhatja,
o asziildének kotelessége gyermeke rovid jatékat aktiv figyelemmel kisérni,
o a hely hasznalatat kovetben a rend visszadllitdisa minden hasznalétol
természetes elvaras és szabaly,
Utcai cipOvel a foglalkoztatokba belépni nem szabad.
A befogadasi/beszoktatasi idoszakon, illetve a nyilt napok idején til sziiloi latogatasra
a csoportszobdban az oOvodavezetdvel vagy a tagdvoda-vezetdvel és a csoportos
ovodapedagogusokkal eldzetesen egyeztetett idopontban keriilhet sor.
A déli étkezés ideje alatt sziild0 nem tartozkodhat sem a folyosokon, sem a
csoportszobaban az elézoekben megfogalmazott okok miatt.
Az o6vodai f6z6- €s talalé konyhakban csak a személyzet tartozkodhat, idegeneknek
bemenni egészségligyi okok miatt nem szabad.
A piktogrammal jelzett intim helyiségeket csak az ovoda egészségiigyi konyvvel
rendelkezé dolgozdi hasznalhatjak. A sziilok és 6vodahasznald partnereink szamara
kijelolt helyiséget biztositunk.
A gazdasagi bejaratot kizarolag az 6voda dolgozéi hasznalhatjak. Sem gyerekek, sem
szil6k nem kozlekedhetnek ebben az iranyban.
Az 6vodaba behozott bicikliért, rollerért, egyéb kozlekedési eszkdzért az 6voda nem
véllal felelsséget. Ezek 6rzésér6l az 6voda nem tud gondoskodni.
A gyermekagynemiik cseréje kéthetente torténik a sziilok altali tisztitassal.
A szandékosan okozott karért a szil6 anyagi felel6sséggel tartozik.

Az intézmény teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

e akdzisségi tulajdont védeni;
e az 0voda vagyontargyait rendeltetés-szeriien hasznélni;
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e az Oovoda rendjét és tisztasdgat megdrizni,

e az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
e atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni;

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az 6voda egész teriiltén tilos dohanyozni.

Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Betegség esetén sziikséges teend6k
Amennyiben az 6vodaban jelentkezik a gyermeknél betegségre utald tiinet, a pedagogus
értesiti a szlilot, aki koteles gyermeke mieldbbi orvosi ellatasardl gondoskodni.

A gyermeknek gyogyszert és egyéb gydgyszertari készitményt az 6voda dolgozdéi nem
adhatnak be, kivéve, ha a gyermek specialis ellatasra szorul (Pl. asztma, allergia,
cukorbetegség).

Ebben az esetben az szakorvosi igazolas mellett a sziilo kiilon irasbeli kérelme alapjan
térténhet a gyogyszerezés akként, hogy az oOvodapedagogus csak cimkével ellatott
gyogyszeres dobozt, liveget, flakont stb. vehet at a sziil6tél, mely cimkén szerepelnie kell a
gyermek nevének, adagolasi utmutatdnak, datumnak és a sziil6 alairasanak.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandoé feladatok

* A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformat az Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en
ismertetni kell.

« A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositdsa csoportos Ovodapedagogusaink
feleléssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

* Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

* Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelelé jatékot
vasarolhat. Az 6évodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

* A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

+  Ovodéba lépéskor, az dvodai nevelési év kezdetekor a sziilok irasban nyilatkoznak
arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

* Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6étartamara all fenn.
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Az intézmény vezetdjének felelossége

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk(z, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektol elzért
terlileten

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zOok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

A Kkiilonbozo veszély vagy baleseti forrast jelentd berendezéseket gy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenck a biztonsagi
eloirdsoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében.
Munkatertiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Hivjak fel a gyermekek €s az 6vodavezeto figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.
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Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

* A  balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek nevelését aktualisan
(munkarendileg) ellatd oOvodapedagogus feladata, miutan a tobbi gyermek
biztonsagarol, feliigyeletérol gondoskodott.

* A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlév$ t6bbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

* A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
ovodavezetdségét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

» A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa az 6vodavezetdségének a
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy
példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

* jegyzOkonyv készitése

* bejelentési kitelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok (a balesetet okan a gyermek ellatasa korhazi

tartozkodast igényelt)

* azonnali jelentés a fenntartonak

+ legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

+ gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megelozésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,

* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetoségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

» kirandulas, séta

* szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

* sportprogramok

+ iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan
kivil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport falitijsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

* A vezetd Ovodapedagogus tajékoztatdsa elozetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve,
id6tartam, kdzlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

» A program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdsége irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

+ Tomegkdzlekedés igénybevételekor 10 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré — de
minimum 2 {6

* Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd

* Gondoskodni kell az elsosegélynyujtashoz szlikséges felszerelésrél (sebtapasz,
Betadine).

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalvok:
* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.
* A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
» Az intézményen belil szeszes ital fogyasztasa tilos!
Munkavédelmi feladatok:
A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata,
a feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzOkonyvben kell
rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési
tervet készit.
Minden 6vodapedagogus feladata:

* agyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

» baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

+ koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

» kirandulasok biztonsagos elokészitése

+ sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol

» sziulék hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk0zOkon valé utazdsra valamint minden O6vodan kiviili tevékenységre
(dokumentalni sziikséges)

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményr6l az intézményvezeté a fenntartot
haladéktalanul értesiti. A vezeté 6vodapedagogus akadalyoztatisa (tavolléte) esetén az éves
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti {igyeletes vezetdnek kell eljarni, az dvodai
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csoportot érintd esetben, a csoportban aktualisan dolgozé oOvodapedagogust intézkedési
kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épilet kiliritése a
tlizriado terv szerinti Utvonalon torténik a rendérség egyidejii értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendérség
érkezéséig oda senki nem léphet be. Az épililet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informacidja alapjan az intézményvezets, vagy
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a rendbrség egyidejl
értesitése mellett. A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrol, illetve a hozott
intézkedésekrdl haladektalanul értesiteni kell a fenntartét. A gyermekek biztonsagos,
ideiglenes elhelyezése: a harom 6vodaépiilete koziil az, ahol biztonsigosan elhelyezhetdk a
gyerekek.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, mikodési feltételek tartdés hianya
miatt a homérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, napon nem éri el a 18 Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntartd egyidejl értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili szlinet elrendelésérél tajékoztatja a sziilloket. A rendkiviili sziinet
id6tartama alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik a sziilok kérésére a gyermekek
feliigyeletérol, és étkeztetésitk megszervezésérol.

Zaro rendelkezések

A héazirend nyilvanos, valamennyi sziil6 (érdekelt) az Ovodaban a kijelolt helyen
megtekintheti.
Az 6vodai nevelési évet nyitd, ujonnan felvett gyermekek sziilei szimaéra szervezett sziiléi
értekezleten személyesen (prezentacio formajaban) tajékoztatjuk a sziilloket a Hazirendr6l.
A hazirend egy példanyét a sziil6é (gondviselo) részére atadjuk. Ennek altalanos formaja

e ir4sban (e-mailben) t6rténd megkiildés,

e sziil6i kérésre nyomtatott formaban is atvehetd.
A nevelési évet kezdd csoportos szildi értekezleten a sziilok alairasukkal igazoljak, hogy
atvették és megismerték a Hazirend egy példanyat. Annak rendelkezéseit kotelesek betartani.
A héazirendet az intézmény vezetdje jogszabalyvaltozas, vagy egyéb sziikséges ok esetén
feliilvizsgalja.
A hazirend mddositasa fészabalykeént a nevelési év megkezdése elbtt térténhet.
A hazirend elfogadasakor, illetve annak modositasakor a Sziildi Szervezetnek véleményezési
joga van.
A hazirend feliilvizsgdlatinak rendje:
Jogszabalyok €s egy€b valtozasok alkalmaval minden nevelési év kezdete el6tt.
A Hazirend betartisa mindenki szamara kotelezo!

Datum: Nagykovacsi, 2023. 05. 10.  ciiiiiiiiiticiiiiiieiieeesssisinesisneassennsas
Szabé Orsolya
intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Nagykovacsi Kispatak Ovoda nevelbtestiilete: 100 %-os aranyban, nevelbtestiilete
444/2023. iktatasi szamu hatarozata alapjan a Kispatak Ovoda hazirendjét elfogadta.

Kelt: Nagykovécsi, 2023. 05. 10 eiiiiiisiesinsnisniinisesassasnnns
Szabo Orsolya
6vodavezetd

PH.

A Nagykovacsi Kispatak Ovoda irattaraban a 457/2023. iktatasi szamu jegyz6konyv talalhato,
mely igazolja, hogy a sziilok megismerték és véleményezték a Nagykovécsi Kispatak Ovoda
hazirendjét.

A jegyzokonyvet a Sziiléi Szervezet nevében €s felhatalmazasa alapjan irta ala a sziil6i
szervezet elndke.

Kelt: Nagykovacsi,2023. 05. 12. e e
Sziil6i szervezet elndke

A Nagykovacsi Kispatak Ovoda hézirendjével a fenntartd, ...................... szamu
hatarozataval egyetért .
Kihirdetés datuma:

Kelt: Nagykovacsi, 2023. 05. e e
Kiszelné Mohos Katalin
Polgarmester

PH.
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Nagykovacsi Nagykozség Képviselotestiilete altal elfogadott hatérozatban szerepld médositasok
atvezetése:

rrrrrr

77/2019. (VIIL 29) Hatéarozat: Dontés a Nagykovécsi Kispatak Ovoda Szava utcai tagintézménye
nyitvatartasi rendjének modositasarol

...... /2023. (I1I. 23) Hatarozat: Dontés a Szava utcai tagovoda bezarasarol
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
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Nagykovacsi, 2023.
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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
22/2015.(IV.21.) EMMI rendelet
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség eldomozditasarol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol
A nevelési-oktatasi intézmények mik6désérol és a koéznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)
32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényili gyermekek nevelésének
iranyelvérol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben
2011. evi CXILI. torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol
2015. évi LXIII. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsddei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasarol
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mkoddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezet6k és a szervezeti egységek feladatait,
alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsd kapcsolattartas
modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢€s zavartalan
mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu 6vodai
neveldmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsanak elosegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-
, kapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelos vezetés elvének
érvényesitése €s ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a jovdhagyas napjatdl hatalyos. A
hatalybalépéssel egy idoben a kordbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan
hatalyat veszti. A jovahagyasahoz a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Teriileti hataly:

Kiterjed az 6voda terliletére, valamint az 6voda altal szervezett, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolddo 6vodan kivilli programokra.

Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény vezetodire és az intézmény dolgozdira,
az intézményben miik6do testiiletekre, szervezetekre,
az 6vodaskora gyermekekre,

az ovodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,

az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1évod személyekre, cégekre, a kdzottiik, illetve
az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint,

intézménnyel kapcsolatban nem 4allé mas személyek.

2. Az intézmény alapadatai

Az alapité neve: Nagykovicsi Nagykozség Onkormanyzata Az alapité székhelye:
2094 Nagykovicsi, Kossuth Lajos utca 61.

OM azonositészam: 032939
Pénzforgalmi szamlaszam: 11600006 — 00000000 — 10677285
Adoészam: 16797006 —2 - 13

Ovodai csoportok szama: 11
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Miikodési (felvételi) korzet: Az 6voda feladat-ellatasi kotelezettsége a fenntartd altal
jovahagyott korzetben, Nagykovacsi kozigazgatasi teriiletén laké vagy tartdozkodd
ovodaskoru gyermekek 6vodai nevelésére, iskolai életmodra valo felkészitésére terjed ki.
Ezt meghaladoan iires férhelyeivel a szabad dvodavalasztas érvényesitését szolgalja.

A fenntarté neve: Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata
A fenntarté székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61. sz.

Az intézmény hivatalos neve: Nagykoviesi Kispatak Ovoda

Az intézmény tipusa: Napkoziotthonos Ovoda

Az intézmény székhely neve: Nagvkoviesi Kispatak Ovoda

A székhely cime: 2094 Nagykovacsi, Kaszald utca 16-18.

A tagintézmény neve: Nagykovacsi Kispatak Ovoda Dézsa Gyirgy utcai tagévoddija

A tagintézmény cime: 2094 Nagykovécsi, Dozsa Gyorgy utca 39.

Az intézmény alapfeladata:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
megkezdéséig végzett neveld tevékenység, melynek keretében végzi a gyermekek
napkozben ellatasat, segiti a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermekek beilleszkedését

kormanyzati kormianyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai

nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai

2 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
3 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
4 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermek/tanulé létszam: 310 o

Az 6sszes intézményi létszambol az egyes feladat-ellatasi helyeken felveheté
maximalis gyermek létszam:

Kaszalo utca 16-18. 180 16

Doézsa Gyorgy utca 39. 130 16

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A 4561/4,721  helyrajzi szdmu Dbelteriileti felépitményes ingatlan ingyenes
hasznalata, valamint vagyonértékii jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések,
felszerelések stb.) alloeszk6zleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény muikddéséhez sziikséges ingo €s ingatlan vagyontérgyak az alapit6 tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje miikodteti. Az épiilet csak az
alapité okiratban meghatarozott feladatok ellatdsara szolgdl. A zavartalan miikédés
biztositdsa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkill az 6voda helyiségei — az
Onkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyonnal valdé rendelkezés szabdlyairdl sz6lo
onkormanyzati rendelet betartasaval hasznosithatok, de el nem idegenithetok.

A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

A gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: A személy jellegli eldirdnyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik, egyéb eldiranyzatai tekintetében, a fenntartd szabalyzataban 1évo
szabalyok szerint rendelkezhet. A rendelkezésére allo vagyontargyakat az intézmény
feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja a vonatkozo jogszabalyoknak,
szabalyzatoknak megfelelen. Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Nagykovacsi Polgarmesteri
Hivatal (székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.) latja el.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenorzés rendje:

Az intézményben fuggetlenitett belsd ellendér nincs, igy a feladatot Nagykovacsi
Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal belso ellendre latja el. Az intézményben
a belso ellendrzés a hatalyos 193/2003. (X1.26.) korméanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja:

biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségl és mindségl informéaciot a
torvényes mikodéshez, kiillonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre
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* feltarja a gazdasdgi kovetelményektol vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast
* megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet
* vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6sségét

3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetoi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjlk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az ovoda szervezeti strukturaja:

Az intézmény €lén az dvodavezet6 all.
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Az 6voda struktiraabraja

NEVELOTESTULET

: (Osszesen: 24 #5)
‘HI (Kaszalé utca: 14 6)
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4. A milkodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és
a vezetoknek a nevelési intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikddésével

kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény mikddésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasdban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok és

a szll6k, valamint képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz kot6dd
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz ko6t6dd szervezettel kapcsolatba hozhatoé politikai céla

tevékenység nem folytathato.

A munkaidokezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaid6

folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaidokezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek
jelenléti fven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az

ovodavezetd helyettes folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaid6é alatti tdvollétet 6vodavezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra

rendszeresitett nyilvantart6 lapon kell vezetni.

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltato hatarozza meg az

ovodavezetd szobeli utasitasara.

Az 6vodavezeté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az 6vodaban tartozkodnia.

Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 8% 6ratol délutan 16% 6raig az 6vodavezetd vagy

az ovodavezetd helyettes vagy tagévoda vezetd az 6vodaban tartozkodik.
Az ovodavezeto fogadooraja:

Fogadoorak a sziilok részére: az éves munkatervben meghatérozottak szerint, melyet ki
kell hirdetni a sziil6i értekezleteken, valamint a falinjsagon.

Fogadoddra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint,
egyébként egy elozetesen egyeztetett idopontban.

Az ¢6vodavezetdé a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartdsi idében
folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek
napirend szerinti tevékenysége, kiilonos tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig

ovodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az Ovoda nyitvatartasa, beiratas, tdvolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések a Hazirendben

rogzitettek.

A gyermekek felvételénél irinyado szempontok:

Oldal 9




NAGYKOVACSI KISPATAK OVODA —
SZMSZ OM AZONOSITO:
032939

A gyermekek ovodai felvételekor figyelembe kell venni: a mikdodési (felvételi) korzetet.

A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z0désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat, mely jogéaval felvételi jelentkezése soran élhet, mint irasban is dokumentalt kérés.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkdjanak bels6 ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikédéséért az dvodavezetd a felelds.

Az 6vodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikddtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érinté teriileteken. Az O6vodavezetd elkésziti az Intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.

Az o6vodavezetd felelds a pedagogiai munka belsd ellenérzésének elvégzeéséért és
dokumentalasaért.

Az 0vodai nevelomunka ellenorzése:

Az ellendrzest az 6vodavezetdje, helyettese €s a szakmai munkak$zosség-vezetdk, és a
BECS megbizott tagjai az éves munkatervben foglaltak és a BECS munkaprogramja szerint
végzik.

Az ellenérzés sordn a szakmai segitségnyujtds €s az Osztonzés keriil elétérbe, hogy
elosegitse a pedagodgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.
A Bels6 Ellendrzési Csoport

A belsé értékelési csoport tagja 8 f6, tagjait az intézményvezetd jeldli ki/kéri fel S évre.

A jelblés elvei, szempontjai

megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel,
mindségbiztositas mitkddtetésében valo jartassag, képzettseg, elkbtelezettség a mindség
irant,

terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatosag, jo egylittmiikodési készség, hitelesség,
megfelel szintii informatikai tudas,

hatarozatlan id6tartamu kinevezés.

Belso ellendrzési csoport feladata
az onértékelés elOkészitése, megtervezése, pedagogusok és partnerek tajékoztatasa,

bels6 elvaras rendszer megfogalmazasa a nevel6testiilet bevonasaval,
S évre sz016 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv

elkészitése, O az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer kezelése.

A vezetéi ellendrzés fobb teriiletei:

a munkakdorrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag),
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a munkafegyelemmel Gsszefiigg6 kérdések.

Az ellendrzés fajtai:

A pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja az d6vodapedagdgusok munkajanak belsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagoégiai-szakmai ellenérzés kiilonosen a foglalkozaslatogatds, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

A tervszerli, elére egyeztetett iddpont szerinti ellenérzés az érintett dolgozok esetében
évente legalabb két alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet
mindkét fél alairasaval igazol.

Eseti (spontan, alkalomszertien) ellen6rzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik.

frasbeli, szobeli beszamoltatas.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzési tervének a konkrét megvalésitasanak
iitemtervét az éves munkaterv/BECS munkaterv tartalmazza

Az ellendrzést A tablazatban hasznalt
végzi rovidités
ovodavezetd ov
ovodavezet6- OVH
helyettes TOV
tagévoda-vezetd MV
munkak6zosség- EV
vezetod BECS
¢lelmezésvezetd OT
BECS tag

ovodatitkar
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A pedagogiai IX. [X. XI. [XII |L IL. L. |IV |V. VI. |[VIL. |VIIL
ellenérzés teriiletei
Felvételi  eldjegyzési OV (0)Y4 oV ov
naplé
Felvételi és Oov |ov |0V |0 |0 |ov |0V |OoV [OV |OV [OV |0V
mulasztasi | TOV |TOV |OVH |TOV |TOV |TOV |OVH |TOV |TOV |TOV |TOV |TOV
naplo
Ovodai csoportnaplé [OV |0V (0)% 0}
OVH |OVH OVH OVH
TOV TOV
MV MV
Gyermeki fejlédés |0V |OV oV ov
nyomon kovetd OVH |OVH OVH OVH
dokumentacié TOV | TOV TOV TOV
MV MV MV MV
BECS
Ovodai szakvélemény 6)%
Statisztika, normativa ov ov
igényléséhez OVH OVH
kapcsolodo TOV TOV
dokumentumok OT OT
Kapcsolattartas a| OV ov oV
sziilokkel OVH OVH OVH
TOV TOV TOV
BECS
Ovodai csoportban ov ov oV ov
végzett OVH OVH OVH OVH
nevelémunka/6vodai TOV TOV TOV TOV
foglalkozas MV MV MV MV
BECS BECS BECS BECS
Kirandulas Napi rendszerességgel az intézményekben talalhaté dokumentacid attekintésével
Unnepek, oV ov |0V
hagyomanyok és kiilsd OVH OVH |OVH
megjelenésiik TOV TOV |TOV
MV MV |MV
Munkakozdsség ov ov
tevékenysége OVH OVH
Nevel6munkat OVH OV |OVH |OVH |OVH |OVH |OV |OVH |OVH |OVH |OVH |OVH
kézvetleniil segitd OVH | TOV |TOV |TOV |[TOV |OVH |TOV |TOV |TOV [TOV |TOV
munkéja (dajka, TOV | TOV TOV
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pedagdgiai asszisztens
munkaja
Munkarend OVH |OV |OVH |OVH [OVH |OVH |OV  |OVH |OVH |OVH |OVH |OVH
munkafegyelem TOV |OVH |TOV |TOV |TOV |TOV |OVH |TOV |TOV [TOV [TOV | TOV
EV |TOV |EV |EV |EV |EV |TOV [EV |EV |EV |EV |EV
EV EV
HACCP rendszer OV EV
napi rendszerességgel mindségi és mennyiségi ellenérzések a HCCP szabalyzatnak
megfelelden

6. A belépés és benntartézkodas rendje kiilso személyek részére
Kiils6 személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetéhéz vagy a
helyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiils6
személy csak a vezetd engedélyével 1éphet be.

A szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas, az intézményvezetvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport, ¢és a foglalkozas latogatasat, ill. az 6vodaban tartozkodo gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény Hazirendjét.

7. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje
Dézsa Gy. u. 39. tagdvodaban minden héten, kedden 8% — 10% tartézkodik az 6vodavezetd.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek

a vezetoség

az alkalmazotti k6zosség
a nevelGtestiilet

a szakmai munkak6zosség

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képviselok kozremiikodésével — az dvodavezetd fogja Gssze. A kapcsolattartas
formai:
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értekezletek

megbeszélések

forumok

telefon

elektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezdé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az ovodavezets sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetfség tagjai:

ovodavezetd
6vodavezetd-helyettes
tagdvoda-vezetdk

szakmai munkakdzosségek vezetoi

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat. A
nevelési év zarasakor irdsban és értekezleteken vezetoi felkérésre szoban is beszamolnak
teriiletiik miikddésérol, a kiemelkedo teljesitményekrol, hianyossagokrol, problémakrol,
valamint 6nélldan, tevékenyen és kezdeményezden javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

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

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseloit (Kozalkalmazotti Tanéacs) jogszabalyban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

A nevelétestiilet

A nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestlilet tagja az 6voda
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valamennyi pedagégusmunkakorben foglalkoztatott alkalmazottja, tovabba a fels6foku
végzettségl pedagogiai asszisztensek

9. Az 0vodavezeto vagy ovodavezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az O6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatisa esetében az oOvodavezetS-helyettes
intézkedik az azonnali dontést igényl6 tigyekben. Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az
6vodavezetd-helyettes jogkore teljessé valik. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét, ide nem értve az évi rendes szabadsagot.

Az O6vodavezetd ¢€s az Ovodavezetd-helyettes egyiittes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesitést a kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igénylé keérdésekben a
vezetdségi tagok kozil az intézményben leghosszabb kézalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkezd vezetOségi tag, tavollétében az intézményhez kothetd leghosszabb
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.
Intézkedési jogkoriik az intézmény mikddésével, a gyerekek biztonsdganak megodvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A helyettesitési rend a tagovodak tekintetében is azonos metddus szerint torténik a tagoévoda
vezetO akadalyoztatasa esetén.

Az oOvodavezetd, illetve az Ovodavezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eldirasok:

= az lgyeletes vezetd csak a napi, a zokkendémentes mikddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd vagy vezetd-helyettes helyett,

= az ligyeletes vezetd csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran az lgyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tligyekben nem
donthet.

10. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas
rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, hozhatnak 1étre.

A sziiloéi szervezet sajat SZMSZ-érol, lgyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet elndkével az dvodavezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az dvoda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amely tligyekben jogszabaly vagy az évoda SZMSZ-e a sziildi szervezet
részére véleményezési, tanadcskozoi jogot biztosit.
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A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6vodavezetdje a sziildi szervezet képviseloit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének szilkség szerint ad
tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlodésér6l, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrdl vald tdjékoztatas a csoport oOvodapedagdgusainak, adott esetben az
ovodavezeto feladata és kotelessége.

A sziiléi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagdgiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban) [1 az adatkezelési
szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziil61 értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban
a pedagégiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziil6ket anyagilag is érintd Ugyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok 6sszeghataranak megallapitasakor
vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és megbizasinak visszavonasaval
kapcsolatosan A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben,
koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet keépvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szlldi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

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

11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.
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12. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelési intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

az éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadésarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasardl,

a hézirend elfogadasarol,

az dvodavezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény
tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelotestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint
rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezet6je
hivja Ossze. A pedagégusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi
hozzészolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadédnak aldirasa, valamint az ok megjelGlése szikséges. Az
értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

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

Egészségiigyi szolgaltato

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatds alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, a sziilok
tadjékoztatasarol.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés
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Gyakorisdg: nevelési évenként, a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
Pedagégiai szakszolgalatok
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszéles,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejlesztd pedagdgus ,
logopédus és dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje,

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

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanicsadoi
hospitalas, .

Gyakorisdg: elozetes igényfelmérés és sziikség szerinti egyeztetéssel

Gvermekjoléti szolgilat, csaladsegito szolgilat, gyvamiigyi hivatal

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi megbizott.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagodgiai
eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

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

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 0voda megkeresesere a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

esetmegbeszélés — az ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére

szillok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetien megkeresését Gyakorisag:
sziikség szerint.

A gyermekek védelmét célzo modszereket és eszkozoket az dvoda pedagdgiai programja
tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.
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A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken val6 részvétel,
szakmai mlihelyben vald részvétel, utan kovetéses kérdoiv az els6 osztalyos pedagdgusok
felé

Gyakorisdg: az iskoldk megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elsod
félévet kovetden.

Bolesode (csaladi napkiozi)

Kapcsolattarto: az 6voda vezetoje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolecséde—Ovoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, 6vodai nyilt napok szervezése

Gyakorisdg: a latogatasra nevelési évenként az dvodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast
kovetden kerdil sor

Fenntarté

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kézponti
unnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézménvek, szoleidltatok

Kapcsolattarto: az 6vodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és mas tnnepek megiinneplésének rendjét és
modjat jelen Szabdlyzat, tovabba az dvoda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére
vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét

A-rendezvények részletes tervéért a felelosoket az Gvodavezetd/vezetd helyettes/tagovoda
vezetd jeloli ki.

Ovodai iinnepek, jeles napok

= Allatok vilagnapja
* Mihdly napi vasar
*  Marton-nap
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Mikulésvaras

Karacsonyvaré délutan

Farsang

Marcius 15.

Husvét

A Fold Napja

A Viz vilagnapja

Anyék napja

Madarak, Fék napja

Gyermeknap

Bucsuzo

A fent felsorolt iinnepeken kiviili a neveldémunkaval dsszefiiggé tovabbi iinnepeket a

Pedagdégiai Program és az éves munkaterv tartalmazza.

A felndtt kozosség hagyomanyai

szakmai nyitott napok
hospitalasok
karacsonyi linnepség
pedagogusnap

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kbzosségi helyiségeinek az linnephez, jeles naphoz ill6 feldiszitése.

T4jékoztato informaciok, megbeszélések a program idépontja elott legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 61t6zkodés.

15. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az 6vodavezetod értesiti a fenntartot. Az
ovodavezetd akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti ligyeletes vezetdének kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd
esetben, a csoportos 6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tlzriadd, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kiliritese a tlizriado terv szerinti Utvonalon torténik a rendoérség egyideji értesitésével. A
gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épliletet. Az épiiletben senki sem
maradhat, és a rendoérség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiliritésének
iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatdsag informacidja
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alapjan az intézményvezetd, vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont, a rendérség egyidejl értesitése mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek hosszabb id6t igényld biztonsagos, ideiglenes elhelyezése: az Altalanos
[skola épiiletébe torténik, amennyiben az iddjaras lehetévé teszi akkor a kozelben 1évo
jatszoteret vessziik igénybe.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikodési feltételek tartos hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a 18 Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntartod egyide;jii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet
idotartama alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik a sziilok kérésére a gyermekek
feliigyeletérol és étkeztetésiik megszervezésérol.

16. Intézményi védo, 6vo elbirasok és a biztonsagos miikodést garantalo
szabalyok

Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:

= A gyermekekkel egészségilk és testi €pséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozéasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartdsformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a
gyermekek életkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

* A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos dvodapedagdgusanak a felelossége.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

* Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

* Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

s A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy més gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

= Ovodéba 1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

* Az odvoda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszert elhagydsaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

* Az dvoda nyitvatartasi idejében kiilsés szakember éltal szervezett foglalkozasok idején az
ovoda feliigyeleti kotelezettsége nem all fenn.

s

szerzOdés rogziti.

Oldal 21




NAGYKOVACSI KISPATAK OVODA -
$ZMSZ OM AZONOSITO:
032939

Az intézmény vezetojének felelossége:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizarélag a gyermekektdl elzart
teriileten

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével. Ezek hasznalataért a
csoportos 6vodapedagogusok felelnek.

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész terlletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

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

A kiilonb6z6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szarod, vagd stb.) targyak otthonrél ne
kertilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenck a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében
Munkatertletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonségara,
testi épségére.

Hivjak fel a gyermekek és az ovodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre. [ Azonnali
veszélyelharitas sziikséges a baleset megelozése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellitdsa a gyermek felligyeletét éppen ellatod
ovodapedagdgus feladata, miutdan a tObbi gyermek biztonsagar6l, feliigyeletérdl
gondoskodott.
A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbt munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

Oldal 22




NAGYKOVACSI KISPATAK OVODA -
SZMSZ OM AZONOSITO:
032939

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tajékoztatni kell az
Ovodavezetdségét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzokdnyvezése €s nyilvantartisa az ovoda vezetdségének a
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy
példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset korulményeinek kivizsgalasa
jegyzdékonyv készitése
bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovibbi eldirdsok:

azonnali jelentés a fenntartonak

legalabb koézépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
korilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonldé eset ne
forduljon eld,
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:

A csoport falinjsagjan €s/ vagy a csoportban szokasos egyéb moédon (pl. vilaghald)
tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési eszkozrol.

A vezetd 6vodapedagogus tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdése
elott helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idOtartam,
kozlekedési eszkdz) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvoda vezetGsége irasban
ellenjegyezte.
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Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedes igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kiséréd — de minimum
2 £6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:

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

A HACCP-eloirasok betartasa €s betartatdsa mindenki felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsdganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével
jegyzokonyvben kell rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek megszintetésére az
intézmenyvezetd intézkedési tervet készit.

Minden évodapedagogus feladata:

a gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kiranduléasok biztonsagos elokészitése

szilok tdjékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrél

szilok hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési

eszk6z6kon valo utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni
sziikséges).

A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4llé6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikddése érdekében az alabbi védé, 6vo szabalyok betartasa
kotelezo:

Az 6vodaba csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet
behozni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épliletbdl.

A gyermek feliigyeletét ellaté dvodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a sziil6 részére,
a sziild a gyermekével egyiitt koteles az dvoda biztonsagos mitkddése érdekében, minél
elobb elhagyni az dvoda épiiletét.
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* Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szolo 2011. évi CIIIL. térvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- €s dohanytermék nem arusithato.
* Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

* Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam behozasa a sziilok és
mas az 0vodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

17. A szakmai munkak6zosség miilkodésének rendje

Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség létrehozasanak és miilkodésének célja:
I az 6vodapedagdgusok kézotti munkakapcesolat fejlesztése
= a gyakorlati pedagégia kiemelked6 eljarasainak terjesztése
* szakmai innovacié elOsegitése
A szakmai munkakézosség feladatai:
* a gyakorlati munka korszerii segitése, 6sszehangolasa
* nevelési évre sz016 munkatervének kidolgozasa
a nevelési év végén a munkakozosség tevékenységének irasbeli értékelése, javaslat a
tovabbfejlesztésre
* az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
= anevelGtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
= A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak neveldmunkajanak szakmai segitésérol.
s A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkak6zosség is 1étrehozhatd.
* Az dvodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato létre.
= A szakmai munkakdzdsséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozGsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

18. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

Az 6vodavezet6i irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szdmara hozzaférhet6 az 6voda:

+ pedagdgiai programja,

* szervezeti €és miikodési szabalyzata (SZMSZ), [ hazirendje.
A pedagodgiai program madsolati példanya minden tagévodaban is megtalalhatd, ami a
szUl8k szamara nyomtatott formaban és kérésre elektronikus tton barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziil6k a nevelési
¢év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tol.
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Az 6voda pedagdgiai programjarol az Ovodavezetd vagy az ovodavezetd helyettes ad
tajékoztatast. Ennek idOpontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a szlilok az 6vodai beiratkozas elétt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a

minisztérium lzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerek (KIR és
KIRA) segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz6konyv kitdltésehez az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan oOvodavezetoi
hataskor.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvany tipusu 6vodai dokumentumok:

*  Ovodai csoportnaplo

= Gyermeki fejlédés nyomon kéveté dokumentacid
Hitelesitésiik: Kinyomtatast kovetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
ovodavezetd kézjegyével ellatni, majd 6ssze kell flizni.

o

20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény az oktatdsi Adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids
Rendszer (KIR) és a Kdzpontositott [lletményszamfejté Rendszer (KIRA) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

= Intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

» Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

=  Oktatasi Hivatal dokumentumai (PEM adatok és Tanfeliigyeleti dokumentumok)
» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével €s az Ovodavezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR és KIRA alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon
lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az dOvodavezetd vagy az altala

felhatalmazott helyettes €s az 6vodatitkar férhetnek hozza.
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21. Az ovodavezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok

Az ovodavezeto feladat és hataskore

Az intézmény élén az Ovodavezetd all, akit az 6vodavezetd helyettes segit az ovoda
vezetésevel Osszefliggd feladatainak ellatasaban.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetonek az intézmény vezetésében fennallé felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a 2011. évi CXC. torvény nemzeti koznevelésrdl hatarozza meg,.

Biztositja az intézmény (tagévodak) miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket. Tamogatja az intézmény munkajat, segitd szervezetek, testiiletek, kozosségek
teveékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetdi feladatokat ellatok, és a szervezeti egységek munkajat.

Az 6vodavezetd a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelen az intézmény felelds
vezetdje, aki felel:

az intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, gazdalkodasért, 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkez6 intézmény esetében a mikddtetével kotott szerzodésben foglaltak
végrehajtasaért, mitkodtetd hianyaban a fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok
tole elvarhato gondossaggal vald kezeléséért,

onallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetbje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, [ jovahagyja az intézmény
pedagogiai programjat O képviseli az intézményt.

Az 6voda vezetdje felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeéseért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitk6déséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és oOvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

szlldi szervezetekkel vald megfelel6 egytittmiikodésért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért (Etikai Kodex)

a kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténo értékelése céljabol.

Az 6vodavezetd kizardlagos hatdskére a munkaltatol, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezeto-helyettes
Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az 6vodavezet6 tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezeto altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
A bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodavezeté-helyettes felels:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a szll6i szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a tanfeliigyeleti és a PEM rendszer miikédtetéséért.

a belsd tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért, lebonyolitasaért
a szakmai konyvtar fejlesztéséért

az intézményi projektek megvaldsuldsaért

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:

Az ovodavezet6 kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

sziikség szerint végzi az uj felvételeket, elojegyzéseket

az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek eldtt
koordinalja az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyokban el6irt belsod
szabalyzatok elkészitését és gondoskodik azok aktualizalasarol

szakmai féorumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat
palyakezdd-gyakornok, ujonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés eldtervezésénél Gsszedllitja a hianyzo eszkozlistat, amellyel kapcsolatban

egyeztet az Ovodapedagdgusokkal, a pedagdgiai asszisztensekkel, a dajkakkal és a
technikai dolgozokkal

Az 6vodavezetd-helyettes ellendrzési feladatai:

részt vesz a pedagodgiai munka belso ellendrzésében
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ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara
a belso ellenérzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

A tagovoda-vezeto feladatai:

Az intézmény Ovodavezetdjének kozvetlen iranyitasa ala tartozik, a tagévodanak, mint
szervezeti egységnek felelds vezetdje.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, elésegiti a kapcsolattartast a tagovoda
dolgozdival, mas tagovodaval, valamint kiilsé intézményekkel, azonban tdjékoztatast
kizardlag a munk4javal kdzvetleniil 6sszefiiggd témaban és a személyiség jogok védelme,
valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat, azzal, hogy a média felé csak az
intézményvezetd engedélyével jogosult nyilatkozni.

A tagovodaban keletkezett meghibasodasokat, miiszaki problémakat abban az esetben, ha
sajat hataskérben nem megoldhato, jelzi az 6vodavezetonek.

Koézremikodik a sziikséges adatszolgaltatasok naprakész biztositasaban.

FelelOs a selejtezés €s a leltarozas lebonyolitasaért.

Ko6zremiikddik a koltségvetéssel osszefiiggd feladatok tervezésében.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi a tagdvoda zavartalan mitkGdéséhez sziikséges pedagdgiai,
taniigyi, személyzeti és munkatigyi feladatok elvégzését.

Gondoskodik az eldirt statisztikak elokészitésérdl, az adatszolgaltatidsok pontos és hiteles
teljesitésérol, felelds a tagévodai szintii tervezési feladatok megszervezéséért.

Az élelmezésvezeto feladatai:

felel valamennyi 6vodaépiiletben a HACCP rendszer mindségelvii miikodtetéséért,
id8szakos €s rendszeres munkaiigyi ellen6rzéseket végez a konyhai dolgozok korében,
feluigyeli és dokumentalja a dajkak részére kiadott tisztitoszer adagolast,

munk4djaroél rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetét,

munkajarél a nevelési év végén irasbeli beszamolot készit, ezzel tdmogatva az
intézményvezetdi éves beszamold elkészitését,

segiti az intézményi éves koltségvetés elkészitést,

tajékoztatja a sziiloket az étkezéssel Gsszefliggs kérdésekben,

koordinalja és dokumentalja a gyermekek étkezés lemondasat és visszamondasat,
kapcsolatot tart a gyermekétkeztetésben résztvevé cég munkatarsaival,

vezeti.

a hivatal részére havi rendszerességgel az étkezési statisztika leadasa [0 havonta tisztitoszer
rendelés és dokumentalas

Oldal 29
_ e —



NAGYKOVACSI KISPATAK OVODA —
SZMSZ OM AZONOSITO:
032939

22. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai
Az alkalmazotti jogviszony létrejitte:

Az 6vodavezetd, mint a munkaltatdi jogkdr gyakorloja a munkavallaléval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a
munkaszerzédés.

A munkaszerzédés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdrben és
milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idéponttol, milyen idétartamra
keriil alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkozo kinevezés elvalaszthatatlan
mellékletét képezi a névre sz616 munkakori leiras.

Munkakori leiras

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz6l6) munkakdri leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulas, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén
aktualizalni kell. Az aktualizalasnak lehetbleg a valtozassal azonos idoben, de legkésébb
15 naptari napon beliil meg kell toérténnie.

A munkakon leirasok kotelez6 tartalmi elemei:

egyedi azonosito (iktatoszam)
oktatasi azonosito, ahol relevans
kinek, milyen munkakoérre keriilt kibocsatasra

az érintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi rendelkezések
vonatkoznak

melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei
a munkavégzés helye és idétartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjeldlt munkahelyen,
az ott érvényben 1évd szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakoriilmények (a
jogszabdly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltat6 feladata.

A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozo munkat képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.
A szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez titemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadsag igénybevételét az d6vodavezetd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A munka dijazasa

Az illetmény meghatarozasakor a kézalkalmazottakra vonatkozé torvényi eldiras kereteit
be kell tartani.
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Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény,
a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos
rendelkezései az iranyadok.

Munkakor atadas

A vezetd beosztasu dolgozok valamint az 6vodavezetd altal kijel6lt munkakort betoltd
dolgozok munkakdre atadasarol és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastdl szamitott legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. Ha a munkakort kordbban bet6lté személy alkalmazotti jogviszonya
megsziinik, az atadas — atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

23. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a
jogszabalyok keretei kozott, a fenntartdé rendelkezéseinek figyelembevételével — az
ovodavezet6 feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlék feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.
Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszert (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban

szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alakt szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda
nevét tartalmazo, téglalap alaku szamozott Gigynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.

A bélyegzélenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzoéit az 6vodatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult

A bélyegzo esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartdnak,
aki a szlikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegz6k beszerzésérol, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegz6k Orzésérol és
évenkénti egyszeri leltarozasarol az ovodatitkar gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok
nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegzok 6rzését.
Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény terliletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve:

az 6voda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjeszté anyagok terjesztése
(6voda-vezetdi engedélyhez kotott!)
a székhely 6voda és a tagovodak falinjsagjara idegenek csak az
ovodavezetd/vezetdhelyettes/tagdvoda vezetd hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos
anyagot (szordanyag, reklam)
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Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo hatalyos
megallapodds alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba iigynokak, iizletk6tok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az ovoda altal
szervezett vasar alkalmadval, illetve az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés esetén)

Az bvodaban tartézkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziiloi értekezlet, nevel6i megbeszélés stb.)

Az o6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozé megallapodas
alapjan és csak a nevelési idén til hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc,
gyermektorna, idegen nyelv stb.) A hitoktatas az ovodaban az 6vodai foglalkozasoktol
elkiilénitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve szervezheto.

24. Nyilatkozat nyilvanos rendezvényen, valamint toémegtajékoztato
szerveknek

A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek, valamint nyilvanos rendezvényen adott
mindennemt tdjékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerGiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
ido elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

25. A kereset kiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoldan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabbé a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

innovativ tevékenység

palyazatiras

publikalas

bemutatdk tartasa

1j modszerek, Otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

belsé ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az dvoda elismertségét
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palyakezdok szakmai segitése.

A kereset kiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont. A dontés-eldkészités folyamataban
kikéri az 6vodavezetd-helyettes, a szakmai munkakozosség vezetdje és a KT elndkének
véleményét.

26. A kiilonos kozzétételi lista kezelése
A kilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kilonds kozzétételi lista kezelésére az 6vodavezetd jogosult

27. A szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgdlata: hatarozatlan id6re késziilt
Modositdsa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

A modositds indoka lehet:
jogszabalyvaltozas
Alapit6 okirat tartalmanak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

28. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1.szama melléklet - Munkakéri leiras mintak
2. szamu melléklet - Iratkezelési szabalyzat
3.szamu melléklet - Adatkezelési szabalyzat
4.szamu melléklet - Panaszkezelési szabalyzat

29. A szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossaga

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

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szlildket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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30. Legitimacios zaradék

A Nagykovécsi Kispatak Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, az Alapito
okiratnak megfeleléen modositott valtozatat a sziilok megismerték, és véleményezték.

A jegyzOkonyvet a Sziiléi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala, a sziil6i

szervezet elnOke. Iktatészama. 534/2023.
Kelt: Nagykovacsi, 2023. 05. 31.

Sziloéi szervezet elndke

A Nagykovacsi Kispatak Ovoda neveldtestiilete 100 %-os ardnyban, az 535 /2023.
iktatdszamon jegyzett neveldtestiileti hatéroz‘ata alapjan, az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat az Alapité Okiratnak megfelel6 modositasat elfogadta. Kelt:
Nagykovacsi, 2023. 05. 26.

ovodavezetd

PH

Nagykovacsi Kispatak Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Alapité Okiratnak
megfelelden modositotta, a fenntartd az igy modositott SZMSZ tartalmaval egyetért.

Kelt: Nagykovacsi, 2023. e -(9. Q /
|
fenntattd
PH
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Legitimaciés zaradék

A Nagykovicsi Kispatak Ovoda Sziil6i Szervezete megismert a Nagykovicsi Kispatak Ovoda
moédositott Hazirendjét.

A Sziil6i Szervezet részérdl ellenvélemény vagy modositasi javaslat nem érkezett. A médositott

Hazirendjét elfogadja.

Nagykovécsi, 2023. méjus 12.

Riill Orsolya

Nagykovacsi Kispatak Ovoda Sziiléi Szérvezet elnoke
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